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2 Uvod

ZUP IT aplikacija razvijena je radi omogucavanja pracenja primjene pravnih instituta
Zakona o opé¢em upravnom postupku (dalje: ZUP) u javnopravnim tijelima koja su ga
obvezna primjenjivati. ZUP propisuje pravila postupanja koja se primjenjuju u svim
upravnim postupcima i koja su temeljni sadrzaj ove aplikacije. U aplikaciji se nalazi popis
javnopravnih tijela, popis zakona kojima se ureduje neko upravno podrucje i definiraju
upravne stvari i popis sluzbenih evidencija koje su ustanovljene na temelju propisa.
Upravne stvari razvrstane su po upravnim podrudjima i upravnim poslovima. Pojedina
upravna stvar povezana je s javnopravnim tijelima po njihovoj nadleznosti. Ovlastenje za
vodenje upravnog postupka proizlazi iz opisa poslova pojedinog radnog mjesta, a
korisnicke ovlasti sluzbenim osobama (referentima) dodjeljuje administrator tijela.

Administratori tijela unose i ureduju podatke o unutarnjem ustrojstvu tijela i sluzbenicima
koji vode upravne postupke.

Administratori tijela drzavne uprave unose i ureduju podatke o sluzbenim evidencijamai
nadgledaju postupke koji se vode po zakonima i propisima za koji su nadlezni na drugom
stupnju.

Administratori Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije (dalje MPUDT)
unose i ureduju podatke o upravnim podrucjima, upravnim poslovima, statusima upravnih
postupaka, obavijestima o izmjenama, javnopravnim tijelima i Metodologiji pracenja i
nadzora primjene ZUP-a i rjeSavanju upravnih stvari, a takoder prate provodenje
certifikacije. Administratori MPUDT imaju ovlasti uredivati sve podatke koji se unose u
sustav, osim podataka koje unose referenti (sluzbene osobe). Administratori MPUDT
dodjeljuju ovlasti administratorima tijela drzavne uprave i administratorima tijela.

Sluzbene osobe (referenti) postupaju u upravnom postupku koji im je u opisu poslova,
sukladno propisima o ustrojstvu javnopravnih tijela (vodenje tog postupka ili rjeSavanje o
upravnim stvarima). U javnopravnim tijelima sluzbena osoba koja vodi postupak ili rjeSava
o upravnim stvarima mora imati odgovarajuéu stru¢nu spremu, potrebno radno iskustvo i
polozen drzavni ispit. Ako u javnopravnom tijelu nema osobe ovlastene za rjeSavanje o
upravnoj stvari, rjeSenje donosi celnik tijela.

Stranka u upravnom postupku je fizicka ili pravna osoba na zahtjev koje je pokrenut
postupak, protiv koje se vodi postupak ili koja radi zastite svojih prava ili pravnih interesa
ima pravo sudjelovati u postupku. Stranka moze biti i tijelo drzavne uprave te drugo
drzavno tijelo, tijelo jedinice lokalne ili podrucne (regionalne) samouprave ili drugo
javnopravno tijelo koje nema pravnu osobnost te njihova podrucna jedinica, odnosno
podruZnica ili skupina osoba povezanih zajednickim interesom, ako mozZe biti nositelj prava,
odnosno obveza o kojima se rjeSava.
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U ovom dokumentu opisan je nacin rada u ZUP IT aplikaciji za Administratore tijela i
Administratore tijela drzavne uprave (dalje: korisnici).

2.1 Opcenito o ZUP IT sustavu

Prilikom izrade ove aplikacije vodilo se racuna o tome da bude naklonjena korisnicima i
jednostavna za uporabu.

Podaci se u aplikaciju unose za postupke koji ¢e biti pokrenuti nakon uspostave ZUP IT
sustava (dalje: Sustav) u javnopravnom tijelu. U Sustav se nece unositi postupci koji se vode
po prethodnom Zakonu o opcem upravnom postupku (1956.), kao ni postupci koji su
zapoceti prije uspostave Sustava. Pravilno i pravovremeno unosenje podataka u Sustav
oslobodit ¢e korisnike obveze izrade izvjeS¢a o stanju rjeSavanja upravnih predmeta.

Dostupnost i analiza prikupljenih podataka trebala bi omoguditi javnopravnim tijelima
lakSe uocavanje problema pri rjeSavaju pojedinih upravnih stvari iz svog djelokruga kako bi,
sukladno svojim ovlastima, poduzeli mjere s ciljem osiguravanja ucinkovitosti upravnih
postupaka, prvenstveno u korist gradana.

Nadlezna tijela ce lakSe ispunjavati svoju zakonsku obvezu osiguravanja zakonitosti,
djelotvornosti, svrhovitosti i uinkovitosti provedbe upravnih postupaka te bi trebala moci
brze i efikasnije uoditi eventualne probleme i predloziti mjere za njihovo uklanjanje te
prepoznati mogucnosti za pojednostavljenje ili uklanjanje nepotrebnih upravnih
postupaka, odnosno za njihovu digitalizaciju.

2.2 Dijelovi ZUP IT sustava

Sustav se sastoji od tri glavna dijela: glavne aplikacije Sustava, web servisa za povezivanje
informacijskih sustava uredskih poslovanja i javnog portala.

Ako je ZUP IT aplikacija povezana s informacijskim sustavom uredskog poslovanja u
javnopravnom tijelu, podaci ¢e unosom u sustav e-uredskog poslovanja biti vidljiviu ZUP IT
aplikaciji odnosno u glavnoj aplikaciji Sustava.

Javnopravna tijela pomocu web servisa Salju predmete u ZUP IT aplikaciju, tako Sto
prilikom kreiranja novih predmeta oznacavaju automatski unos podataka.

Glavna aplikacija Sustava omogucava ruéni unos podataka onim javnopravnim tijelima
koja nisu povezana s informacijskim sustavom uredskog poslovanja u javnopravnom tijelu.

Javna aplikacija ZUP IT gradanima i poslovnim subjektima pruza uvid u promjene statusa
predmeta u upravnim postupcima u kojima su stranke. Usluzi javnog portala
e-Upravni postupak pristupa se putem sustava e-Gradani ili preko poruke primljene u
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korisnickom pretincu sustava e-Gradani o promjeni statusa upravnog postupka koja sadrzi
poveznicu kojom se otvara pregled upravnog postupka na javnom portalu pri ¢emu se
prikazuju svi upravni predmeti u kojima je korisnik usluge stranka.

2.3 Osnovne upute o koristenju aplikacije

U aplikaciju se unose podaci o upravnim postupcima i postupcima po prigovorima u karticu
Postupci i podaci o potvrdama iz sluzbenih evidencija u karticu Potvrde.

U karticu Komentari korisnici mogu unositi svoje primjedbe, prijedloge za poboljSanje
aplikacije i druge komentare koje smatraju korisnima za rad aplikacije.

Kod svakog prozora za unos novih podataka i prozora za uredivanje postojecih podataka
nalaze se tri gumba. Pritiskom na gumb Spremi, spremaju se uneseni podaci, ali prozor se
ne zatvara. Pritiskom na gumb Zatvori, prozor se zatvara. Pritiskom na gumb Spremi i
zatvori, provode se dvije radnje: spremaju se uneseni podaci i prozor se zatvara. Korisnici
moraju spremati i zatvarati sve promjene jer ih Sustav ne sprema automatski. Takoder,
ograniceno je vremensko trajanje jedne sesije na Cetiri sata.

Vecina podataka unosi se odabirom ponudene opcije ili stavljanjem kvacice uz odredeni
izbor, a datumi se unose oznacavanjem odredenog dana u ponudenom kalendaru.

Polja sa zvjezdicom (*) u aplikaciji oznacavaju obvezan unos podataka, Sto znadi da ta polja
ne smiju biti prazna, o ¢emu Sustav pri pokusaju spremanja podataka upozorava korisnika.

U priru¢niku i aplikaciji postoji razlika medu pojmovima filtriranje i pretrazivanje. Filtri
predstavljaju poseban dio za unos kriterija prema kojima se obavlja pretraga nad svim
podacima na otvorenoj kartici (postupcima ili potvrdama). Filtar se nalazi iznad liste
podataka otvorene kartice.

PretraZivanje predstavlja unos teksta u posebno polje iznad stupca za kojeg se obavlja
pretrazivanje sto suzava popis liste na podatke koji odgovaraju unesenom tekstu.

3 Prijava u ZUP IT sustav

U ovom poglavlju opisani su postupci vezani uz prijavu korisnika u Sustav, a podrazumijeva
rad u glavnoj aplikaciji Sustava. Pokrivaju se funkcionalnosti: prijava korisnika u Sustav,
promjena lozinke za prijavu korisnika te odjava korisnika. Preduvjeti za izvodenje tih radnji
su da korisnik ima podatke za prijavu, odnosno da je korisnik ve¢ prijavljen.

A
" 00
ay
- %
27.5.2026. EUROPSKI STRUKTURNI =
Europska unija EF | INVESTICI)SKI FONDOVI s | il 7 (41)
“Zajedno do fondova EU” F | poTENCIJAL

w

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.
Sadrzaj dokumenta iskljuciva je odgovornost tvrtke Ericsson Nikola Tesla d.d.



’ | Z U P ;] o989 REPUBLIKA HRVATSKA
’ Ministarstvo pravosuda, uprave i

ERICSSON ./ digitalne transformacije

3.1 Prijava korisnika u ZUP IT sustav

Korisnik odabire pripremljenu poveznicu na radnoj povrsini racunala ili direktno unosi
adresu aplikacije u internetski preglednik. Korisniku se otvara prozor za prijavu korisnika.
Nakon toga, korisnik popunjava podatke za prijavu u Sustav pri ¢emu u prazna polja unosi
korisnic¢ko ime i lozinku te pritiS¢e gumb Prijavite se.

o822 REPUBLIKA HRVATSKA

.I.I. Ministarstvo pravosuda, uprave i
e, digitalne transformacije

Promjena lozinke

Slika 1. Prijava korisnika u Sustav

Nakon uspjeSne provedbe navedenog postupka, korisnik je prijavljen u Sustav i moze
koristiti funkcionalnosti sukladno dodijeljenoj ulozi Administrator tijela i Administrator
tijela drzavne uprave. Ovlasti administratorima dodjeljuje MPUDT.

3.2 Promjena korisnicke lozinke

Korisnik otvara prozor za prijavu. Korisnik otvara prozor za promjenu lozinke pritiskom na
tekst Promjena lozinke, pri Cemu se pojavljuju nova prazna polja. Korisnik unosi podatke:
korisnicko ime, trenutnu lozinku, novu lozinku i ponovljenu novu lozinku te pritiS¢e gumb
Promijenite lozinku.
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Prijava

Slika 2. Promjena korisnicke lozinke

Nakon uspjesne provedbe opisanog postupka, korisnik je promijenio lozinku i prijavljen je u
Sustav te moze koristiti funkcionalnosti sukladno dodijeljenoj ulozi. Pri sljedecoj prijavi

korisnik se prijavljuje s novom lozinkom.

3.3 Odjava korisnika iz ZUP IT sustava

Korisnik je prijavljen u Sustav. Korisnik se odjavljuje iz Sustava pritiskom na tekst Odjava

koji se nalazi u gornjem desnom kutu aplikacije.

0 Ivan Ivic
Odjava

Slika 3. Odjava korisnika iz Sustava
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4.1

4.2

Nakon toga, korisniku se pojavljuje prozor za potvrdu odjave iz Sustava. Za potvrdu odjave
iz Sustava korisnik pritiS¢e gumb Da pri cemu se korisniku otvara prozor za prijavu u Sustav.
Korisnik je uspjesno odjavljen iz Sustava i ne moze koristiti funkcionalnosti aplikacije sve
dok se ponovno ne prijavi u Sustav.

Uloga: Administrator tijela

Korisnici s ulogom Administrator tijela unutar svoga tijela ureduju korisnike s ulogom
Sluzbena osoba (referent), ureduju ustrojstvene jedinice, mogu pristupiti podacima o
postupcima i potvrdama, mogu delegirati postupke drugim sluzbenim osobama, te
izradivati fiksne izvjestaje.

Administracija korisnika

U ovom poglavlju opisani su poslovi Administratora tijela u ZUP IT aplikaciji vezani uz
administraciju korisnika s ulogom s/uZbene osobe (referenta) svoga tijela. Pokrivaju se
funkcionalnosti: dodavanje novog korisnika, uredivanje podataka o korisniku i
pretrazivanje/filtriranje korisnika svoga tijela. Preduvjet za izvodenje tih radnji je prijavljen
korisnik u Sustav s ulogom Administrator tijela pri Cemu su korisniku povezane ovlasti za
izvodenje navedenih funkcionalnosti.

Korisnici  Novi Impersonateuser 5] Dodaj komentar

Korisni¢ko ime = Ime = Prezime = Javnopravno tijelo Ustrojstvena jedinica Aktivan Datum isteka

TraZi Traz Traz Traz Traz lozinke

Medimurska Medimurska
ivan.ivic Ivan Ivié . . . X Da 22.7.2024 Tijek aktivnosti
Zupanija Zupanija
Upravni odjel za
aanic Ana Anié¢ Grad Split Da 15.4.2024 Tijek aktivnosti
komunalne poslove
. . . Upravni odjel za
pperic Pero Peri¢ Grad Split Da 15.4.2024 Tijek aktivnosti
komunalne poslove

Slika 4. Administracija korisnika
Dodavanje novog korisnika

Administrator tijela pokre¢e dodavanje novog korisnika, tako Sto iz glavnog izbornika
odabire karticu, odnosno padajuci izbornik Administracija pri cemu se otvara popis
administracija te administrator odabire opciju Korisnici. Otvara se popis korisnika, a
administrator iz izbornika Korisnici odabire opciju Novi. Zatim, otvara se prozor gdje
administrator odabire karticu Opci podaci i okvir Opci podaci. Administrator unosi podatke
o novom korisniku.
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Opéi podaci Grupe i uloge
v Opéi podaci
Ime *
Prezime *

Elektronicka
posta

Korisni¢ko ime *
Lozinka *

Aktivan * Da v

@ 8

Slika 5. Novi korisnik — Opci podaci

Zbog ujednacenih unosa imena i prezimena preporuca se koristenje velikih i malih slova
prema standardnom pravopisu. Na primjer, ,Pero” je pravilnije od ,PERO". Takoder,
preporuka je da korisnicko ime i lozinka ne sadrze slova s dijakritickim znakovima (¢, ¢, d, S, z
isl).

Ogranicenje kod unosa korisni¢ckog imena je da ne moze biti kraée od Sest znakova.

Ogranicenje kod unosa lozinke je da ne moze biti kra¢a od Sest znakova te da ne moze biti
ista ili slicna korisnickom imenu, tj. da imaju Cetiri ista znaka. Primjerice, ako je korisnicko
ime ,peroperic”, lozinka ne smije biti primjerice, ,pero123”ili ,321peri”isl.

Nakon unosa podataka na karticu Opci podaci, administrator odabire karticu Grupe i uloge
te unosi podatke. Iz padajuceg izbornika odabire javnopravno tijelo i ustrojstvenu jedinicu:

Javnopravno tijelo — Automatski se postavlja na tijelo na kojem je prijavljeni administrator.

Ustrojstvena jedinica — Odabire se ustrojstvena jedinica novog korisnika ili tijelo, ako nema
ustrojstvenih jedinica.

Uloge — Odabire se uloga novog korisnika, a administrator tijela moZe u Sustav dodati
samo sluzbene osobe (referente).
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4.2.1

Referent Edukacija
Op¢ipodaci  Grupe iuloge
~ Grupe iuloge
Javnopravno tijelo * Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Ustrojstvena jedinica Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije

Uloge * [] Administrator TDU
] Administrator tijela
[] Gradanin
] Nadzor I. stupanj
Sluzbena osoba
D SpagoAdmin
|:| VlasnikPostupkaStranke
|:| WSUser

Slika 6. Novi korisnik — Grupe i uloge

Administrator potvrduje spremanje podataka o novom korisniku, odnosno sluzbenoj osobi
(referentu) pritiskom na gumb Spremi i zatvori pri ¢emu se podaci spremaju, a prozor se
zatvara. Administratoru se pojavljuje obavijest o uspjeSno spremljenim podacima.

Uredivanje podataka o korisniku

Administrator ureduje postojece podatke o korisnicima, tako Sto u prozoru s popisom
korisnika, u retku korisnika kojeg ureduje odabire opciju Otvori. Zatim, otvara se prozor s
podacima odabranog korisnika u kojem se mogu mijenjati podaci na karticama Opci podaci

i Grupe i uloge.
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Pero lvié

Op¢i podaci Uloge

v 0pé¢i podaci
Ime * Pero
Prezime Ivic

Korisnicko ime pivic
Lozinka

Aktivan * Da v
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Slika 7. Uredivanje podataka o korisniku

Administrator potvrduje uredivanje podataka o korisniku pritiskom na gumb Spremi i
zatvori pri cemu se uredeni podaci spremaju, a prozor se zatvara.

4.2.2 Pretrazivanje/filtriranje korisnika

Administrator pretrazuje, odnosno filtrira unesene korisnike tako $to iz glavnog izbornika
odabire padajudi izbornik Administracija i onda izbornik Korisnici. Otvara se popis
korisnika.

Administrator na kartici Filtar odabire padajuci izbornik pri cemu se prikazuje dijalog za
filtriranje korisnika unesenih u Sustav po ponudenom kriteriju. Administrator odabire
ponudeni kriterij filtriranja i pokrece filtriranje postupaka prema unesenim kriterijima
pritiskom na gumb PretraZzi.

Korisnici  Novi &) Dodaj komentar Broj objekata: 21

Filtar

Slika 8. Filtriranje korisnika

U skladu s unesenim kriterijima pretrazivanja/filtriranja, azurira se lista korisnika, unesenih

u Sustav.
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4.3 Administracija tijela i ustrojstvenih jedinica

U ovom poglavlju opisani su poslovi Administratora tijela u ZUP IT aplikaciji vezani uz
administraciju unutarnjih ustrojstvenih jedinica unutar svoga tijela. Ministarstvo
pravosuda, uprave i digitalne transformacije dodjeljuje administratorske ovlasti
administratorima za odredeno javnopravno tijelo. Javnopravna tijela su unesena u Sustav.
Administratori tijela mogu unijeti u Sustav unutarnje ustrojstvene jedinice. Sustav
omogucava unosenje najvise Cetiri razine unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Dalje u tekstu
opisan je nacin dodavanja unutarnjih ustrojstvenih jedinica javnopravnog tijela.
Ustrojstvene jedinice koje se unose u vise razina (podgrupa) unose se od najviSih prema
nizim ustrojstvenim jedinicama. Pokrivaju se funkcionalnosti unutar svog tijela: dodavanje
nove ustrojstvene jedinice, uredivanje podataka postojece ustrojstvene jedinice,
pretrazivanje ustrojstvenih jedinica, premjestanje ustrojstvenih jedinica u podgrupe te
funkcionalnosti vezane za upravne stvari i sluzbene evidencije ustrojstvenih jedinica.
Preduvjet za izvodenje tih radnji je prijavljen korisnik u Sustav s ulogom Administrator tijela
pri ¢emu su korisniku povezane ovlasti za izvodenje navedenih funkcionalnosti.
Ustrojstvene jedinice nije obavezno unijeti, ali ako se unesu, obavezno je i azuriranje svih
promjena unutarnjeg ustroja.

Tijela/Ustrojstvene jednice  Novi  Pamti  Premjestiovdie [ Dodaj komentar

>
O Naziv Vrsta tijela
TraZi
D Viroviticko-podravska Zupanija JLPRS Podgrupe Sluzbene evidencije | Tijek aktivnosti

Tijela

D Ministarstvo prostornega uredenja, graditeljstva i drzavne imovine drzavne Podgrupe Sluzbene evidencije | Tijek aktivnosti

uprave

Slika 9. Tijela/ustrojstvene jedinice
431 Nova ustrojstvena jedinica

Korisnik pokrece dodavanje nove ustrojstvene jedinice unutar svoga tijela tako Sto iz
glavnog izbornika odabire karticu, odnosno padajuci izbornik Administracija pri cemu se
otvara popis administracija, a korisnik odabire opciju Javnopravna tijela i ustrojstvene
Jjedinice. Otvara se popis, a korisnik iz izbornika Tijela/Ustrojstvene jedinice odabire opciju
Novi. Zatim se otvara prozor gdje korisnik odabire karticu Opci podaci i okvir Opci podaci.
Korisnik unosi podatke o ustrojstvenoj jedinici.
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Op¢i podaci
v 0pci podaci
Naziv
Sjediste

Unutarnji ustroj Ustrojstvena jedinica v

o E Spremi Spremi i zatvori Zatvori

Slika 10. Nova ustrojstvena jedinica
Unutarnji ustroj je obavezan atribut i postavljen je automatski.

Korisnik potvrduje spremanje podataka o ustrojstvenoj jedinici pritiskom na gumb Spremi i
zatvori pri cemu se podaci spremaju, a prozor se zatvara. Korisniku se pojavljuje obavijest o
uspjesno spremljenim podacima.

43.2 Uredivanje podataka ustrojstvene jedinice

Korisnik ureduje postojece podatke o ustrojstvenoj jedinici unutar svoga tijela tako Sto u
prozoru s popisom ustrojstvenih jedinica, u retku kojeg ureduje odabire opciju Otvori. Zatim,
otvara se prozor s podacima odabrane ustrojstvene jedinice te korisnik mijenja podatke.
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Op¢i podaci

v Opéi podaci

Naziv *

Sjediste

Unutarnji ustroj °

Vrsta tijela

Srediénje tijelo

Upravno podrugje

Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije

Maksimirska 63/Ulica grada Vukovara 49
Javnopravno tijelo
Tijela drzavne uprave

Da

V. PRAVOSUBDE

[J XI.GRADITELJSTVO | PROSTORNO UREDENJE
[J X1 ZASTITA OKOLISA | PRIRODE

[[] X1.POLJOPRIVREDA

[] XIV. ZNANOST, OBRAZOVANJE | SPORT

[] x. PROMET | INFRASTRUKTURA

Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije

Slika 11. Uredivanje podataka ustrojstvene jedinice

Korisnik potvrduje uredivanje podataka o ustrojstvenoj jedinici pritiskom na gumb Spremi i
zatvori. Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjeSno spremljenim podacima.

Korisniku se ponovno prikazuje prozor s popisom ustrojstvenih jedinica. U listi se nalaze i
prethodno uredeni podaci.

433 Pretrazivanje ustrojstvenih jedinica

Korisnik pretrazuje unesene ustrojstvene jedinice tako Sto iz glavnog izbornika odabire
karticu, odnosno padajuci izbornik Administracija pri Cemu se otvara popis administracija,
a korisnik odabire opciju Javnopravna tijela i ustrojstvene jedinice. Otvara se popis
ustrojstvenih jedinica. Korisnik unosi kriterije pretrazivanja tako Sto unosi tekst u stupac
Naziv uz oznaku Trazi.

Sukladno unesenim kriterijima pretrazivanja, aZurira se lista ustrojstvenih jedinica unutar
svoga tijela unesenih u Sustav. Korisnik pregledava listu ustrojstvenih jedinica.
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43.4 Premjestanje ustrojstvenih jedinica u druge ustrojstvene jedinice

U slucaju promjene unutarnjeg ustroja potrebno je prerazmijestiti ustrojstvene jedinice
premjestanjem jedne ustrojstvene jedinice u drugu.

Javnopravna tijela nije moguce premjestiti, Sustav ce javiti gresku.

Korisnik  premjesta unesene ustrojstvene jedinice tako Sto na izborniku
Tijela/Ustrojstvene jedinice, u retku pored tijela za kojeg premjesta ustrojstvene jedinice
odabire gumb Podgrupe. Prikazuje se lista ustrojstvenih jedinica i korisnik odabire opciju
Oznaci. Zatim, u prozoru s popisom ustrojstvenih jedinica prikazuje se stupac s praznim
kvadratima. Korisnik odabire (klikom misa) redak kojeg premjeSta u podgrupu. Pri tome se
mijenja boja oznacenog retka.

Tijela/Ustrojstvene jednice  Novi Pamti Premjesti ovdje B Dodaj komentar

A > Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije

D Naziv Vrsta tijela
v Uprava za politicki sustav i opcu upravu Podgrupe Sluzbene evidencije | Tijek aktivnosti | Pokren certifikaciju
[J  sluzba za opse poslove Podgrupe Sluzbene evidencije | Tijek aktivnosti | Pokreni certifikaciju

Slika 12. Oznacavanje ustrojstvenih jedinica za premjestanje u podgrupe

Korisnik iz izbornika Tijela/Ustrojstvene jedinice odabire opciju Pamti. Zatim, kod retka
ustrojstvene jedinice gdje premjesta prethodno odabrano, odabire opciju Podgrupe.
Pojavljuje se lista podgrupa ustrojstvene jedinice. Korisnik iz izbornika Tijela/Ustrojstvene
jedinice odabire opciju Premjesti ovdje.

Tijela/Ustrojstvene jednice  Novi Pamti Premijesti ovdje B Dodaj komentar

A > Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije > Sluzba za opce poslove

D Naziv Vrsta tijela

A mp— oner [ Posnpe | upmvme st | st et | oot | oo cmttinc |
Slika 13. Premjestanje ustrojstvenih jedinica u podgrupe

U listu podgrupa ustrojstvene jedinice dodaje se prethodno odabrana ustrojstvena jedinica.
Korisnik moze prebaciti prethodno uneseno u podgrupu neke druge prethodno unesene
ustrojstvene jedinice.

435 Povezivanje/oslobadanje upravnih stvari s tijelima

Upravne stvari u Sustav dodaju korisnici s ulogom Administrator MPUDT.
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Korisnik ureduje postojece upravne stvari tijela unutar svoga tijela ako su dodane, tako Sto u
retku koji ureduje odabire opciju Upravne stvari.

Tijela/Ustrojstvene jednice  Novi Pamti Premjesti ovdje B Dodaj komentar

D Naziv Vrsta tijela

[]  Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacile Tijela drzavne uprave Podgrupe Sluzbene evidencile | Tijek aktivnosti | Pokreni certifikaciju

Slika 14. Pristup do upravnih stvari tijela

Zatim se otvara prozor s popisom dodanih upravnih stvari za odabrano tijelo. Korisnik
ureduje status veze (povezuje odnosno oslobada) postojece upravne stvarii tijela tako Sto u
prozoru s popisom upravnih stvari, u retku upravne stvari koju ureduje, odabire opciju
Povezano/slobodno. Pri tome se mijenja i sprema naziv statusa i boja retka. Vrijednost
Povezano odnosi se na to da je upravna stvar trenutno povezana s tijelom, dok vrijednost
Slobodno odnosi se na to da upravna stvar trenutno nije povezana s tijelom.

Upravne stvari tijela/jedinice B Dodaj komentar Broj objekata: 16
Naziv = Upravno podrugje Upravni Stupanj Veza =
Traz Traz posao upravne
stvari

Traz

(06) VI.DRZAVNO
upis promjena UREDENJE, POLITIEKI | udruge UP/Il povezano Povezano/Slobodno | Stupanj up.st.

UPRAVNI SUSTAV

osobna invalidnina S&?}Xﬂl:g?ﬂlm so;:E::na Up/1 povezano
odbijanje izdavanja putne isprave @) I:,’(;JS"‘L[:YTVF:HNJI 0:[:2;‘: UP/1 povezano
::::1[2\;(:' 31[];:’1?;]:[:135 kog drzavljanstva za drzavljane koji su (04) I::I(;J;‘leyT\:HNJI ‘;5[:2;': et povezano
odobrenje za nabavu oruzja fizickoj osobi @ Ixé";:}aﬁnml u;gzi": UP/1 povezano
odbijanje neurednih ponuda (07) 1. FINANCIJE koncesije UP/Il povezano

X

Slika 15. Upravne stvari javnopravnih tijela

Korisnik pritiskom na gumb Zatvori zatvara prozor. Korisniku se ponovno prikazuje prozor
Tijela/Ustrojstvene jedinice.

Povezane upravne stvari zakona koji je deaktiviran nece biti vidljive na ovom popisu. To
znadi da sluzbena osoba nece vise moci unositi nove postupke po tim upravnim stvarima, ali
¢e se prethodno pokrenuti postupci i dalje moci popunjavati. Zakone aktivira i deaktivira
administrator tijela drZavne uprave.
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4.3.6 Uredivanje stupnja upravnih stvari

Korisnik ureduje stupanj postojece upravne stvari unutar svoga tijela tako Sto u prozoru s
popisom upravnih stvari, u retku upravne stvari kojoj ureduje stupanj odabire opciju
Stupanj up. st. Otvara se prozor s podacima odabrane upravne stvari te korisnik odabire
(klikom misa) stupanj upravne stvari koje tijelo rjeSava vezano za odabranu upravnu stvar.

Opci podaci

v 0pci podaci

Stupanj upravne UP/1
stvari [ up

@8

Slika 16. Uredivanje stupnja upravnih stvari tijela

Korisnik potvrduje uredivanje podataka o postojecoj upravnoj stvari ustrojstvene jedinice
tijela pritiskom na gumb Spremi i zatvori. Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjesno
spremljenim podacima. Korisniku se ponovno prikazuje prozor s upravnim stvarima tijela, a
u listi se nalaze i prethodno uredeni podaci.

437 Povezivanje/oslobadanje sluzbenih evidencija s tijelima

Sluzbene evidencije u Sustav dodaju korisnici s ulogom Administrator tijela drZavne uprave
prema postupku opisanom u poglavlju 5.3.1. Nova sluZbena evidencija.

Korisnik ureduje status veze (povezuje odnosno oslobada) postojeée sluzbene evidencije
svoga tijela, odnosno ustrojstvenih jedinica unutar svoga tijela tako Sto u prozoru s popisom
sluzbenih evidencija, u retku sluzbene evidencije koju ureduje odabire opciju SluZbene

evidencije.
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Tijela/Ustrojstvene jednice Novi Pamti Premjesti ovdje B} Dodaj komentar

o ZUPL

D Naziv Vrsta tijela
ministarstve

D Ministarstvo zastite okolisa i zelene tranzicije

[[]  Ministarstvo pravosuds, uprave i digitalne transformacije

D Ministarstvo prostornoga uredenia, graditeljstva i drzavne imovine Tijela drzavne uprave

\:\ Ministarstvo turizma i sporta Tijela drzavne uprave
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e
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Slika 17. Pristup do sluzbenih evidencija javnopravnih tijela

Zatim se otvara prozor s popisom sluzbenih evidencija. Korisnik ureduje status veze
(povezuje odnosno oslobada) postojece sluzbene evidencije s tijelom tako Sto u prozoru s
popisom sluzbenih evidencija, u retku sluZzbene evidencije koju ureduje odabire opciju
Povezano/slobodno. Pri tome se mijenja i sprema naziv statusa i boja retka. Vrijednost
Povezano odnosi se na to da je sluzbena evidencija trenutno povezana s tijelom, dok se
vrijednost Slobodno odnosi na to da sluzbena evidencija trenutno nije povezana s tijelom.

Filtar

Veza sve

Naziv =

test_sluzbena evidencija

test_Sluzbens evidencijal

test_Sluzbena evidencija3

@ 8

Relacije: Sluzbene evidencije jedinice B Dodaj komentar Broj objekata: 3

vpamopoucie R ©

slobodno Povezano/Slobodno
slobodno Povezano/Slobodno
slobodno Povezano/Slobodno

Slika 18. Povezivanje/oslobadanje sluZbenih evidencija tijela

Korisnik pritiskom na gumb Zatvori zatvara prozor. Korisniku se ponovno prikazuje prozor s

popisom javnopravnih tijela.

.
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438 Pretrazivanje/filtriranje sluzbenih evidencija tijela

Korisnik pretraZuje, odnosno filtrira postojece sluzbene evidencije tako Sto u prozoru s
popisom ustrojstvenih jedinica unutar svoga tijela, u retku za koju pretrazuje/filtrira
sluzbene evidencije odabire opciju Sluzbene evidencije.

Otvara se popis sluzbenih evidencija. Korisnik na kartici Filtar odabire padajudi izbornik.
Odabirom kartice Filtar prikazuje se prozor za filtriranje sluzbenih evidencija unesenih u
Sustav. Korisnik unosi kriterije filtriranja. Korisnik pokrece filtriranje sluzbenih evidencija
prema unesenim kriterijima pritiskom na gumb Pretrazi.

Relacije: Sluzbene evidencije jedinice B Dodaj komentar Broj objekata: 1

Filtar

e
] O

Neziv = veza =

test_Sluzhena evidencija2 povezano Povezano/Slobodno

o 8

Slika 19. PretraZivanje/filtriranje sluZbenih evidencija

Korisniku se prikazuje prozor s popisom sluzbenih evidencija unesenih u Sustav prema
unesenim kriterijima filtriranja. Korisnik pregledava popis sluzbenih evidencija.

Korisnik unosi kriterije pretrazivanja tako Sto unosi tekst u stupac Naziv odnosno Veza uz
oznaku TraZzi.

4.3.9 Povezivanje sluzbenih evidencija s tijelima

Korisnik povezuje postojece sluzbene evidencije i tijelo tako S$to u prozoru
Tijela/Ustrojstvene jedinice, u retku koji ureduje odabire opciju Sluzbene evidencije.

Otvara se popis sluzbenih evidencija, a korisnik na kartici Filtar u polju Veza na padaju¢em
izborniku odabire vrijednost Slobodno, koja se odnosi na to da sluzbena evidencija trenutno
nije povezana s odabranim tijelom. Korisnik pokrece pretrazivanje/filtriranje sluzbenih
evidencija prema unesenim kriterijima pritiskom na gumb PretraZzi.
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Broj objekata: 2

Relacije: Sluzbene evidencije jedinice B} Dodsj komentar

Filtar

Upravno podruéie

T O
N ©

Naziv = Veza =

Veza

Povezano/Slobodno
Povezano/Slobodna

test_sluzbena evidencija slobodno

test_Sluzhens evidencijad slobadno

Slika 20. Povezivanje sluzbenih evidencija i tijela

Korisniku se prikazuje prozor s popisom sluzbenih evidencija sa statusom veze Slobodno
koje su unesene u Sustav unutar svoga tijela ili za odabranu ustrojstvenu jedinicu. Korisnik
pregledava popis sluzbenih evidencija.

Korisnik povezuje sluzbenu evidenciju i tijelo kada je donesen zakon kojim je ustanovljena
nova sluzbena evidenciju, a kasnije to ovisi 0 izmjenama zakona. To se radi tako $to odabire
opciju Povezano/slobodno u retku sluzbene evidencije koju povezuje. Pri tome se mijenja i
sprema status i boja retka.

4.4 Postupci

U ovom poglavlju opisani su poslovi odnosno ovlasti Administratora tijela u ZUP IT
aplikaciji vezani uz postupke. Pokrivaju se funkcionalnosti: pregledavanje podataka
postojeceg postupka (svih podataka i povijestiizmjena), delegiranje postojeceg postupka te
pretrazivanje/filtriranje postupaka. Preduvjet za izvodenje tih radnji je prijavljen korisnik u
Sustav s ulogom Administrator tijela pri cemu su korisniku povezane ovlasti za izvodenje
navedenih funkcionalnosti.

Postupci  Novi B Dodaj komentar

Opis postupka (naziv predmeta) = Oznaka Datum Referent Storno
Tragi postupka = pokretanja =
(klfa] poslipka Trazi
Trazi
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Slika 21. Postupci uneseni u Sustav
44.1 Pregledavanje svih podataka postoje¢eg postupka

Korisnik pokreée pregledavanje svih podataka postoje¢eg postupka tako Sto iz glavnog
izbornika odabire karticu Postupci pri cemu se otvara popis postupaka. Korisnik pokrece
pregled podataka o postoje¢em postupku koji je unesen u Sustav pritiskom na gumb Otvori
u retku postupka kojem pregledava podatke. Korisnik pregledava podatke i zatvara prozor
za pregled podataka postojeceg postupka pritiskom na gumb Zatvori.

Dodjela udzbenika uc¢enicima nizeg socio-ekonomskog statusa
Opcipodaci  Tijek postupka RjeSenje  Upravni spor  Prigovor

v Postupak

Upravna stvar * dodjela besplatnih udzbenika vIx
Stupanj postupka * UP/I he
KLASA * UP/1-2024-02/43
Opis postupka (naziv Dodjela udZbenika u¢enicima niZzeg socio-ekonomskog statusa
predmeta) *
Datum pokretanja 3.4.2024 ]
postupka *
0 E Spremi Spremi i zatvori Zatvori

Slika 22. Pregledavanje svih podataka postojeceg postupka
4.4.2 Pregledavanje stranaka u postupku
Pregled stranaka prikazuje popis odnosno listu svih stranaka koje sudjeluju u postupku.

Korisnik pregledava stranke u postupku tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu
Postupci pri Cemu se otvara popis postupaka. Korisnik pokrece pregled stranka u postupku
pritiskom na gumb Stranke u retku postupka kojem pregledava stranke. Sustav nakon toga
otvara ekran s listom stranaka. Strankama je moguce verificirati OIB odabirom akcije
Verificiraj OIB, moguce ih je uredivati odabirom akcije Otvori te obrisati akcijom Obrisi.
Takoder, stranke je moguce i dodati na akciji Novi.
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Stranke postupka Novi B Dodaj komentar

Identifikacija stranke (€l. 4.) 0IB oiB 0IB

Trasi nepoznat verificiran

Fizicka osoba 64035519925 Verificiraj OIB m

Slika 23. Pregled stranaka u postupku
443 Pregledavanje podataka povijesti izmjena postojeceg postupka

Povijest izmjena predstavlja pregled cjelokupnog rada kojeg je sluzbena osoba (referent)
obavila na odabranom postupku.

Korisnik pokrece pregled povijesti izmjena o postupku koji je unesen u Sustav pritiskom na
gumb Povijesti izmjena u retku postupka kojem pregledava povijest izmjena. Korisnik
odabire i otvara povijest izmjena postoje¢eg postupka. Korisnik u prozoru Verzije
pregledava povijest izmjena odabranog postupka.

Verzije B Dodaj komentar Broj objekata: 6
Broj izmjene Vrijeme izrade Vrijeme izmjene
1 5.0.2017 11:25:50 5.9.2017 11:26:05

2 592017 11:26:05 592017 11:59:53 m

3 59.2017 11:59:53 5.9.2017 11:59:59
4 5.9.2017 11:59:59 6.9.201710:27:14
5l 6.9.201710:27:14 20.10.2017 08:59:02 m

20.10.2017 08:59:02 20.10.2017 08:59:02

o B

Slika 24. Pregledavanje podataka povijesti izmjena postojeceg postupka

Korisnik otvara odabranu verziju postupka pritiskom na gumb Otvori. Korisnik moze
pregledavati povijest izmjena podataka odabranog postupka.

444 Delegiranje postupka

Delegiranje predstavlja prijenos postupka s jedne na drugu sluzbenu osobu (referenta).
Koristi se u slu¢aju kada je referent kojemu je postupak prvobitno dodijeljen u rad u
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nemogucnosti nastaviti raditi na postupku, na primjer, zbog bolovanja, odlaska u mirovinu,
u drugu ustrojstvenu jedinicu ili drugo javnopravno tijelo i sl. Nakon delegiranja prvobitni
referent viSe ne moze ni vidjeti taj postupak niti dohvatiti njegove podatke.

Korisnik delegira unesene postupke na druge sluZzbene osobe tako Sto iz glavnog izbornika
odabire karticu Postupci pri cemu se otvara popis postupaka unesenih u Sustav.

Korisnik pokrece delegiranje postupka pritiskom na gumb Delegiranje u retku postupka
kojeg delegira. Korisnik iz padajuceg izbornika odabire novog referenta odabranog
postupka i pokrece delegiranje odabranog postupka pritiskom na gumb Delegirayj.

Delegiranje
v Delegiranje
Novi referent * <Odaberite> v
G

Slika 25. Delegiranje postupka
44.5 Pretrazivanje/filtriranje postupaka

Korisnik postupke svog tijela unesene u Sustav moze filtrirati i pretraZivati. Filtri
predstavljaju poseban dio za unos kriterija prema kojima se obavlja pretraga nad svim
podacima na otvorenoj kartici Postupci. PretraZivanje predstavlja unos teksta u posebno
polje iznad stupca za kojeg se obavlja pretrazivanje Sto suzava popis liste na podatke koji
odgovaraju unesenom tekstu.

Korisnik filtrira unesene postupke tako sto iz glavnog izbornika odabire karticu Postupci pri
cemu se otvara popis postupaka unesenih u Sustav. Korisnik na kartici Filtar odabire
padajudi izbornik pri ¢emu se prikazuje prozor za filtriranje postupaka unesenih u Sustav.
Korisnik unosi kriterije filtriranja i pokrece filtriranje postupaka prema unesenim kriterijima
pritiskom na gumb Pretrazi.
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Postupci  Novi [ Dodaj komentar
2022 - sijetanj ————(O———() 2024 - travanj
] O
KLASA

Opis postupka (naziv
predmeta)

e B ©

Necin vodenia postupka ISR ©
Pokretanje postupka <Odaberite> M0

Identifikacija stranke (€I. Fizitka osoba
Pravna osoba
Tijelo drzavne uprave
Skupina osoba sa zajedniékim interesom

Storno Ne v °

Rijeen <Odaberite> 40

Slika 26. Filtriranje postupaka

Korisniku se prikazuje prozor s, prema unesenim kriterijima filtriranja, popisom postupaka
unesenih u Sustav. Korisnik pregledava popis postupaka.

Korisnik pretrazuje unesene podatke tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu Postupci
pri Cemu se otvara popis postupaka unesenih u Sustav. Korisnik unosi kriterije pretrazivanja
tako Sto unosi tekst u stupac Opis postupka (naziv predmeta) ili u stupac Oznaka
postupka (KLASA) uz rijec TraZzi.

Korisnik moZze suziti kriterij pretrazivanja za odredeno vremensko razdoblje pomicanjem
pokazivaca na vremenskoj crti lijevo ili desno.

Sukladno unesenim kriterijima pretrazivanja, azurira se lista postupaka unesenih u Sustav.
Korisnik pregledava popis postupaka.

4.4.6 Storniranje postupka

Akcije Storno: da/ne omogucuje oznacavanje postupka kao storniranog ili vracanje u
prvobitno stanje. Stornirani postupci vise nece biti vidljivi sluzbenoj osobi koja radi na

postupku.
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storno

Slika 27. Storno - stupac i akcija

Za pregled storniranih postupaka moze se koristiti filtar u kojem se nudi pregled samo
storniranih postupaka.

Storno Da v °

Rijsgen T ©

Opis postupka (naziv predmeta) = KLASA = Datum pokretanja postupka = Referent =

Storno

Trazi Trazi Trazi
Slika 28. Storno - filtar na postupcima
4.4.7 Pregled tijeka postupka

Popis statusa prikazuje listu statusa postupka i prikazuje podatke: naziv statusa, datum u
kojem se dogodila promjena statusa i detalje o promjeni (vrsta pismena) ili naziv dogadaja
koji je uzrokovao promjenu statusa.

Korisnik pregledava statuse postupka tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu
Postupci pri ¢emu se otvara popis postupaka. Korisnik pokreée pregled izmjena statusa na
postupku pritiskom na gumb Tijek postupka u retku postupka za koji pregledava tijek
postupka. Sustav nakon toga otvara ekran s podacima o tijeku postupka koji sadrzava listu
statusa postupka.
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Statusi postupka B Dodaj komentar

lzmijenjeno = Status Detalji statusa

Datum otpreme rje$enja o 2albi:

17.12.2021 Rjedenje o zalbi 0.12.2021

Rjedenje o Zalbi u |. stupanjskom

17.12.2021 Rjesenje o zalbi u |. stupanjskom tijelu

tijelu
17.12.2021 Rl e Nagini predaje zasl;ﬂ]fla\;a stranke (1. 41
; . Datum pokretanja postupka:
17.12.2021 Postupak pokrenut 15122021
16.12.2021 Zalba - predana Zalba - predana

Slika 29. Pregled povijesti izmjena statusa postupka

Nakon Sto je korisnik pregledao podatke pritiskom na gumb Zatvori, zatvara ekran s
popisom izmjena statusa postupka.

4.5 Potvrde

U ovom poglavlju opisani su poslovi Administratora tijela u ZUP IT aplikaciji vezani uz
potvrde. Pokrivaju se funkcionalnosti: pregledavanje svih podataka postojec¢e potvrde i
pretrazivanje/filtriranje potvrda. Preduvjet za izvodenje tih radnji je prijavljen korisnik u
Sustav s ulogom Administrator tijela pri Cemu su korisniku povezane ovlasti za izvodenje
navedenih funkcionalnosti.

Potvrde Novi ] Dodaj komentar Broj objekata: 8

Filtar 2022 - sijeéanj ——— (] ) 2022 - travanj

Naziv sluzbene evidencije Vrsia potvrde Godina Mijesec Broj Broj potvrda Broj potvrda Broj
potvrda izdanih u izdanih izvan odbijenih
izdanih zakonskom zakonskoga roka zahtjeva
isti dan roku
registar institucija za elektronicki novac kojima je hrvatska narodna banka = .
izdala odobrenje za izdavanje elektronickog novca vrstal 2017 Sijecanj z B B z
Potvrda o
registar politickih stranaka rh brisanju 2017 Sijecanj 50 50 0 4
politicke stranke
registar udruga rh reg‘\zs‘;?::tj;lzfga 2017 Kolovoz 25 30 5 12
registar udruga rh reg‘\zs\:?::»;;iga 2017 Srpanj 12 12 0 0
Potvrda o
registar politickih stranaka rh brisanju 2017 0zujak 500 50 0 0
politicke stranke
registar udruga rh reg‘\zs\:?::tj;lzfga 2017 0zujak 6 11 2 4
Potvrda o
registar politickih stranaka rh brisanju 2017 Studeni 26 12
politicke stranke
Potvrda o
registar politickih stranaka rh brisanju 2017 Studeni 12

politicke stranke

Slika 30. Potvrde unesene u Sustav
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45.1 Pregledavanje podataka o izdanim potvrdama iz sluzbenih evidencija

Podatke o izdanim potvrdama referent unosi na mjesecnoj razini (na kraju svakog mjeseca)
za tekucu i prethodnu godinu. Korisnik moze pregledavati podatke koje su referenti unutar
tijela unijeli ili aZurirali na dnevnoj ili tjednoj razini.

Korisnik pokrece pregledavanje podataka o izdanim potvrdama tako Sto iz glavnog
izbornika odabire karticu Potvrde pri cemu se otvara popis sluzbenih evidencija. Korisnik
pokrece pregled podataka o izdanim potvrdama iz sluzbene evidencije pritiskom na gumb
Otvori u retku evidencije kojoj pregledava podatke. Korisnik pregledava podatke i zatvara
prozor za pregled podataka postojece potvrde pritiskom na gumb Zatvori.

Opéi podaci
v 0Opci podaci
Vodi se sluzbena evidencija* Da v
Nadlezno tijelo * Ministarstvo financija v
Naziv sluzbene evidencije ISPU v | %
Vrsta potvrde Potvrda o visini dohotka i primitaka - EDIP v
Naéin izdavanja Ispisivanjem sadrZaja potvrde bez obrasca

Popunjavanjem propisanog obrasca
[T] U obliku elektronicke isprave
[T] Posebna izrada potvrde (vozaéka dozvola i dr.)

e B

Slika 31. Pregledavanje podataka o izdanim potvrdama iz sluZbenih evidencija

4.5.2 Filtriranje potvrda

Korisnik filtrira potvrde unesene u Sustav tako $to iz glavnog izbornika odabire karticu
Potvrde pri Cemu se otvara popis potvrda, a na kartici Filtar odabire padajudi izbornik.
Odabirom kartice Filtar prikazuje se prozor za filtriranje potvrda unesenih u Sustav.
Korisnik unosi kriterije filtriranja tako Sto unosi podatke u polja i/ili odabire vrijednosti iz
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padajucih izbornika. Korisnik pokrece filtriranje potvrda prema unesenim kriterijima
pritiskom na gumb PretraZzi.

Poturde  Novi B Dodaj komentar

2024 - sijetanj ————————— () 2024 - travan]

Vodse b ] O

evidencija

©
©
©
Sodina ) ©
Miesec e ©

Slika 32. Filtriranje potvrda

Korisniku se prikazuje prozor s popisom potvrda unesenih u Sustav, prema unesenim
kriterijima filtriranja. Korisnik pregledava popis potvrda.

5 Uloga Administrator tijela drzavne uprave

U ovom poglavlju opisani su poslovi Administratora tijela drzavne uprave u ZUP IT
aplikaciji za ulogu Administrator tijela drZzavne uprave. Administrator tijela drzavne uprave
unosi i ureduje podatke o sluzbenim evidencijama i nadgleda postupke koji se vode po
zakonima i propisima za koji su nadlezni na drugom stupnju.

5.1 Pretrazivanje/filtriranje zakona ili propisa

Korisnik zakone, odnosno propise unesene u Sustav mozZe filtrirati i pretrazivati. Filtri
predstavljaju poseban dio za unos kriterija prema kojima se obavlja pretraga nad svim
podacima na otvorenoj kartici Zakoni i propisi. Pretrazivanje predstavlja unos teksta u
posebno polje iznad stupca za kojeg se obavlja pretrazivanje Sto suzava popis liste na
podatke koji odgovaraju unesenom tekstu.

Korisnik filtrira unesene zakone, odnosno propise tako Sto iz glavnog izbornika odabire
karticu, odnosno padajuci izbornik Administracija pri Cemu se otvara popis administracija,
a korisnik odabire opciju Zakoni i propisi. Otvara se popis zakona, odnosno propisa.
Korisnik filtrira unesene upravne stvari tako da na kartici Filtar odabire padajudi izbornik.
Odabirom kartice Filtar prikazuje se prozor za filtriranje zakona, odnosno propisa unesenih
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u Sustav. Korisnik unosi kriterije filtriranja tako Sto unosi vrijednosti, odnosno odabire
vrijednosti iz padajucdih izbornika. Korisnik pritiskom na gumb PretraZi pokrece filtriranje
zakona, odnosno propisa prema unesenim kriterijima.

Zakoni i propisi  Nevi [ Dedaj komentar

Pretrazi Ponisti
0e g0 [ e | b |
T T O

MNaziv = Datum stupanja na Marodne novine Aktivno

Trazi snagu Trai

Zakon o poticanju zapo&ljavanja 1.1.2017 57/12,120/12,16/17 Da m

Slika 33. PretraZivanje/filtriranje zakona ili propisa
Korisnik unosi kriterije pretrazivanja tako Sto unosi tekst u stupac Naziv uz oznaku TraZi.

Korisniku se prikazuje prozor s popisom zakona i drugih propisa unesenih u Sustav prema
unesenim kriterijima pretrazivanja/filtriranja. Korisnik pregledava popis zakona, odnosno
propisa.

5.2 Pretrazivanje/filtriranje upravnih stvari

Korisnik upravne stvari unesene u Sustav moze filtrirati i pretrazivati. Korisnik pretrazuje,
odnosno filtrira unesene upravne stvari tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu,
odnosno padajuci izbornik Administracija pri cemu se otvara popis administracija, a
korisnik odabire opciju Upravne stvari. Otvara se popis upravnih stvari.

Korisnik filtrira unesene upravne stvari tako da na kartici Filtar odabire padajudi izbornik.
Odabirom kartice Filtar prikazuje se prozor za filtriranje upravnih stvari unesenih u Sustav.
Korisnik unosi kriterije filtriranja tako Sto odabire vrijednosti iz padajudih izbornika. Korisnik
pokrece filtriranje upravnih stvari prema unesenim kriterijima pritiskom na gumb PretraZzi.
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5.3

Upravna stvar Novi B Dodaj komentar Broj objekata: 60

Filtar

oo B 30

Upravno <Odaberite> ~ [~

podruéje

Slika 34. Filtriranje upravnih stvari
Korisnik unosi kriterije pretrazivanja tako Sto unosi tekst u stupac Naziv uz oznaku Trazi.

Korisniku se prikazuje prozor s popisom upravnih stvari unesenih u Sustav prema unesenim
kriterijima pretrazivanja/filtriranja. Korisnik pregledava popis upravnih stvari.

Administracija sluzbene evidencije

U ovom poglavlju opisani su postupci ZUP IT aplikacije vezani uz administraciju SluZbene
evidencije. Na sluzbene evidencije odnose se funkcionalnosti: dodavanje nove, uredivanje
podataka o postojecoj, (de)aktiviranje i pretrazivanje/filtriranje. Preduvjet za izvodenje tih
radnji je prijavljen korisnik u Sustav s ulogom Administrator tijela drZavne uprave pri cemu
su korisniku povezane ovlasti za izvodenje navedenih funkcionalnosti.

Sluzbene evidencije  novi [ Dodaj komentar Broj objekata: 32

Filtar

|

Naziv Upravno podrucje = Aktivno
Trazi

Slc]inl:‘jr?rr\ezdv;;z:(a i uvoznika robe vojne namjene i nevojnih (16) XVI. OSTALO Da
ocevidnik pruzatelja usluga za robu vojne namjene (16) XVI. OSTALO Da
registar predstavnistava stranih osoba urth (16) XVI. OSTALO Da
registar posrednika u prometu nekretnina (16) XVI. OSTALO Da
imenik agenata posredovanja nekretninama (16) XV1. OSTALO Da
popis stalnih sudskih tumaca za sve sudove (16) XVI. OSTALO Da
b pelis ol e oy o570 o
popis stalnih sudskih tumaca (16) XVI. OSTALO Da m
popis stalnih sudskih procjenitelja (16) XVI. OSTALO Da m
popis mentora stalnih sudskih vjestaka (16) XVI. OSTALO Da m
Q23414 >0

Slika 35. Sluzbene evidencije u Sustavu
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5.3.1 Nova sluzbena evidencija

Sluzbene evidencije u Sustav dodaje korisnik s ulogom Administrator tijela drZavne uprave,
dok su pojedini postupci (npr. povezivanje/oslobadanje) sluzbenih evidencija javnopravnih
tijela i ustrojstvenih jedinica objasnjeni u poglavljima: 4.3.7. Povezivanje/oslobadanje
sluzbenih evidencija s tijelima, 4.3.8. PretraZivanje/filtriranje sluZbenih evidencija tijela i
4.3.9. Povezivanje sluzbenih evidencija s tijelima.

Korisnik pokre¢e dodavanje nove sluzbene evidencije kada je donesen zakon ili drugi propis
kojim je ustanovljena nova sluzbena evidencija. To radi tako Sto iz glavnog izbornika
odabire karticu, odnosno padajuci izbornik Administracija pri cemu se otvara popis
administracija, a korisnik odabire opciju SluZbene evidencije. Otvara se popis, a korisnik iz
izbornika Sluzbene evidencije odabire opciju Novi. Zatim, otvara se prozor gdje korisnik
odabire karticu Opci podaci i okvir Opci podaci. Korisnik unosi podatke sluzbene evidencije.

Op¢i podaci
v Op¢i podaci
Upravno podruéje * <Qdaberite> h
x
Naziv *
Evidencija je <Odaberite> h

ustanovljena *

e B

Slika 36. Nova sluzbena evidencija

Korisnik potvrduje spremanje podataka o sluzbenoj evidenciji pritiskom na gumb Spremi i
zatvori. Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjesno spremljenim podacima.

Nazive sluzbenih evidencija treba unositi precizno i potpuno na nacin kako su utvrdene
zakonom ili drugim propisom. Ne smiju se unositi kolokvijalni ili skraceni nazivi evidencija.
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5.3.2 Uredivanje podataka o sluzbenim evidencijama

Korisnik ureduje postojec¢u sluzbenu evidenciju tako Sto u prozoru s popisom, u retku
evidencije koju ureduje odabire opciju Otvori. Zatim, otvara se prozor s podacima odabrane
evidencije te korisnik mijenja podatke.

Popis pruzatelja usluga iznajmljivanja vozila rent-a-car

Op¢i podaci
v Opéi podaci
Upravno podrucje * VII. GOSPODARSTVO v
Matiéno tijelo Ministarstvo turizma i sporta VX
Naziv * Popis pruZatelja usluga iznajmljivanja vozila rent-a-car
Evidencija je Propisom ~

ustanovljena *

e 8

Slika 37. Uredivanje podataka o sluzbenim evidencijama

Korisnik potvrduje uredivanje podataka pritiskom na gumb Spremi i zatvori. Korisniku se
pojavljuje obavijest o uspjesno spremljenim podacima.

Korisniku se ponovno prikazuje prozor s popisom sluzbenih evidencija. U listi se nalazi i ona
kojoj su prethodno uredeni podaci.

5.3.3 Deaktiviranje sluzbene evidencije

Korisnik deaktivira sluzbenu evidenciju kada je zakonom ili drugim propisom utvrdeno da se
ista prestaje voditi ili kad prestane vaziti zakon ili drugi propis kojim je ustanovljena, a
novim zakonom ili drugim propisom kojim se ureduje to upravno podrucje nije propisano
njezino vodenje. To radi tako Sto u prozoru s popisom evidencija, u retku one koju deaktivira
odabire opciju Aktivno: da/ne. Pri tome se u listi odabrane evidencije automatski mijenja
status aktivnosti: kod one koja je prethodno deaktivirana u stupcu Aktivno mijenja se status
u Ne.

Kod evidencije koja je prethodno aktivirana, status se mijenja u Da.
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ERICSSON Y

Sluzbene evidencije  nNovi & Dodaj komentar Broj objekata: 32

Naziv Upravno podrucje = Aktivno

Traz

registar stranih udruga u rh é?jﬁgl}rﬂléiﬁ?ﬁ\;gi\furlﬂlESDUE;T{AE\} Da m

upisnik predstavnistva stranih zaklada i fundacija u rh é’%?l%lciﬁ\zﬁ\;’ggﬁl:ESDUESNT{AEF Da m

Slika 38. (De)aktiviranje sluzbene evidencije

5.34 Pretrazivanje/filtriranje sluzbenih evidencija

Korisnik sluzbene evidencije unesene u Sustav mozZe filtrirati i pretrazivati. Korisnik
pretrazuje, odnosno filtrira unesene sluzbene evidencije tako Sto iz glavnog izbornika
odabire karticu, odnosno padajudi izbornik Administracija pri ¢emu se otvara popis
administracija, a korisnik odabire opciju SluZbene evidencije. Otvara se popis sluzbenih
evidencija.

Korisnik filtrira unesene sluzbene evidencije tako Sto na kartici Filtar odabire padajuci
izbornik. Odabirom kartice Filtar prikazuje se prozor za filtriranje sluzbenih evidencija
unesenih u Sustav. Korisnik unosi kriterije filtriranja tako Sto unosi vrijednosti, odnosno
odabire vrijednosti iz padajuceg izbornika. Korisnik pritiskom na gumb PretrazZi pokrece
filtriranje sluzbenih evidencija prema unesenim kriterijima.

Sluzbene evidencije  Novi B Dodaj komentar

wone Y] O

Upravno <Odaberite> il °

podrucje

Slika 39. Filtriranje sluZbenih evidencija
Korisnik unosi kriterije pretrazivanja tako Sto unosi tekst u stupac Naziv uz oznaku TraZzi.

Korisniku se prikazuje prozor s popisom sluzbenih evidencija unesenih u Sustav prema
unesenim kriterijima pretrazivanja/filtriranja. Korisnik pregledava popis sluzbenih

evidencija.
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5.4 Administracija vrste potvrda

U ovom poglavlju opisani su postupci ZUP IT aplikacije vezani uz administraciju vrste
potvrda. Na vrste potvrda, odnose se funkcionalnosti: dodavanje nove, uredivanje
podataka o postojecoj, deaktiviranje i pretrazivanje/filtriranje. Preduvjet za izvodenje tih
radnji je prijavljen korisnik u Sustav s ulogom Administrator tijela drZavne uprave pri Cemu
su korisniku povezane ovlasti za izvodenje navedenih funkcionalnosti.

Do popisa vrsta potvrda se dolazi odabirom glavnog izbornika Administracija i zatim
izbornika Vrste potvrda. Otvara se popis svih vrsta potvrda unesenih u Sustav. Ako je u
stupcu Sluzbena evidencija kod vrste potvrde prikazana vrijednost, to oznacava
povezanost vrste potvrde i sluzbene evidencije, tj. status Povezano. Medutim, ako nije
prikazana vrijednost, to oznacava da ta vrsta potvrde nije povezana s nijednom sluzbenom
evidencijom, tj. status je Slobodno.

5.4.1 Nova vrsta potvrde

Korisnik pokrece dodavanje nove vrste potvrde tako Sto iz glavnog izbornika odabire
karticu, odnosno padajuci izbornik Administracija pri ¢emu se otvara popis administracija,
a korisnik odabire opciju Vrste potvrda. Otvara se popis, a korisnik iz izbornika Vrste
potvrda odabire opciju Novi. Zatim, otvara se prozor gdje korisnik odabire karticu Opci
podaci i okvir Opci podaci. Korisnik unosi naziv vrste potvrde i odabire vrijednost sluzbene
evidencije iz padajuceg izbornika.

Opci podaci
v~ Opti podaci
Naziv *
Sluzbena i v
evidencija
e 8

Slika 40. Nova vrsta potvrde

Korisnik potvrduje spremanje podataka o vrsti potvrde pritiskom na gumb Spremi i zatvori.
Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjeSno spremljenim podacima.
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5.4.2 Uredivanje podataka o postojecoj vrsti potvrde

Korisnik ureduje postojecu vrstu potvrde tako Sto u prozoru s popisom vrsta potvrda, u retku
vrste potvrde koju ureduje odabire opciju Otvori. Zatim se otvara prozor s podacima
odabrane vrste potvrde. Korisnik moze mijenjati sljedeée podatke: naziv vrste potvrde ili
odabrati drugu sluzbenu evidenciju.

Potvrda o upisu politicke stranke u registar

Op¢i podaci
~ Opci podaci
Naziv * Potvrda o upisu politicke stranke u registar
Sluzbena registar politickih stranaka rh v

evidencija

@ 8

Slika 41. Uredivanje podataka o vrsti potvrde

Korisnik potvrduje uredivanje podataka pritiskom na gumb Spremi i zatvori. Korisniku se
pojavljuje obavijest o uspjesno spremljenim podacima.

Korisniku se ponovno prikazuje prozor s popisom vrsta potvrda. U listi se nalazi i ona kojoj
su prethodno uredeni podaci.

5.4.3 Pretrazivanje/filtriranje vrsta potvrda

Korisnik pretrazuje, odnosno filtrira unesene vrste potvrda tako Sto iz glavnog izbornika
odabire karticu, odnosno padajudi izbornik Administracija pri cemu se otvara popis
administracija, a korisnik odabire opciju Vrste potvrda. Otvara se popis vrsta potvrda, a
korisnik na kartici Filtar odabire padajudi izbornik. Odabirom kartice Filtar prikazuje se
prozor za filtriranje/pretrazivanje. Nakon unosa kriterija, korisnik  pokrece
pretrazivanje/filtriranje vrsta potvrda pritiskom na gumb PretraZzi.
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Viste potvida  Novi & Dodaj komentar Broj objekata: 3

Filtar

subre T ©

evidencija

Slika 42. PretraZivanje/filtriranje vrsta potvrda

Korisniku se prikazuje prozor s, prema unesenim kriterijima pretrazivanja/filtriranja,
popisom vrsta potvrda unesenih u Sustav i povezanih sa sluzbenom evidencijom unesenom
u filtar. Korisnik pregledava popis vrsta potvrda.

6 Izvjestaji (obje uloge)

U ovom poglavlju opisani su postupci ZUP IT aplikacije vezani uz Izvjestaje.

6.1 Popis izvjestaja

1. Broj postupaka po JPT, upravnom podrucju i godinama — IzvjeSée prikazuje zbirni
broj postupaka za sva tijela uz odabir svih ili samo odredenih upravnih podrucja

2. Broj zalbi — 1zvjesce prikazuje broj zalbi zbog nepostupanja u roku po sluzbeniku

3. Trajanje postupka po sluzbeniku — Izvjesce prikazuje broj postupaka po
sluzbeniku

4. Potvrde o ¢injenicama o kojima se ne vodi sluzbena evidencija — Izvjesée
prikazuje broj izdanih potvrda o ¢injenicama o kojima se ne vodi sluzbena
evidencija

5. Upravna podrucja i upravni poslovi po tijelima — 1zvjeSée koje prikazuje vise
upravnih podrucja i vise upravnih poslova unutar tijela

6. Usporedba po JPT, upravnoj stvari i godinama — Izvjesc¢e prikazuje usporedbu
javnopravnih tijela po broju postupka, godinama i po pojedinoj upravnoj stvari

7. Usporedba po javnopravnim tijelima — IzvjeScée prikazuje usporedbu ukupnog
broja predmeta, broja sluzbenika i broja predmeta prvog i drugog stupnja

8. Broj rijesenih i nerijesenih upravnih stvari po tijelu — 1zvjeSée prikazuje
ucinkovitost rjeSavanja pojedinih upravnih stvari po javnopravnom tijelu

9. Broj rijesenih i nerijesenih upravnih stvari po sluzbeniku — 1zvjeSce prikazuje

ucinkovitost rjeSavanja pojedinih upravnih stvari po sluzbeniku

10. Trajanje postupka po dokaznim sredstvima — IzvjeSce prikazuje ovisnost duljine

trajanja ispitnih postupka o dokaznim sredstvima koja se tijekom postupka koriste

11. Upravne stvari tijela — IzvjeSée prikazuje sve povezane, ali i nepovezane upravne

stvari (u ovisnosti o odabranom filteru)
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12. Nepostupanje — IzvjeSce prikazuje nepostupanje po tijelu, upravnoj stvari i
sluzbeniku

13. Drugi pravni lijekovi — Izvjestaj prikazuje druge pravne lijekove po javhopravnom
tijelu

14. Zalbe — Izvjedce prikazuje broj zalbi

15. Broj sluzbenika po upravnoj stvari — 1zvjeSce prikazuje broj sluzbenika koji
rjeSavaju odredene upravne stvari

16. Stranke — IzvjeSce prikazuje rjeSavanje upravnih stvari po strankama

17. Upravni spor — IzvjeSce prikazuje pregled upravnih sporova

18. Prigovori — 1zvjeSce prikazuje broj prigovora po javnopravnom tijelu i sluzbeniku

19. Potvrde o Cinjenicama o kojima se vodi sluZzbena evidencija — IzvjeSée prikazuje
broj izdanih potvrda o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija

20. Nacin pokretanja postupka — IzvjeSée prikazuje nacine pokretanja postupka, te
trajanje postupka po danima za postupke koji se pokrecu po sluzbenoj duznosti i
javnom objavom

21. Broj postupaka — Izvjesce prikazuje broj postupaka (UP/I i UP/II) po
javnopravnom tijelu

Izrada i dohvacanje izvjestaja
Korisnik odabire glavni izbornik Izvjestaji i podizbornik Izvjestaji. Otvara se popis

izvjestaja.

lzvjestaji B Dodaj komentar

Naziv =

Traz

Broj postupaka
Upravni spor
Broj rijesenih i nerijedenih upravnih stvari po sluzbeniku PrikaZi izvjestaj
Broj sluZbenika po upravnoj stvari PrikaZi izvjestaj
Broj postupaka po JPT, upravnom podrudju | godinama
Potvrde o Einjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija
Prigovori
Stranke PrikaZi izvjestaj
Trajanje postupka po dokaznim sredstvima
Trajanje postupka po sluzbeniku PrikaZi izvjestaj

Slika 43. Pristup do fiksnih izvjestaja
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Pritiskom na gumb PrikaZzi izvjestaj otvara se dijalog za unos parametara izvjestaja (filtera
podataka).

Filter izvjestaja

~ Filter izvjestaja

il T TR

Q Q

1.MAJ Labind. 0. 0. | ®
Agencija za elektronicke medije

Agencija za investicije i @

0}0]00,

konkurentnost ®
Agencija za komercijalnu

djelatnost @
Agencija za kvalitetu i

akreditaciju u zdravstvu i
socijalnoj skrbi

Ananciia 7a liiakova i

Upravno podrugje <0daberite> ol x

®

Djelokrug <0daberite> -1 %
0 = POF | Excel | HtmL | zatvori

Slika 44. Unosa parametara izvjestaja
Svaki izvjestaj ima svoj skup parametara, a trenutno se koriste:

Tijelo — Tijelo ciji se podaci prikazuju. Automatski je odabrano ako je izvjestaj za
administratora tijela. Visestruki odabir ako je izvjestaj za administratora TDU ili glavnog
administratora.

Od — Datum od kojeg se uzimaju podaci.
Do - Datum do kojeg se uzimaju podaci.

Upravno podrucje — Podrucje kojim se ogranicavaju podaci postupaka prema upravnoj
stvari i njenom podrudju.

Upravni posao — Upravni posao prema kojem se ograni¢avaju podaci postupka.

Djelokrug — Djelokrug upravne stvari prema kojoj se ograni¢avaju podaci postupka.
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Na dnu dijaloga nalaze se akcije kojima se izvjeStaj generira u Zeljenom formatu datoteke.
Odabirom akcije se generirana datoteka otvara u novom prozoru (kartici), a moguce je i
konfigurirati preglednik da automatski preuzme datoteku.

PDF — Portable Document Format
Excel — Microsoft Excel (XLSX, ne stari XLS)
HTML - Prikaz unutar web stranice.

Korisnik mozZe s istog dijaloga viSe puta izvesti izvjestaj u razliCite formate.
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