Dokumenti za el. pe€atiranje

Opcija Dokumenti za el.pecatiranje namijenjena je za ovjeravanje (pecatiranje) elektroni¢kim pecatom.
Opcija se sastoji od tri pod opcije (kartice):

® Pripremljeni dokumenti
® El. pecat u izradi
® Greska prilikom izrade pecata

Hodogram procesa je sljedeci:

1. u kartici Pripremljeni dokumenti, nalaze se dokumenti koji su poslani iz opcije Generirani
dokumenti. Dokument je moguce preuzeti, vratiti u generirane dokumente ili izraditi za njega
elektronicki pecat.

2. u kartici El. pecat u izradi prikazuju se dokumenti koji su poslani u portal Certilia na el. pec¢at

3. ako je dokument uspjesSno pecatiran, tada se pojavljuje u opciji Isporuka dokumenta

4. ako dokument nije uspjesno pecatiran, pojavit ée se u kartici Greska prilikom izrade pecata.

Na ovoj stranici

® Pripremljeni dokumenti
O |zrada elektroni¢kog
pecata
" Trenutni
korisnik
B Posalji drugoj
osobi
O Preuzimanje
dokumenata
O Vracéanje dokumenata u
generirane dokumente
® El. pecat u izradi
® Greska prilikom izrade pecata

Pripremljeni dokumenti



5 @ doc. sinisa Cosie
%Dlplome 30.01.2024. 13:02 Izradi elektronicki pecat Preuzmi dokument v Vrati u generirane dokumente

Modul za izradu zavrinih dokumenata
(3 Poetna Pripremljeni dokumenti El. pe¢at u izradi Greska prilikom izrade pecata
[ Generirani dokumenti .
Prikazi. 10 rezultata Pretrazi
[ Dokumenti za el.
pecatiranje Vrijeme
Redni * postavijanja Odaberi
Isporuka dokumenata broj zahtjeva Student Studij Status Tip dokumenta Jezik o
& Lokalna evidencija
Anglistikaa (1), 5 - oznacen za 32 - Diploma i svjedodzba X
1 29.12.2023. 1018 - ) . CoTEE e hrvatski O
Kroatistika (21) izradu el. pe¢ata  (tiskani i digitalni oblik)
& Odjava
- 5 - oznacen za 32 - Diploma i svjedodzba .
2 1812.2023.13:28 Kroatistika (20) ) : ) T hrvatski O
izradu el. peéata  (tiskani i digitalni oblik)
) . 5 - oznacen za 32 - Diploma i svjedodzba .
3 03.01.2024.15:20 Sociologija (35) ) : - S hrvatski O
izradu el. peéata  (tiskani i digitalni oblik)
Prikaz 1 do 3 rezultata od 3 ukupno < - >
@ srcelsVU -
Copyright (¢) :: Ministarstvo znanosti i abrazovanja Republike Hrvatske. Sva prava zadrzana.
Programska podréka (c) i odrzavanje :: Sveugilidni raéunski centar Sveuéilista u Zagrebu 1

Slika 1. Pripremljeni dokumenti
U ovom okviru vide se dokumenti koji su ispravno generirani, odnosno koji su pripremljeni za elektroni¢ko pecatiranje.
Dokumente je moguce odabrati postavljanjem kvacice u polju Odabrano ili Odaberi sve u slu€aju kada se Zeli odabrati sve generirane dokumente.
Za pripremljene dokumente omoguéeno je:

® izradivanje elektroni¢kog pecata,
® preuzimanje dokumenata (za tisak ili elektronicko pecatiranje), te
® vraéanje dokumenta u generirane dokumente.

Izrada elektronickog pecata

Moguc¢a su dva nacina izrade elektroni¢kog pecata:

Izradi elektronicki pecat v

Trenutni korisnik

Posalji drugoj osobi

Slika 2. Izrada elektronic¢kog pecata - opcije

Trenutni korisnik

Odabirom dokumenta te opcije Izradi elektronicki pe¢at, otvara se Certilia portal u kojem se potrebno spojiti te odabrati opciju Prijavi se za udaljeni potpis.



~
\CERTILIA

Potpisujte dokumente sigurno i online.
Odaberite jedan od naéina potpisivanja.

Naziv usluge:
EDiploma

Dokument:
ba3e2363-8352-4eb8-a70a-albb14c61f86

Py Potpisivanje karticom trenutno nije moguce.
QOdaberite drugi nacin potpisivanja ili provjerite u
alatnoj traci je |i pokrenuta aplikacija Signer.
Preuzmite middleware ovdje.

Prijavi se za udaljeni potpis
Mobilni uredaj

(® Pogledaj dokument [125 KB]

Slika 3. Certilia portal za prijavu

Nakon prijave, potrebno je odabrati certifikat kojim e se pecatirati dokumenti, te lozinku kojom se isto ovjerava. Nakon uspjesnog pecatiranja dokumenta,
pojavit ¢e se obavijest sustava o tome.

U to vrijeme, dokumente je moguce vidjeti u kartici el. pe€at u izradi. UspjeSno pecatirani dokumenti se prebacuju u opciju Isporuka dokumenata.

Potpisivanje mobilnim uredajem

Dokumente je moguce potpisati koristenjem mobilnog uredaja (Certilia mobilnom aplikacijom). Odabirom opcije Mobilni uredaj korisnik na aplikaciju dobije
notifikaciju na mobilnom uredaju i odredeni vremenski rok u kojem je moguce potpisati dokumente. Vremenski rok odreduje AKD.
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Potpisi mobitelom

Unesite OIB potpisnika i pratite upute na mobitelu

= HR ~

Odustani ] Potpisi mobitelom

Slika 4. Slanje dokumenta na mobilni uredaj

Nakon $to su dokumenti poslani na pecatiranje otvara se novi prozor u kojem je navedeno u kojem vremenskom roku korisnik moze pecatirati dokumente.


https://wiki.srce.hr/display/TUT/Isporuka+dokumenata
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Web ePotpis

Naziv usluge: EDiploma
University diploma

Dokument: dec80cd9-6e57-402d-90e9-3a9a62a9c2d8

Povratak

*Korigtenjem ove usluge prinvadate
opce uvjete koristenja AKD ePotpisa.

Slika 5. Izgled prozora nakon slanja dokumenta na pecatiranje na mobilnom uredaju

Nakon $to je korisnik poslao dokumente na potpis moze se vratiti i nastaviti rad u aplikaciji ili ¢ekati potvrdu o uspjeSnom pecatiranju dokumenta.

Potpisivanje dokumenata uspjesno

Slika 6. Obavijest o uspjeSnom pecatiranju dokumenta



Moguce je oznaciti jedan ili viSe dokumenta u aplikaciji eDiplome. Ako se oznadi vise dokumenta npr. 20 i posalje na pecatiranje, svih 20
dokumenta c¢e biti pe€atirano jednom potvrdom. Nije moguce potpisati 15 ili 10 dokumenata iz te transakcije nego isklju€ivo svih 20.

Posalji drugoj osobi
Nakon odabira jednog ili viSe dokumenta, iste je moguce poslati na pecatiranje osobi ovlastenoj za pecatiranje na ustanovi.

U lista osoba kojima je moguce poslati zahtjev za elektoni¢ko pe€atiranje dokumenta, biti ce prikazane one osobe osobe koje su navedene kao potpisnici
uz vrstu dokumenata 32 i 33 (Prozor Parametri ustanove - okvir Vrsta dokumenta na visokom ucilistu), kao i osoba koja obnasa duznost: 187 - ovlasteni
predstavnik pravne osobe za izradu kvalificiranog elektroni¢kog pecata.

Odaberite potpisnika dekumenata pod
(Dekanica fakulteta ) 9
prof. dr. sc. [oviasteni predstavnik pravne osobe za izradu

kvalificiranog elektronickog pedata )

Ddustani Sprem

Slika 7. Odabir potpisnika dokumenta

Nakon odabira opcije Spremi, dokument je poslan ovlastenoj osobi na pecatiranje.

@ Vremenski rok za pecatiranje odreduje AKD.


https://wiki.srce.hr/display/TUT/Vrsta+dokumenta+na+VU

-~
- CERTILIA
Web ePotpis

Naziv usluge: EDiploma
University diploma

Dokument: eleaa9ea-d7f4-4e48-bc3b-2980e749aa33

58:00

*Koristenjem ove usluge prihvacate
opce uvjete koristenja AKD ePotpisa.

Slika 8. Izgled ekrana nakon $to se dokumenti poSalju drugoj osobi na pecatiranje

Nakon §to osoba zaduzena pecatiranje ovjeri dokument, javlja se sljede¢a obavijest:



Potpisivanje dokumenata uspjesno

Slika 9. Obavijest o uspjeSnom pecatiranju dokumenta

Preuzimanje dokumenata

Nakon Sto su dokumenti odabrani moguce je ih je preuzeti koristeéi opciju preuzmi dokument:

Izradi elektronicki peéat Preuzmi dokument v Vrati u generirane dokumente

Za tisak
Za elektronicko pecatiranje
ie necatn

Slika 10. Preuzimanje dokumenta

Dokument za tisak i za elektroni¢ko pecatiranje se razlikuju. Dokument za tisak ima mjesto za potpis ovlastene osobe. Dokument za elektronicko
pecatiranje nema mogucnost potpisivanja dokumenta nego se na njega samo stavlja elektronicki pe¢at. Dokumenti se mogu preuzeti kako bi se provjerila
ispravnost informacija prije slanja zahtjeva u pripremu za el. pecat.



Vraéanje dokumenata u generirane dokumente

Ako je iz nekog razloga potrebno odredeni dokument vratiti na doradu, isto je mogucée vratiti koriStenjem opcije Vrati u generirane dokumente. Odabirom
dokumenta te spomenute opcije, dokument se viSe nece nalaziti u opciji Dokumenti za el.pecatiranje, ve¢e ¢e nakon zahtjeva biti prebac¢en u opciju Generir
ani dokumenti o ¢emu ¢e se prikazati obavijest:

Zahtjev uspjesno prebaden u status OZNACEN ZA
[ZRADU EL. PECATA

Slika 11. Obavijest

El. peCat u izradi

U ovom se izborniku nalaze dokumenti za koje je elektronicki pecat u izradi.

Ako je dokument uspje$no pecatiran, tada ¢e se prebaciti u opciji Isporuka dokumenta.
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Slika 12. Dokumenti za koje je el. pecat u izradi

Greska prilikom izrade pecata

U ovom se izborniku nalaze dokumenti kod kojih je, radi nekog razloga doslo do greske prilikom izrade pecata. Klikom na pojedini dokument, moguce je
vidjeti opis greske.
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Slika 13. Dokumenti za koje postoji greSka prilikom izrade pecata
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