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2 Uvod

ZUP IT aplikacija razvijena je radi omoguéavanja 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 podrucjima 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 mijesta, 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 zakonima i drugim
propisima, o upravnim stvarima za propise iz svog djelokruga te o sluzbenim evidencijama.

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 pradenja 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 postupakili rjeSava
o upravnim stvarima mora imati odgovarajucu 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 podru¢ne (regionalne) samouprave ili drugo
javnopravno tijelo koje nema pravnu osobnost te njihova podru¢na jedinica, odnosno
podruznica ili skupina osoba povezanih zajednickim interesom, ako moze biti nositelj prava,
odnosno obveza o kojima se rjeSava.

U ovom dokumentu opisan je nacin rada i poduzimanje radnji u ZUP IT aplikaciji za
sluzbene osobe (referente) koji vode upravne postupke (dalje: korisnici).
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2.1 Opcenito o ZUP IT sustavu

Prilikom izrade ove aplikacije vodilo se ra¢una 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 Zakonu o opéem uprvanom postupku (1956.), kao ni postupci koji su zapoceti prije
uspostave Sustava. Pravilno i pravovremeno unoSenje podataka u Sustav oslobodit e
korisnike obveze izrade izvjeSéa 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 ¢e lakSe ispunjavati svoju zakonsku obvezu osiguravanja zakonitosti,
djelotvornostiisvrhovitosti provedbe upravnih postupaka te bi trebala modi brze i efikasnije
uocCiti 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 vidljivi u ZUP
IT aplikaciji odnosno u glavnoj aplikaciji Sustava.

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

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

Javna aplikacija ZUP IT sustava slicna je glavnoj aplikaciji za unos podataka za
javnopravna tijela. Gradanima i poslovnim korisnicima pruza uvid u promjene statusa
predmeta u upravnim postupcima u kojima su oni stranke. Korisnici pristupaju e-usluzi
javnog portala preko poveznice iz dijela sustava e-Gradani pri ¢emu se prikazuju svi
predmeti u kojima je korisnik stranka ili preko poruke primljene u korisnickom pretincu
sustava e-Gradani o promjeni statusa upravnog postupka koja sadrZi poveznicu kojom se
otvara pregled upravnog postupka na javnom portalu.
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2.3 Osnovne upute o koristenju aplikacije

Kroz aplikaciju se unose podaci o upravnim postupcima na kartici Postupci i podaci o
potvrdama iz sluzbenih evidencija na kartici 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 postojec¢ih 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 ozna¢avaju obvezan unos podataka Sto znadi da ta polja
ne smiju biti prazna, o ¢emu Sustav pri pokusaju spremanja podataka upozorava korisnika.

U prirucniku 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 (postupci ili potvrde). 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. 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 mu je dodijeljeno korisnicko ime i lozinka. Nacin rada opisan u ovome poglavlju odnosi
se na tijela kojima aplikacije uredskog poslovanja nisu povezane sa Sustavom, a
podrazumijeva rad u glavnoj aplikaciji Sustava.

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 éemu u prazna polja unosi
korisnicko ime i lozinku te pritiS¢e gumb Prijavite se.
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Promjena lozinke

Slika 1. Prijava korisnika u Sustav

Nakon uspjeSne provedbe navedenog postupka, korisnik je prijavljen u Sustav i moze
koristiti funkcionalnosti prema dodijeljenoj ulozi SluZbena osoba (referent).

3.2 Promjena korisnicke lozinke
Korisnik otvara prozor za prijavu korisnika. 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 ponovijenu 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 lvan Ivi¢
Odjava
Slika 3. Odjava korisnika iz Sustava
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.
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4.1

Korisnik je uspjesno odjavljen iz Sustava i ne moze koristiti funkcionalnosti aplikacije sve
dok se ponovno ne prijavi u Sustav.

Postupci

U ovom poglavlju opisani su dijelovi ZUP IT aplikacije koji se odnose na postupke i nacin
unosa podataka u aplikaciju kad korisnik vodi upravne postupke. Pokrivaju se
funkcionalnosti: pokretanje novog postupka, uredivanje postojeceg postupka te
pretrazivanje/filtriranje postupaka. Preduvjet za izvodenje tih radnji je prijavljen korisnik u
Sustav s ulogom SluZbena osoba (referent) pri cemu su korisniku povezane ovlasti za
izvodenje navedenih funkcionalnosti. Unos i uredivanje postupaka opisani u ovome
poglavlju odnose se na ru¢ni unos podataka unutar glavne aplikacije Sustava.

Postupci  Novi & Dodaj komentar

2022 - sije¢anj ——————— ———() 2024 - travanj

Datum pokretanja Stranaka

postupka

KLASA =

Opis postupka (naziv predmeta)

Rodenje djeteta UP/1/2023-02/1 13.3.2024 2 Tijek postupka

01/123 1.1.2022 2

Slika 4. Postupci iz Sustava

Kampiranje

Novi postupak

Korisnik pokre¢e unos novog postupka tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu
Postupci pri Cemu se otvara popis postupaka, a korisnik iz izbornika Postupci odabire opciju
Novi. Zatim se otvara prozor gdje korisnik o postupku popunjava podatke.

Vazno je napomenuti kako polja sa zvjezdicom (*) oznacavaju obvezan unos podataka sto
znadi da ta polja ne smiju biti prazna, o ¢emu Sustav pri pokusaju spremanja podataka
upozorava korisnika.

Korisnik potvrduje spremanje podataka o postupku pritiskom na gumb Spremi. Korisniku
se pojavljuje obavijest o uspjesno spremljenim podacima. Korisnik zatvara prozor za unos
novog postupka pritiskom na gumb Zatvori. Kod 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.

Vazno je napomenuti kako korisnici moraju spremati i zatvarati sve promjene, jer ih Sustav
ne sprema automatski. Takoder, ograniceno je vremensko trajanje jedne sesije na Cetiri
sata.
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Opci podaci  Tijek postupka Rjesenje Upravni spor Prigovor
v Postupak

Prigovor * Ne v

Upravna stvar * <Qdaberite> v X

Stupanj postupka * <Odaberite> v

KLASA *

Opis postupka (naziv

predmeta) *

- PR ey >

@ 8

Slika 5. Novi postupak

Korisniku se ponovo prikazuje prozor s popisom postupaka. U listi postupaka nalazi se i
novokreirani postupak.

Ako je ZUP IT aplikacija povezana s informacijskim sustavom uredskog poslovanja u
javnopravnom tijelu, novi postupak ¢e unosom u sustav e-uredskog poslovanja biti vidljiv i
u ZUP IT aplikaciji.

4.2 Uredivanje podataka o postupku

Svaki put kad se u tijeku postupka poduzme neka radnja, podatak o tome korisnik unosi u
ZUP IT aplikaciju. Podaci o postupku sastoje se od opcih podataka, podataka o tijeku
postupka, podataka o rjeSenjima i podataka o upravnim sporovima. U kategoriji Opci
podaci su podaci o postupku, strankama i nadleznosti koji se obvezno unose za svaki
postupak. U kategorijama Tijek postupka, Rjesenja i Upravni spor unose se podaci ako i
kad se pojave u tijeku postupka.

Korisnik odabire i otvara postojeci postupak tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu
Postupci pri ¢emu se otvara popis postupaka, a korisnik u retku postupka kojeg ureduje
odabire opciju Otvori. Zatim se otvara prozor s podacima odabranog postupka te korisnik
mijenja podatke o postupku. Korisnik sprema uredene podatke o postupku pritiskom na
gumb Spremi. Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjesno spremljenim podacima. Korisnik
zatvara prozor za uredivanje podataka o postupku pritiskom na gumb Zatvori.
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Dodjela udzbenika u¢enicima nizeg socio-ekonomskog statusa

Op¢i podaci  Tijek postupka Rjesenje Upravni spor  Prigovor
v Postupak
Upravna stvar dodjela besplatnih udzbenika v
Stupanj postupka * UP/I ~
KLASA UP/1-2024-02/43

Opis postupka (naziv  Deodjela udZbenika uéenicima niZzeg socio-ekonomskog statusa

predmeta)
Datum pokretanja 3.4.2024 EI
0 E Spremi Spremi | zatvori Zatvori

Slika 6. Uredivanje podataka o postupku

Korisniku se ponovo prikazuje prozor s popisom postupaka. U listi postupaka nalazi se i
postupak kojem su prethodno uredeni podaci.

4.3 Pretrazivanje/filtriranje postupaka

Korisnik postupke unesene u Sustav moze filtriratii 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
¢emu 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 - sijeéanj ————(O)———() 2024 - travan]
i <Odaberite> v [x]
KLASA

Opis postupka (naziv
predmeta)

Upravna etvar e ©

Nasin vodenia postupka - R ©
Pokretarie posturka PR ©

Identifikacija stranke (1. Fiziéka osoba
Pravna osoba
Tijelo drzavne uprave
Skupina osoba sa zajednigkim interesom

Storno Ne e °

Rijesen e ©

Slika 7. Filtriranje postupaka

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

Korisnik pretrazuje unesene postupke tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu
Postupci pri ¢emu 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 oznaku TraZzi.

U skladu s unesenim kriterijima pretrazivanja, aZurira se lista postupaka unesenih u Sustav.
Korisnik pregledava popis postupaka.

4.4 Pregled povijesti izmjena podataka o postupku

Povijest izmjena predstavlja pregled cjelokupnog rada kojeg je korisnik obavio na
odabranom postupku.

Korisnik pregledava povijest izmjena podataka o postupku tako Sto iz glavnog izbornika
odabire karticu Postupci pri cemu se otvara popis postupaka. Korisnik pokreée pregled
povijesti izmjena podataka o postupku koji je unesen u Sustav pritiskom na gumb Povijest
izmjena u retku postupka kojem pregledava povijest izmjena. Korisnik odabire i otvara
povijest izmjena postojec¢eg postupka. Korisnik pregledava povijest izmjena odabranog

postupka.
e
B . &
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Verzije B Dodaj komentar Broj objekata: 1

Broj izmjene Vrijeme izrade Vrijeme izmjene

30.11.2017 13:27:35 30.11.2017 13:27:35 Ol\mrl

_

Slika 8. Pregled povijesti izmjena podataka o postupku

Ako korisnik otvori odabranu verziju postupka, moZe pregledavati povijest izmjena
podataka odabranog postupka.

4.5 Stranke 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 stranaka 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 i moguce ih je obrisati
akcijom Obrisi. Takoder, stranke je moguce i dodati na akciji Novi.

Stranke postupka Novi B Dodaj komentar

Identifikacija stranke (Cl. 4.) 0IB olB 0IB

nepoznat verificiran
Trazi P

Fizicka osoba 64035519925 Verificiraj OIB m

Slika 9. Pregled povijesti izmjena podataka o postupku

Kod dodavanja stanke se otvara dijalog za unos podataka o strankama. Najvazniji podaci
su OIB, identifikacija i odabir uloge stranke, zastupnika, opunomocenikaili drugo.

OIB se koristi za slanje obavijesti stranki u pretinac sustava e-Gradani. Zbog toga je bitno
unijeti OIB stranke koja je stvarno sudionik postupka. U protivnom obavijest moze dobiti
nepoznata osoba. Nakon unosa OIB-a, OIB je potrebno dodatno verificirati kako bi se
utvrdilo da taj OIB stvarno pripada toj stranci. Ako je OIB nepoznat, ali se ipak zeli unijeti
stranku, mozZe se oznaciti da je nepoznat.
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Podatak o ulozi osobe u postupku (stranka ili zastupnik) je bitan zbog javnog portala
(poglavlje 6) gdje se, ovisno o ulozi te osobe, dodjeljuju razli¢ita prava u postupku. Na
primjer, opunomocenik pravne osobe i zakonski zastupnik nemaju isti uvid u postupak.

Stranka ili zastupnik

~ Stranka ili zastupnik

o1B 84376443427
OIB nepoznat * Ne v
Identifikacija (¢1. 4.) * Pravna osoba e
U postupku sudjeluju <Qdaberite VX
Stranka/Zastupnik * Stranka hd
Stranka
Opunomocenik za primanje Zakonski zastupnik
pismena (2. 37.) Privremeni zastupnik
Zajednicki predstavnik
Opunomocenik

i l eem—— l i ]

Slika 10. Unos stranke

Nakon unosa podataka, potrebno je verificirati stranku unosom pravog imena i prezimena
fizicke osobe ili naziva pravne osobe.

Verlfikacija @ Informacija

Transakcija uspjeSna
v Verifikacija

Naziv * test3j. d. 0. 0.

Slika 11. Verifikacija stranke
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Nakon pokretanja akcije Verifikacija, aplikacija ispisuje poruku ako je OIB uspjesno
verificiran.

4.6 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 Cemu se otvara popis postupaka. Korisnik pokreée pregled izmjena statusa u
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.

Statusi postupka [ Dodaj komentar

Izmijenjeno = Status Detalji statusa

Datum otpreme rjesenja o zalbi:

17.12.2021 Rjegenje o zalbi 0122021
Rjedenje o zalbi u . stupanjskom

17.12.2021 Rjegenje o zalbi u I. stupanjskom tijelu

tijelu
17.12.2021 esitel el aemis Naéini predaje z.'j:t]ﬂa stranke (&l 41
; Datum pokretanja postupka
17.12.2021 Postupak pokrenut 15.12.2021
16.12.2021 Zalba - predana 7alba - predana

o 5

Slika 12. Pregled povijesti izmjena statusa postupka

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

5 Potvrde

U ovom poglavlju opisan je dio ZUP IT aplikacije koji se odnosi na izdavanje potvrda iz
sluzbenih evidencija i nacin unosa broja izdanih potvrda unutar glavne aplikacije Sustava.
Pokrivaju se funkcionalnosti: nova potvrda, unos podataka o broju izdanih potvrda te
filtriranje potvrda. Preduvjet za izvodenje tih radnji je prijavljen korisnik u Sustav s ulogom
Sluzbena osoba (referent) pri Cemu su korisniku dodijeljene ovlasti za izvodenje navedenih
funkcionalnosti.
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Broj objekata: 3

Potvrde nNovi B Dodaj komentar

Filar v
Naziv sluzbene evidencije Vrsta Godina Mjesec Broj Broj Broj potvrda Broj
potvrde potvrda potvrda izdanih odbijenih
izdanih izdanih u izvan zahtjeva
istidan | zakonskem  zakonskoga
roku roka
registar institucija za elektronicki novac kojima je hrvatska . -
narodna banka izdala odobrenje za izdavanje elekironickog novca UL 20l S = 22 = 2 L
Potvrda o
registar politickih stranaka rh b”sa.["” 2017 Studeni 26 12
politicke
stranke
Potvrda o
registar politickih stranaka rh DHS':‘.‘PIU 2017 Studeni 12
politicke

stranke

Slika 13. Potvrde iz Sustava

Nova potvrda

Korisnik pokre¢e unos nove potvrde tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu Potvrde
pri Cemu se otvara popis potvrda, a korisnik iz izbornika Potvrde odabire opciju Novi. Zatim
se otvara prozor gdje korisnik popunjava, odnosno odabire podatke o potvrdi. Korisnik
potvrduje spremanje podataka o potvrdi pritiskom na gumb Spremi i zatvori pri Cemu se
podaci spremaju, a prozor se zatvara. Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjesno
spremljenim podacima.
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Opéi podaci

v 0Opci podaci

Vodi se sluzbena evidencija *

Nadlezno tijelo *

Naziv sluzbene evidencije

Vrsta potvrde

Nagin izdavanja

Da

Ministarstvo financija
ISPU v
Potvrda o visini dohotka i primitaka - EDIP v

Ispisivanjem sadrZaja potvrde bez obrasca
Popunjavanjem propisanog obrasca

[T] U obliku elektronicke isprave

[T] Posebna izrada potvrde (vozaéka dozvola i dr.)

Slika 14. Nova potvrda

*

Korisniku se ponovo prikazuje prozor s popisom potvrda. U listi potvrda nalazi se i
novokreirana potvrda s unesenim podacima.

Unos podataka o broju izdanih potvrda

Korisnik iz glavnog izbornika odabire karticu Potvrde pri Cemu se otvara popis potvrda,
pronalazi zeljeni unos o potvrdama i u tom retku odabire opciju Otvori. Zatim se otvara
prozor s podacima odabrane potvrde te korisnik mijenja podatke o broju izdanih potvrda
na mjesecnoj razini. Podaci o izdanim potvrdama unose se na mjesecnoj razini (na kraju
svakog mjeseca). Ako korisnik zeli unositi podatke o broju izdanih potvrda na dnevnoj ili
tjednoj razini, Sustav to omogucava i sam zbraja unesene podatke. U slucaju da je unio krive
podatke, korisnik moze azurirati podatke. Korisnik sprema uredene podatke o potvrdi
pritiskom na gumb Spremi. Korisniku se pojavljuje obavijest o uspjeSno spremljenim
podacima. Korisnik zatvara prozor za uredivanje podataka o potvrdi pritiskom na gumb

Zatvori.
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Opci podaci

Broj potvrda
izdanih isti dan

Broj potvrda
izdanih u
zakonskom roku

Broj potvrda
izdanih izvan
zakonskoga roka

Broj adbijenih
zahtjeva

Broj potvrda
izdanih na
zahtjev drugog
javno pravnog
tijela

@ 8

Spremi

<>

<>

<>

<>

<>

Spremi i zatvori Zawori

Slika 15. Unos podataka o broju izdanih potvrda

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

5.2 Filtriranje potvrda

Korisnik filtrira unesene potvrde tako Sto iz glavnog izbornika odabire karticu Potvrde pri
cemu se otvara popis potvrda, a na kartici Filtar odabire padajuéi 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 padajucih
izbornika. Korisnik pokrece filtriranje potvrda prema unesenim kriterijima pritiskom na
gumb Pretrazi.
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Potvrde  Novi B Dodaj komentar

2024 - sijetanj —————— () 2024 - travanj

Vodi se sluzbena <Odaberite> <[]

evidencija

©
©
©
Godina e ©
i e ©

Slika 16. Filtriranje potvrda

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

6 Javni portal

U ovom poglavlju opisana je javna aplikacija ZUP IT, koja je sli¢na glavnoj aplikaciji za unos
podataka u javnopravnim tijelima. Gradanima i poslovnim subjektima (dalje: strankama)
pruza uvid u promjene statusa predmeta u upravnim postupcima u kojima oni sudjeluju kao
stranke.
SluZzbene osobe ne rade nista u Javnom portalu, ali moraju obratiti paznju na kvalitetu
podataka koji se unose jer ce ti podaci biti dostupni na Javnom portalu gdje e im modi
pristupiti fiziCke i pravne osobe RH.
Sucelje javnog portala je slicno glavnoj aplikaciji, samo Sto prikazuje uski skup podataka:

- naziv

- KLASA

- upravna stvar

- javnopravno tijelo

- datum pokretanja

- zadnja izmjena.
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e-Gradani FILTRIRAJTE KORISNIEKI
Informacije i usluge

E-USLUGE PRETINAC

2 OTACJEDAN  w

e-Upravni postupak

POSTUPAK
2022 - veljagéa ——————( ———() 2024 - kolovoz

Naziv = Javnopravno tijelo = Upravna stvar = KLASA = Datum pokietaria  Zedia izmiena
a2l Tra2i a2 a2l

Radni od UP/I133-01/24

RUESEMJE O PRESTANKU DREAVNE SLUZBE § PRAVOM NA MIROVINU Grad Gakovec adnl odnasi, d / 1.1.2022 19.10.2022 Tijek postupka

aptenito 0272366

Radni odnosi, UP/H133-01/24-

nias Grad Gakovec o e 18.12.2021 219.2022 Tijek postupka
. Radni odnosi, UP/H133-01/24-

SDURD Grad Cakove P o 122022 122022 Tijek postupka

__

eaite i

e

Slika 17. Sucelje javnog portala ZUP IT sustava

Detalji predmeta prikazuju taj isti skup podataka, ali i tijek postupka tako da se vidi
kompletan proces rada sluzbene osobe na predmetu.

Zaposljavanje u sluzbu

Naziv Zaposljavanje u sluzbu
KLASA UP/11-123-12/22-01/123
Upravna stvar Radni odnosi, opéenito
Javnopravno tijelo Grad Cakovec

Datum pokretanja 1.1.2022

Zadnja izmjena 19.10.2022

STATUSI POSTUPKA

Zadnja izmjena = Status = Detalji statusa =
1.2.2022 Pismeno Zapisnici
1.2.2022 Rjesenje izvrsno Rjesenje izvrsno
25.1.2022 Rjesenje o zalbi Datum otpreme rjesenja o zalbi: 5.1.2022
25.1.2022 Zalba - predana Datum predaje uredne Zalbe: 19.1.2022
25.1.2022 Rjesenje o zalbi Rjesenje o Zalbi
25.1.2022 Pismeno lzuzece
25.1.2022 Pismeno Obavijesti
25.1.2022 Pismeno Zapisnici
25 1.2022 Rjesenje izvrsno Rjesenje izvrsno

TR ST e Upravni postupak

digitaine cranstormacic

Slika 18. Tijek postupka

Nakon prijenosa postupka na Javni portal, strankama u postupku se Salje obavijest u
korisni¢ki pretinac sustava e-Gradani. U tim porukama se takoder vide neki uneseni podaci.
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Obavijesti se Salju samo onim strankama koje imaju verificirani OIB unutar ZUP IT sustava.
Ako se u postupku naknadno doda nova stranka, ona dobiva poruke samo o naknadnim
izmjenama postupka.

Sluzbena osoba je duzna unositi ispravne podatke o strankama i verificirati ih.

3 Korisnicki pretinac Q

Broj prikazanih poruka: 2% v

Izaberite mapu

MINISTARSTVO PRAVOSUBA, UPRAVE I DIGITALNE |~ Obavijest o promjeni statusa postupka Q 25.1.2022.10:40
TRANSFORMACIJE
& Pristigle poruke 343
MINISTARSTVO PRAVOSUDA, UPRAVE I DIGITALNE |~ Obavijest o promijeni statusa postupka Q 25.1.2022.10:20
§ Poruke s pravnim uginkom 152 TRANSFORMACIJE
Slika 19. Korisnicki pretinac stranke
MINISTARSTVO PRAVOSUDA, UPRAVE | DIGITALNE = Obavijest o promjeni statusa postupka ] 25.1.2022.3:12
TRANSFORMACIJE
Postovani,

doslo je do promjene u upravnom predmetu SDURD (Radni odnosi, opéenito), Izmjena radnog odnosa, Grad Cakovec, 25.01.2022.

Detaljne podatke moZete vidjeti na poveznici: https:/zupit-test.gov.hr/public/e-gradjani/predmet/...

Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije

(Aka niste stranka na navedenom postupku, melimo da se obratite nadleZznom tijelu.)
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Slika 20. Nova poruka u korisnickom pretincu stranke
y N
H| . %
EUROPSKI STRUKTURN
288.2024. LI '\‘i!' NUESTIsd FoNpo i 21 (@D

v

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



