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PRILOG 4

Na osnovu , @ u skladu sa Zakonom o elektronskom dokumentu
(,Sluzbene novine*“, broj ) i ,Odluke o elektronskom poslovanju u internoj i
eksternoj komunikaciji u XXXXX*  broj od . godine,

donio je
PRAVILNIK

O ELEKTRONSKOM POSLOVANJU U XXXXX

DIO PRVI - UVODNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovom Pravilnikom se ureduje elektronsko poslovanje, koje obuhvata rad sa
strankama, koriStenje opreme, rukovanje sa dokumentacionom gradom, internu
komunikaciju i komunikaciju sa strankama i ostalim javnim subjektima i obavljanje
uredskih poslova u XXXXX.

Clan 2.
(Djelokug primjene)

Ovaj Pravilnik se odnosi na XXXXX i njegove urede, sluzbe i organe, kao i
druga pravna lica, kada na osnovu javnih ovlastenja obavljaju upravne poslove ili
firmi s kojima XXXXX posjeduje ugovore o informatickoj podrsci i/ili odrzavaniju.

Clan 3.
(Definicije)

U smislu ovog Pravilnika, navedeni pojmovi znace:

a. arhivski server je uredaj koji se koristi za odvojeno Cuvanje elektronskih ili u
elektronskom obliku prenesenih dokumenata, kojim se odvaja stati¢ni dio baze,
kako bi isti ostao savladiv;

b. centralni IS za prijem podneska, dostavu i obavijest je IS koji omogucava
priem elektronskih podnesaka u propisanoj standardnoj formi, identifikaciju
korisnika sa kvalificiranom potvrdom, provjeru vaznosti kvalificiranih potvrda,



elektronsko potpisivanje elektronskih podnesaka, usmjeravanje elektronskih
podnesaka na organ, koji prima elektronski podnesak, obavijest o stanju
zahtjeva i elektronsko dostavljanje pravnom ili fizickom licu, koje obavlja
uruCivanje kao registriranu djelatnost i omoguéava placanja sa platnim
sredstvima preko interneta;

c. dokument u elektronskom obliku je svaki dokument, koji je zapisan u
elektronskom obliku, te je dobijen putem elektronske poste, dijeljenih servera
(ftp) ili na fizickom nosacu elektronskih podataka, odnosno izraden kod organa u
elektronskom obliku;

d. elektronska kopija dokumenta u fizickom obliku je skenirani dokumenat u
fiziCkom obliku ili skenirana fizicka kopija dokumenta u fizickom obliku;

e. fizicka kopija dokumenta u elektronskom obliku je odStampan ili preslikan
elektronski dokument;

f. glavni ured je pisarnica ili druga organizaciona jedinica koja obavlja poslove
pisarnice;

g. informacioni sigurnosni dogadaj je svaki dogadaj, koji ima ili bi mogao imati
za posljedicu neraspolaganje opremom, otkrivanje zasti¢enih (Cuvanih) podataka
ili gubitak odnosno nepoZeljnu promjenu podataka, ostecenje ili gubitak opreme i
sredstava;

h. informaciono rjesenje, obuhvata informacionu i komunikacijsku opremu, koja
mora omoguciti vodenje evidencija i upravljanje sa dokumentima na nacin, koji
omogucava najmanju pripremu i zastitu zavrSenog dokumenta prije izmjene,
oblikovanja izlaznih dokumenata na unaprijed pripremljenim obrascima, upis
misljenja na dokument, slanje dokumenata na ovjeru, potpisivanje ili samo na
znanje, automatsko evidentiranje istih, elektronsko potpisivanje i slanje
dokumenata. Informaciono rjeSenje, takode, mora osigurati informacionu
sigurnost i pracenje predmeta i dokumenata kao i omoguciti podrsku radu i to
najmanje mogucnost postavljanja postupaka preko parametara, mora osigurati
nepromjenjivost i cjelokupnost skeniranih dokumenata, odnosno omoguditi
jednostavnu konstataciju svake promjene skeniranog dokumenta i mora
omoguciti povezivanje sa drugim informatiziranim zbirkama podataka za
posebne postupke ili namjene.

i. IS je informacioni sistem

j. ovlasteni sluzbenik je drZzavni sluzbenik, zaposlenik ili drugo lice koje je po
osnhovu radnog odnosa angazirano u organu;

k. podnesak je zahtjev, obrazac koji se koristi za automatsku obradu podataka,
prijedlog, prijava, molba, Zalba, prigovor ili drugo saopcenje kojim se pojedinci ili
pravna lica odnosno organizacije obraéaju organima;

I. sluzba za informatiku je posebna organizaciona jedinica, ili referat u XXXXX
koja se bavi razvojem i implementacijom informacionih sistema, Ciji broj i sastav
uposlenika zavisi od veli€ine pravnog lica;

m. web portal je dio centralnog informacionog sistema XXXXX koji je korisniku
dostupan putem interneta;

DIO DRUGI - ELEKTRONSKO POSLOVANJE

Odjeljak A. Sluzbeni elektronski naslov XXXXX



Clan 4.
(Sluzbena adresa elektronske poste)

XXXXX je duzan na internetu objaviti svoju elektronsku poStansku adresu.

Podneske primljene na sluzbenu elektronsku postu, prima pisarnica, odnosno
ovlasteni sluzbenici. IS ¢e automatski potvrditi prijem podneska. Ako stranka
zahtijeva potvrdu o prijemu podneska putem elektronske poste, ovlasteni sluzbenik
joj mora potvrdu proslijediti (dostaviti) putem elektronske poste.

Svi ovlasteni sluzbenici ¢e imati sluzbenu adresu elektronske poste u sintaksi:
ime.prezime@domen ili ime.prezime1-prezime2@domen.

Domena predstavlja internetsku identifikaciju pravnog lica, u punom ili
pojednostavljenom imenu.

Odjeljak B. Elektronski dokument organa

Clan 5.
(Izgled elektronskog dokumenta)

Dokumenti XXXXX se pripremaju u elektronskom obliku tako da se koriste
grafi¢ki simboli (logotip) Cime se osigurava njihovo jedinstvo i prepoznatljivost.

Clan 6.
(Elektronski pecati)

Kao pecat organa u elektronskom obliku, koristi se siguran elektronski potpis
tog organa, ovjeren sa kvalificiranom potvrdom.

Upotreba pecCata organa u elektronskom obliku nije obavezna, ako je
dokument elektronski sigurno potpisan i ovjeren kvalificiranom potvrdom sluzbenog
lica, u kojem je naveden i naziv organa.

Odjeljak C. Informacije strankama o upravnim postupcima

Clan7.
(Elektronski uvid u tok postupka)

XXXXX garantiraju strankama, koje se identificiraju sa kvalificiranom
potvrdom za ovjeravanje sigurnog elektronskog potpisa, elektronski uvid u tok
postupka putem web portala XXXXX.

Organi posreduju u IS za prijem podnesaka, dostavljanje i obavjeStavanje, iz
svojih informatiziranih evidencija dokumentarne grade i informatiziranih zbirki za



podrdku postupcima i uslugama, podatke u elektronskom obliku, vezano za sve
upravne postupke i ostale usluge, a vezano za pojedinu stranku.

Clan 8.
(Pregledavanije, prepisivanje i kopiranje dokumenata upravne stvari)

Pregledavanje, prepisivanje i kopiranje dokumenata upravne stvari se, uz
koriStenje elektronskog potpisa, mozZe obaviti posredstvom informacionog sistema
koji ove radnje na odgovarajuci nacin evidentira.

Odjeljak D. Oprema

Clan 9.
(Upravljanje opremom)

XXXXX mora osigurati efikasno upravljanje opremom kojom raspolaze, tako
da osigura pravilnu, sigurnu, ekonomic¢nu i efikasnu upotrebu, te uspostaviti
kompjuterski voden spisak opreme.

Svi ovladteni sluzbenici duzni su pazljivo raditi sa opremom, te je koristiti u
skladu sa uputstvima proizvodaca i internim uputstvima sluzbe za informatiku.

Ako drugi propisi odreduju stroZije kriterije za upravljanje opremom, Kkoriste se
ti propisi.

Clan 10.
(Koristenje softvera)

U XXXXX je isklju€ivo dozvoljeno koriStenje legalnog softvera.

Instaliranje softvera i njegovo posebno prilagodavanije je u nadleznosti sluzbe
za informatiku i/ili sluzbenika kojima je to posebno odobreno.

Koristenje nelegalnog softvera predstavlja tezu disciplinsku povredu korisnika
i neposrednog rukovodioca, te uposlenika sluzbe za informatiku.

Clan 11.
(Koristenje informaciono-komunikacione opreme u privatne svrhe)

Koristenje informaciono-komunikacione opreme dozvoljeno je u sluzbene
svrhe, a izuzetno i u privatne namjene, ali se pri tome ne smiju prouzrokovati
znacajni dodatni troskovi, ometati koriStenje opreme u sluzbene svrhe ili ugroZzavati
bilo koje forme sigurnosti podataka.

Rukovodilac XXXXX moZe odrediti ogranicenje koriStenja opreme iz stava 1.
ovog Clana.



Clan 12.
(Primjerena upotreba interneta)

Ovlasteni sluzbenici koriste internet u sluzbene svrhe u skladu sa odredbama
informaciono- sigurnosne politike organa. Internet ne smiju Koristiti za pristup ili
prienos grade i podataka, koji su uvrjedljivi, nepropisni, opasni, Stetni za ugled
XXXXX ili drugacije neprimjereni ili ako bi prouzrokovali odgovornost XXXXX za
nastalu Stetu.

Ovlasteni sluzbenici mogu internet izuzetno koristiti i u privatne svrhe, ali ta
upotreba ne smije prouzrokovati informacioni rizik, te je dozvoljena samo u
umjerenom obimu, koji ne ometa i ne ugroZzava normalni radni proces i mora biti u
skladu sa odredbama stava 1. ovog €lana i ¢lana 11. ovog Pravilnika.

Clan 13.
(Primjereno koristenje elektronske poste)

Ovlasteni sluzbenici koriste sistem elektronske poste u sluzbene svrhe, u
skladu sa odredbama informaciono-sigurnosne politike organa. KoriStenje u druge
namjene dopusteno je samo izuzetno, ako ne ugroZzava sigurnost informacionog
sistema organa, ako ne optere€uje mogucnosti diska, ako ne smanjuje propusnost
sistema elektronske poste i ne smanjuje produktivnost ostalih sluzbenika. O dozvoli
koriStenja odlucuje rukovodilac organa u skladu sa pravilima informaticke struke.

Ovlasteni sluzbenik ne smije mijenjati postavljeni pretinac elektronske poste,
osim u slu€aju nuznih i propisanih radova za odrzavanje. Za upotrebu dodatnih Sirom
rasprostranjenih pomoc¢nih sredstava (kao $to je npr. replikacija ili kopija poStanske
zbirke iz centralnog servera na lokalnu radnu stanicu ili prijenosnik, preusmjeravanje
poSte na servere, koji se vide na internetu, prijem saopcenja (obavijesti) za druge
posStanske naslove, mora se dobiti posebno odobrenje ili odobrenje sluzbe za
informatiku XXXXX.

Preusmjeravanje sluzbene elektronske poste na privatne elektronske naslove
nije dozvoljeno.

Ovlasteni sluzbenici moraju sistem elektronske poste koristiti tako, da kod
trecih lica, koja su primaoci elektronske obavijesti, ne nastane sumnja, da se radi o
sluzbenoj obavijesti ili o lichom saopcenju koje je samo poslato sa sluzbenog
naslova (e-mail adrese).

Clan 14.
(Elektronska posta i posredovanje podataka i evidentiranje)

Pohranjene podatke ovlasteni sluzbenici ne smiju posredovati dalje putem
elektronske poste bez prethodne dozvole neposrednog rukovodioca.



Tajni podaci mogu se slati putem elektronske poste samo u kriptiranom obliku
i u skladu sa propisima, koji ureduju obradu, prijenos i ¢uvanje tajnih podataka u
komunikacionim, informacionim i drugim elektronskim sistemima.

Clan 15.
(Oprema za upravljanje sa dokumentacionom gradom)

Glavni ured mora imati odgovarajuce informaciono rjeSenje za vodenje
evidencija o predmetima, dosijeima i dokumentima za rad sa tom dokumentacionom
i arhivskom gradom u elektronskom obliku.

Sluzba za informatiku moZe odrediti jedinstvene tehnoloSke zahtjeve i
standarde za informaciono-komunikacionu opremu.

Clan 16.
(Zahtjevi za informaciono rje$enje)

Informaciono rjeSenje, koje obuhvata informacionu i komunikacionu opremu,
mora omoguciti vodenje evidencija u skladu sa zahtjevima ovogo Pravilnika.

Informaciono rjeSenje za vodenje evidencija mora osigurati odvojen
elektronski postanski pretinac, koji je povezan sa evidencijskim dijelom rjeSenja.
Informaciono rjeSenje mora osigurati vracanje nepozeljne elektronske poste,
automatsko potvrdivanje primljenih saopéenja, usmjeravanje ulaznih dokumenata u
odgovaraju¢e dokumentacione baze za postupak, povezivanje sa elektronskim
postanskim pretincem pojedinca i automatsko evidentiranje izabranog saopcenja.

Informaciono rjeSenje za vodenje evidencija mora omogucavati upravljanje sa
dokumentima na nacin, koji omoguéava najmanju pripremu i zastitu zavrSenog
dokumenta prije izmjene, oblikovanja izlaznih dokumenata na unaprijed
pripremljenim obrascima, upis misljenja na dokument, slanje dokumenata na ovjeru,
potpisivanje ili samo na znanje.

Informaciono rjeSenje mora osigurati i elektronsko odredivanje statusa
dokumenata, otpremu dokumenata prema Zakonu o upravnom postupku ("Sluzbeni
glasnik BiH", br. 29/02, 12/04, 88/07 i 93/09) i njihovo automatsko evidentiranje,
elektronsko potpisivanje i slanje dokumenata, automatsko evidentiranje dospjelih
dostavnica kao dijela dokumenta, u skladu sa odredbama o kancelarijskom
poslovanju i povezivanje odredenih dokumenata odnosno formulara na odredeno
stanje i odredivanje prelaza izmedu stanja, premjeStanje dokumenata izmedu baza
predmeta i dokumenata odnosno u sluc¢aju greski vracanje u dokumentacionu bazu,
namijenjenu pocCetnom evidentiranju dokumenata, podataka o posezanju u
dokumenat odnosno u predmet, vodenje rokovnika i drugih rokova i upozoravanje na
pribliZzavanje rokova za rjeSenje, uz odgovarajucu opremljenost mogucénosti



skeniranja dokumenata u papirnoj formi i slanje istih elektronskim putem, mogucnost
odlaganja priloga i elektronski potpisanih dokumenata na arhivski server.

Informaciono rjeSenje za vodenje evidencija mora osigurati upravljanje sa
dokumentacionom gradom na nacin, koji omogucava posudbu dokumentacione
grade, razlikovanje tekuce i stalne zbirke dokumentacione grade, pregled grade po
kategorijama i eliminiranje odnosno odabir dokumentacione grade.

Informaciono rjeSenje mora osigurati informacionu sigurnost i pracenje
predmeta i dokumenata (zastic¢en pristup do podataka, sigurnosne kopije itd.).

Informaciono rjeSenje mora omoguditi podrsku radu i to najmanje moguénost
postavljanja postupaka preko parametara, dobijanje podataka putem elektronske
poste, povezivanje sa programskom opremom, koja pruza mogucnost prijema i
slanja faksimilnih obavijesti u elektronskom obliku, omoguéavati Stampanje sadrzaja,
dokumenata, koverata predmeta, koverata (omota), naljepnica, meko brisanje,
automatsko izraCunavanje roka c€uvanja, upravnu statistiku i razliCite mogucénosti
trazenja i pregleda.

Informaciona oprema za skeniranje i Cuvanje skeniranih dokumenata mora
osigurati nepromjenijivost i cjelokupnost skeniranih dokumenata odnosno omoguditi
jednostavnu konstataciju svake promjene skeniranog dokumenta. Omogucéavati
mora i ¢uvanje podataka, o vremenu, nacinu i izvodenju skeniranja, te o licu koje je
skeniralo, zajedno sa dokumentom.

Informaciono rjeSenje mora omoguciti takode i povezivanje sa drugim
informatiziranim zbirkama podataka za posebne postupke ili namjene (npr.
zakonodavni postupak, predmeti vezani za Evropsku uniju, evidencija upravnih
postupaka i sli€no), te sa informatiziranim javnim evidencijama (npr. centralni
registar stanovnistva, radni (poslovni) i sudski registar i sl.).

Clan 17.
(Upotreba informacionog sistema)

U XXXXX se smiju koristiti samo ona informaciona rjeSenja za evidentiranje,
za koje sluzba za informatiku utvrdi da odgovaraju uvjetima, navedenim u ¢lanu 16.
ovog Pravilnika.

Sluzba za informatiku mora na zahtiev XXXXX ili ponudaca takvog
informacionog rjeSenja, provjeriti da |i podnesena aplikacija odgovara i izdati
pozitivno ili negativho misljenje s tumacenjem.

XXXXX mora za svaku novu varijantu informacionog rieSenja dobiti pozitivho
miSljenje Sluzbe za informatiku, osim za manje izmjene odnosno uklanjanje manjih
skrivenih greSaka.



Odjeljak E. Informaciona sigurnost

Clan 18.
(Informaciona sigurnost)

XXXXX mora propisati svoju sigurnosnu politiku i postupke, te uspostaviti
sistem upravljanja sa informacionom sigurno$¢u, u skladu sa preporukama Sluzbe
za informatiku, te =zahtjevima i preporukama organa uprave nadleznog za
informaciono drustvo, ili barem sprovoditi neophodne mjere informacione sigurnosti
u skladu sa tim preporukama.

Svi ovlasteni sluzbenici moraju brinuti za informacionu sigurnost, posStovati
uputstva za koriStenje i sigurnost, te u svojoj najvecoj mogucnosti, Cuvati podatke i
nosioce podataka, odnosno opremu za rad sa tim podacima.

Clan 19.
(Uputstva za upotrebu i sigurnosna uputstva)

Sluzba za informatiku je duzna za informaciono-komunikacionu opremu,
osigurati uputstva za korisStenje. Svim ovlastenim sluzbenicima moraju biti dostupna
oshovna sigurnosna uputstva i znanja za osiguranje informacione sigurnosti.

Clan 20.
(Informacioni sigurnosni dogadaji i oStecenja)

Ovlasteni sluzbenici moraju svaki informacioni dogadaj ili sumnju
informacionog sigurnosnog dogadaja odmah prijaviti odgovornom licu ili nadleznoj
sluzbi za informatiku, da se osigura hitno i efikasno preduzimanje mjera za
sprjeCavanje Stete i osiguranje dokaza.

Ovlasteni sluzbenici moraju svaku Stetu, namjerno ili nenamjerno osteéenje
informaciono-komunikacione opreme, odmah prijaviti odgovornom licu, odnosno
sluzbi za informatiku, koja ¢e preduzeti primjerne mjere.

Ovlasteni sluzbenici moraju svaki zapazeni ili eventualno moguéi nedostatak
ili kritinu (slabu) tacku za informacionu sigurnost, odmah prijaviti sluzbi za
informatiku.

Clan 21.
(Cuvanje i pohranjivanje éuvanih podataka)

Ovlasteni sluzbenici ne smiju ostavljati nosace sa licnim podacima, poslovnim
tajpama i ostalim Cuvanim podacima na otvorenim povrSinama uredske opreme ili
drugim mjestima, gdje su dostupni neovlastenim licima.



NosaCe podataka iz stava 1. ovog €lana ovlasteni sluzbenici moraju uvijek
sigurno pohraniti, kada nisu fizi€ki prisutni u prostoriji.

Clan 22.
(Elektronsko posredovanje ¢uvanih podataka )

Dokumenti ili druga grada koja sadrzi Cuvane podatke, se ne smije
posredovati u elektronskom obliku van komunikacijske mreZze organa bez Sifriranja.
Posredovati se smiju samo u odgovaraju¢e Cuvane informacione sisteme ili u
sigurne elektronske postanske pretince, koji su dostupni sa upotrebom podataka za
sigurno elektronsko potpisivanje.

Clan 23.
(Fizicka i programska zastita opreme)

Van radnog vremena organa, sva uredska oprema, gdje se CcCuva
dokumentaciona grada ili nosa¢ bilo kakvih podataka koji nisu javne prirode, mora
biti zaklju€ana ili drukc€ije osigurana, a informaciono - komunikaciona oprema i fizicki
i/ili programski zaklju¢ana, odnosno zastic¢ena.

Sva informaciono - komunikaciona oprema mora biti postavljena tako da
neovlastenim licima nije mogu¢ uvid u podatke koji su prikazani na ekranu ili
odStampani na papir ili drugi nosac, bez obzira na to da li se nalaze u okviru ili van
prostorija organa.

Svaki ovlasteni sluzbenik, koji za krace ili duze vrijeme napusti svoje radno
mjesto, mora neovlastenim licima onemoguciti uvid u podatke koji su prikazani na
ekranu odnosno na drugom dijelu informacione opreme ili upotrebu komunikacione
opreme.

Clan 24.
(Unistavanje nosaca podataka i pomoc¢ne grade)

XXXXX mora osigurati fiziCko unistavanje otpadnih nosaca podataka (disketa,
magnetni ili opticki disk itd.), koji sadrze tajne ili Cuvane sadrzaje na nacin, koji
sigurno sprje€ava Citanje odnosno pristup do dijela ili svih podataka.

XXXXX mora osigurati i unistavanje pomocne grade, koja je bila koristena ili
je nastala prilikom pripreme podataka.

Clan 25.
(Fizicki prijenos nosaca podataka)

Ovlasteni sluzbenici moraju nosaCe podataka odgovarajuce Cuvati i Stititi kod
fiziCkog prijenosa, kako ne bi doslo do zloupotrebe, ostecenja, unistavanja ili krade.



Clan 26.
(Rad na daljinu)

Kod upotrebe opreme kod kuce ili na drugim lokacijama van sluzbenih
prostorija, ovlasteni sluzbenik mora voditi racuna o posebnim sigurnosnim pravilima,
te Kkoristiti i sigurnosna pravila koja vaze na radnom mjestu.

Odjeljak F. Poslovanje s dokumentacionom gradom u elektronskom obliku

Clan 27.
(Elektronska posta)

Posta moze biti primljena u elektronskoj formi.

U slucaju elektronskog prijema, elektronska posta mora biti u formi koja je u
skladu sa tehnoloskim zahtjevima, koje odredi sluzba za informatiku ili u obliku, koji
je razumljiv svim korisnicima u XXXXX.

Clan 28.
(Prijem poste)

Elektronska saopcCenja organ prima putem elektronske poste, telefaksa,
elektronske razmjene podataka, internet obrazaca ili preko centralnog informacionog
sistema za prijem podnesaka, dostavu i obavijest.

Saopéenja u elektronskoj formi koja su bila neposredno adresirana na javne
sluzbenike prosljeduju ovi ovlasteni sluzbenici glavhom uredu ili iste sami
evidentiraju, ako imaju za to ovladtenje. Ovlasteni sluzbenici ne smiju sami otvarati
nove predmete, osim uz ovlastenje. Ako sadrZaje dokumenata nije moguc¢e odmah
pohraniti u evidenciju odnosno sadrzaj dokumenata nije vidljiv u elektronskom obliku,
potrebno je elektronski dobijen dokument, odStampati. Sa tako odstampanim
dokumentom postupa se u skladu sa odredbama za fiziCki dokument.

Posta primljena u elektronskoj formi moze se Stampati na papir, ako je
elektronska forma bila upotrebljena iskljuivo za prijenos (saopéenja primljena po
telefaksu, skenirani dokumenti i slicno).

Clan 29.
(Provjera identiteta posiljaoca poste u elektronskoj formi)

Prilikom prijema poste u elektronskom obliku, koja je elektronski potpisana,
ovlasteni sluzbenik koji je primio poStu na svoju adresu (naslov) ili ovlasteni
sluzbenik koji je ovladten za prijem poste u elektronskom obliku ili centralni IS za
priiem podnesaka, dostavljanje i obavjeStavanje ili IS organa, elektronski potpis
provjerava na slijedeci nacin:



a) provjerava da li se radi o sigurnom elektronskom potpisu sa kvalificiranom
potvrdom;

b) u skladu sa uputstvima ovjerioca koji je potvrdu izdao, provjerava vaznost
potvrde, koja je priloZzena elektronskom potpisu;

c) ako je potvrda vazZecCa, pomocu nje, u skladu sa uputstvima ovjerioca i
potpisnika, provjerava validnost elektronskog potpisa;

d) ako je elektronski potpis validan, obraduje elektronsko saopcenje i u IS organa
pohranjuje izvorno elektronsko saopcéenje sa elektronskim potpisom i Citkom
kopijom elektronskog saopcenja.

Poslije konstatacije validnosti elektronskog potpisa, ovlasteni sluzbenik koji je
ovlasten za prijem poste u elektronskom obliku ili IS, elektronsko saopcéenje
evidentira i Salje na rjeSavanje, pri ¢emu u evidenciji oznacCi vrstu valjanosti
elektronskog potpisa sa rijeCima: "Validan siguran elektronski potpis sa
kvalificiranom potvrdom" odnosno "Validan elektronski potpis". Ako ovlasteni
sluzbenik ili IS kod provjere elektronskog potpisa konstatira da potvrda ili potpis nisu
validni, o tome c¢e napraviti zabiljeSku i obavijestiti poSiljaoca. Dokument sa
nevazecim elektronskim potpisom se evidentira.

Ako ovlasteni sluzbenik za provjeru elektronskog potpisa upotrijebi potvrdu
ovjerioca Cije potvrde prethodno nije nikada provjeravao, prije provjere elektronskog
potpisa mora prouciti javni dio internih pravila o pruZanju usluga ovjeravanja i
sigurnosnog koncepta ovjerioca.

Elektronska saopcenja koja su dospjela u sluzbeni elektronski naslov organa,
glavni ured Ce obraditi po propisanom postupku i oznaciti postojanje i sigurnost
elektronskog potpisa.

Sve elektronske napomene IS organa ¢e automatski opremiti sa datumom i
imenom javnog sluzbenika, koji je te napomene zabiljezio. Ovlasteni sluzbenik ¢e
zabiljeziti elektronsku napomenu tako, da napravi poseban elektronski dokument,
kojeg pohranjuje zajedno sa osnovnim dokumentom.

Clan 30.
(Vrijeme prijema poste)

Posta u elektronskoj formi prima se i van radnog vremena.
Za postu u elektronskom obliku, podatak o vremenu prijema automatski

evidentira IS organa. Podatak o vremenu prijema se evidentira zajedno sa
sadrzajem poste, te se sigurno pohranjuje.



Clan 31.
(Zabrana otvaranja poste)

Ako se utvrdi da je u elektronskom saopcenju dokument koji je naslovljen na
drugi organ, pravno ili fizicko lice, u elektronskom saopcCenju se oznaCava sa
rijeCima: "Pogredno dostavljeno", te se odmah Salje pravom naslovniku - primaocu, a
posiljaoca o tome obavjestava.

Elektronski dokument nije dozvoljeno presnimiti na drugi nosa¢ odnosno
prenijeti u drugi IS prije nego se utvrdi da se time ne prouzrokuje opasnost za IS
organa (zastita od zlonamjerne programske opreme).

Clan 32.
(Postupak sa manjkavom postom u elektronskom obliku)

Ako se kod prijema i otvaranja poste, primljene u elektronskom obliku,
konstatira da nije oblikovana i poslana u skladu sa tehnoloSkim zahtjevima ovog
Pravilnika, organ ¢e o tome obavijestiti poSiljaoca i pozvati ga da postu posalje u
odgovarajucoj formi.

Radnju iz stava 1. ovog ¢lana mozZe obaviti ovlasteni sluzbenik ili centralni IS
za prijem podnesaka, dostavu i obavijest, ili IS organa. O obavljenom postupku se
pravi zabiljeSka.

Clan 33.
(Prijem fizickog nosaca zapisa elektronskih podataka)

Ako je dokument ili prilog dostavljen u elektronskoj formi ili na fizickom nosacu
podataka, potrebno je takav dokumenat ili prilog pohraniti u informacionom sistemu
organa.

Ako su fizicki nosaC zapisa elektronskih podataka i podaci na njemu u
primjernom obliku, da isti organi neposredno reproduciraju, organ ¢e prihvatiti takav
fiziCki nosac zapisa elektronskih podataka i podatke prenijeti u svoj IS. Ako bi obim
prenesenih podataka prekomjerno optereéivao IS organa, moze organ pohraniti
podatke na fizickom nosacu elektronskih podataka, ako nosilac zapisa i oblika
zapisa ispunjavaju uvjete propisa o sigurnosti dokumentacione grade u elektronskom
obliku.

Clan 34.
(Prijem podnesaka u elektronskom obliku)

Podnesci u elektronskom obliku moraju biti sigurno elektronski potpisani i
potpis ovjeren sa kvalificiranom potvrdom u slijede¢im slu¢ajevima:



a) ako sa njima stranke saopcéavaju podatke, na osnovu kojih ée zasnivati odluka
organa;

b) ako sa njima stranke preuzimaju odredene obaveze ili se odri€u svojih prava;

c) ako sa njima zahtijevaju posredovanje li¢nih podataka, poslovnih tajni ili drukdije
Cuvanih podataka na svoj elektronski naslov ili na postanski naslov, koji se
razlikuje od sluzbeno evidentiranog stalnog ili privremenog boravista.

U svim drugim primjerima podneske u elektronskom obliku nije potrebno
sigurno elektronski potpisati. Kod sumnje u autentiChost podneska organ moze
zahtijevati potvrdu autenticnosti podneska sa ovjerenim svojeru¢nim potpisom ili
sigurnim elektronskim potpisom, koji je ovjeren sa kvalificiranom potvrdom.

Podneske u elektronskom obliku prima centralni IS za prijem podnesaka,
dostavu i obavijest organa uprave nadleznog za informaciono drustvo, ili IS organa,
neposredno. IS prima podneske u elektronskom obliku 24 sata dnevno.

Clan 35.
(Poslovni ponudaci za posredovanje podnesaka u elektronskom obliku)

Pravna i fiziCka lica, registrirana za obavljanje djelatnosti, mogu obavljati
djalatnost posredovanja podnesaka u elektronskom obliku kao poslovni ponudaci.

Poslovni ponudac€ prima podnesak stranke u elektronskom obliku i eventualno
plaéanje upravne takse i ostalih troSkova postupka, te podnesak sa eventualnom
potvrdom plac¢anja posreduje centralnom informacionom sistemu za prijem
podnesaka, dostavu i obavijest ili pak informacionom sistemu organa.

Clan 36.
(Postupci i usluge ponudaca za prijem podnesaka u elektronskom obliku)

Poslovni ponudac€ prije poCetka poslovanja odreduje i na svojoj web portalu
(internetu) objavljuje spisak usluga koje ¢e obavljati, eventualna ogranicenja,
sigurnosne standarde i postupke, po kojima ¢e posredovati podneske stranaka u
elektronskoj formi. Sluzba za informatiku ¢e pregledati i ako su ispunjeni uvjeti ovog
Pravilnika, odobriti navedeno poslovanje ponudacu za prijem podnesaka stranaka u
elektronskom obliku.

Clan 37.
(Tehnolo$ki zahtjevi i uvjeti za prijem podnesaka u elektronskom obliku)

Sluzba za informatiku cCe odrediti tehnoloSke zahtjeve koje, vezano za
tehnoloSke oblike zapisa podneska i postupka izmjene podataka, mora ispunjavati
poslovni ponudac, kako bi mogao proslijediti podneske stranaka u elektronskom
obliku u prijem informacionom sistemu za prijem podnesaka, dostavu i obavijest.



Sluzba za informatiku ¢ée odrediti uvjete, koje mora ispunjavati poslovni
ponudac, da moZe posredovati podneske stranaka u elektronskom obliku za prijem u
IS za prijem podnesaka, dostavu i obavijest, koji obuhvataju najmanje:

a) zahtjeve vezano za statusne oblike i zakonitosti rada poslovnog ponudaca
(potvrde o registraciji, plaéenim porezima i doprinosima, finansijskoj solventnosti
i drugo);

b) zahtjeve vezano za prijavu pocCetka, promjena i prestanka prijenosa podnesaka
u elektronskom obliku;

c) zahtjeve vezano za odgovornost poslovnog ponudaca;
d) tehnoloSke zahtjeve iz stava 1. ovog €lana;

e) zahtjeve vezano za prijem i placanje upravnih taksi i drugih troSkova upravnog
postupka.

Clan 38.
(Jedinstveni drzavni portal i poslovni ponudaci)

Sluzba za informatiku ¢e uvrstiti ponudu poslovnog ponudaca koji u
potpunosti ispunjava uvjete iz ¢lana 37. ovog Pravilnika i priloZiti potvrdu ili izjavu
nadleznog organa o ispravnosti odnosno prihvatljivosti obrasca za podneske u
elektronskom obliku.

Clan 39.
(Obaveza prijema podnesaka u elektronskom obliku)

Svi organi duzni su primati podneske u elektronskom obliku od sistema za
priiem podnesaka, dostavu i obavijest, koje ¢e ovaj sistem primiti od stranke za
pojedini organ ili u ime stranke od poslovnog ponudaca.

Organi koji za prijem podneska u elektronskom obliku upotrebljavaju i svoj IS,
duzni su osigurati, da IS prima i podneske, predate putem poslovnih ponudaca.

Clan 40.
(Elektronska razmjena podataka)

Rukovodilac organa moze odrediti naCin rada vezano za elektronsku
razmjenu podataka, koji se razlikuje od uobiCajenog priema podnesaka u
elektronskom obliku. Pri tome mora osigurati, da se takav nacin rada evidentira.

Clan 41.
(Formulari za podneske)



XXXXX osigurava formulare (obrasce) za podneske za sve vrste upravnih
postupaka i druge upravne usluge u elektronskom obliku, osim propisanih obrazaca
koji su u javnoj prodaiji.

XXXXX mora omoguciti prijem podnesaka na obrascima u elektronskom
obliku koje stranke mogu ispuniti na web portalu XXXXX ili koje u informacionim
rieSenjima poslovnih ponudaca posreduju centralnom informacionom sistemu za
prijem podnesaka, dostavu i obavijest.

Obrasci za podneske moraju biti jasni, pregledni i moraju osiguravati
mogucnost upisa svih podataka koji su potrebni za efikasan i za korisnike nesmetan
tok postupka.

Clan 42.
(Elektronsko placanje usluga)

Stranke mogu plaéanje usluga izvrsiti i elektronski, u skladu sa posebnim
propisima.

Clan 43.
(Potvrda o prijemu poste u elektronskom obliku)

Prijem poste u elektronskom obliku potvrduje se sa povrathom obavijesti u
elektronskom obliku, koja sadrZi potvrdu prijema obavijesti ili njegov cijeli sadrza;,
datum, vrijeme i siguran elektronski potpis organa, ovjeren sa kvalificiranom
potvrdom.

Posao iz stava 1. ovog €lana vrSi centralni IS za prijem podnesaka, dostavu i
obavijest, IS organa direktno ili ovlasteni sluzbenik, koji prima postu.

Kada organ dobije vra¢enu potvrdenu dostavnicu ili povratnicu, evidentira je
kao dio dokumenta, na osnovu kojeg je nastala.

Ako stranka zahtijeva potvrdu o prijemu zahtjeva putem elektronske poste,
potvrdu o tome Ce joj izdati ovlasteni sluzbenik koji je zaduzen za prijem poste u
elektronskom obliku, ako je bila posSta poslana na sluzbeni elektronski naslov. Ako
stranka zahtijeva potvrdu o prijemu podneska preko internet obrasca ili na neki drugi
automatski nacin, potvrdu o tome ¢e izdati IS automatski. Formu potvrde ¢ée odrediti
organ uprave nadleZan za informaciono drustvo.

Ako stranka zahtijeva potvrdu o prijemu elektronskog saopcenja, poslanog na
poseban elektronski naslov javnog sluzbenika, ovaj ovlasteni sluzbenik ¢e zahtjev
zajedno sa elektronskim saopcéenjem dostaviti glavnhom uredu, koji ¢e izdati potvrdu
O prijemu.



Odjeljak G. Elektronska evidencija

Clan 44.
(Nacin vodenja elektronske evidencije dokumentacione grade)

Elektronska evidencija dokumentacione grade vodi se preko informacionog
sistema.

Clan 45.
(Evidentiranje u elektronskom obliku)

Elektronska evidencija dokumentacione grade mora osiguravati evidentiranje
rukovanja sa dokumentima na takav nacin da se ¢uvaju podaci o tome, ko i kada je
izvodio pojedinacne poslove vezano za pojedini dokument. Kod skeniranih
dokumenata se Cuvaju i podaci o tome ko i kada je dokument skenirao.

Ovlasteni sluzbenik, ovlasten za skeniranje dokumenata, mora osigurati, da
se dokument u cjelini skenira, zajedno sa pripadajuéim prilozima. Prilozi se skeniraju
u cjelini, ako je to moguce izvesti obzirom na njihov obim. Pri tome se mora paziti
takoder i na Citkost i identi€nost skenirane slike dokumenta i pripadajucih priloga sa
originalom u fizi¢koj formi.

Unutrasnja kontrola ispravnosti skeniranja dokumenata mora garantirati
redovnu i vanrednu kontrolu skeniranih dokumenata. Redovna kontrola izvodi se
najmanje jednom u tri mjeseca, a vanredna najmanje dva puta godisnje.

Unutrasnja kontrola iz stava 3. ovog ¢lana obuhvata provjeru ispravnosti
skeniranja za teku¢e dokumente i dokumente, skenirane u proteklim godinama.
Rukovodilac XXXXX ¢e odrediti obim godiSnje kontroliranog (pregledanog) uzorka,
koji mora biti primjeran obzirom na obim cjelokupne zbirke dokumentacione grade.

Rukovodilac XXXXX c¢e za provodenje unutrasnje kontrole ispravnosti
skeniranja dokumenata ovlastiti javnog sluzbenika ili grupu ovlastenih sluzbenika.

Clan 46.
(Evidentiranje primljenih dokumenata)

Primljeni dokument u elektronskom obliku evidentira glavni ured, sa podacima
koji su utvrdeni propisima o evidentiranju dokumentacione grade. Ovlasteni
sluzbenici koji imaju za to ovlastenja rukovodioca organa odnosno rukovodioca
organizacione jedinice, evidentiraju dokumente, koje prime na svoj elektronski
naslov.

Ako XXXXX ima odgovaraju¢u informacionu opremu, gradu primljenu u
fizickom obliku takode odgovaraju¢e skenira u elektronsku evidenciju predmeta,



dosijea i dokumenata. XXXXX ¢e odluciti koju gradu zbog obimnosti ili iz razloga
efikasnosti rada organa, ne treba skenirati.

Clan 47.
(IS za prijem podnesaka, dostavu i obavijest)

Prijem internet podneska evidentira centralni IS za prijem podnesaka, dostavu
i obavijest. Za vrijeme prijema se smatra vrijeme, kada je internet podnesak usao u
IS XXXXX. XXXXX evidentira dokument na osnovu podataka, koje mu posreduje
centralni IS.

Primljeni internet podnesak evidentira se tako, da se biljeZi broj organa i doda
centralni broj podneska.

Clan 48.
(Evidentiranje izlaznih dokumenata)

Izlazne dokumente organa evidentira ovlasteni sluzbenik organa koji rieSava
predmet, a ako ga ne evidentira sam, mora osigurati preko glavnog ureda da c¢e
dokument biti evidentiran.

Odjeljak H. Liéna elektronska dostava

Clan 49.
(Pripreme za licnu elektronsku dostavu)

Dokument za licnu elektronsku dostavu otprema ovlasteni sluzbenik, koji ima
ovlastenje za vodenje ili odlu€ivanje u upravhom postupku ili glavni ured, te ga
prosljeduje informacionom sistemu za prijem podnesaka, dostavu i obavijest.

Zajedno sa dokumentom za dostavu, informacionom sistemu se prosljeduju i
slijedeci podaci:
a) liéno ime odnosno firma naslovnika;

b) postanski naslov (adresa), na koji bi se izvrSila dostava, ako bi se vrsila u
fiziCkom obliku;

c) naslov elektronske poste, koji je naznaCen (naveden) u kvalificiranoj potvrdi za
ovjeru elektronskog potpisa naslovnika i eventualni drugi naslov elektronske
poste naslovnika;

d) oznaku pravnog ili fiziCkog lica, koje vrsi dostavu kao registriranu djelatnost i
preko kojeg treba da se izvrSi dostava;

e) oznaka elektronskog postanskog pretinca kod pravnog ili fizickog lica, koje vrsi
dostavu kao registriranu djelatnost ili poreski broj naslovnika.



Clan 50.
(Centralni sistem za prijem podnesaka, dostavu i obavijest)

Centralni IS za prijem podnesaka, dostavu i obavijest, posreduje dokument za
dostavu zajedno sa podacima za dostavu informacionom sistemu pravnog ili fiziCkog
lica, koje vrsi dostavu kao registriranu djelatnost, elektronskim putem i u Sifriranom
obliku.

IS pravnog ili fiziCkog lica, koje vrSi djelatnost dostave kao registriranu
djelatnost, ¢e potvrditi prijem, te poCeti sa postupkom dostave.

Ako IS pravnog ili fiziCkog lica, koje vrSi dostavu kao registriranu djelatnost,
oznaci naslovnika kao nepoznatog, dokument se briSe i organu dostavlja obavijest o
nepoznatom naslovniku, kojeg sigurno elektronski potpisuje IS pravnog ili fizickog
lica, koje obavlja dostavu kao registriranu djelatnost.

Clan 51.
(Elektronska obavijest naslovniku)

IS pravnog ili fizickog lica, koje obavlja dostavu kao registriranu djelatnost,
naslovniku ¢e poslati automatsku elektronsku obavijest, u kojoj ¢e navesti, da se u
informacionom sistemu nalazi dokument, te da ga mora naslovnik preuzeti u roku od
15 dana.

Obavijest iz stava 1. ovog €lana, Salje se na jednu ili vise adresa elektronske
poste, koju je dao organ, a moZe i na naslove elektronske poste naslovnika, sa
kojima raspolaze IS pravnog ili fiziCkog lica, koje obavlja dostavu kao registriranu
djelatnost.

Obavijest iz stava 1. ovog €lana moZe se naslovniku ispisati i prilikom svake
prijave, u IS pravnog ili fiziCkog lica, koje obavlja djelatnost dostave kao registriranu
djelatnost.

Clan 52.
(Ponovna obavijest u elektronskom i fiziCkom obliku)

Ako elektronske obavijesti iz prethodnog ¢lana 51. ovog Pravilnika nije bilo
moguce uspjesSno dostaviti ili ako naslovnik u roku od osam dana poslije slanja
obavijesti iz Clana 51. stav 3. ovog Pravilnika ne potpiSe povratnice i ne preuzme
elektronski dokument i ne otvori postanski pretinac, te tamo ne procita obavijest o
dospjelom dokumentu, ponovo ¢e ga obavjestiti elektronskom postom, te
istovremeno upozoriti, da ¢e obavijest dobiti i u fizickom obliku. Slijedeéeg dana se
obavijest Stampa i fiziCki dostavlja u postansko sanduce naslovnika.

Obavijest iz stava 1. ovog ¢lana 3alje se na jednu ili viSe adresa elektronske
poste koje je dao XXXXX, kao i na naslove elektronske poste naslovnika, sa kojima



raspolaze IS pravnog ili fizi€kog lica koje obavlja dostavu kao registriranu djelatnost.
Obavijest se u fizickom obliku dostavlja na poStansku adresu, koju je odredio organ i
na koju bi trebalo izvrsiti i dostavu, ako bi se vrsila u fizi€kom obliku.

Clan 53.
(Dostava i povrat dostavnice)

Naslovnik dokument preuzima iz informacionog sistema tako da, koristenjem
kvalificirane potvrde za siguran elektronski potpis, dokazZe svoj identitet, dokument
presnimi u elektronskom obliku, te sigurno elektronski potpiSe dostavnicu.

Smatra se da je dostava prema stavu 1. ovog ¢lana obavljena danom kada
naslovnik preuzme dokument, ako je naslovnik preuzeo dokument u roku od 15 dana
po slanju obavijesti iz ¢lana 51. ovog Pravilnika, odnosno u roku od 15 dana poslije
dostave obavijesti u fizickom obliku iz ¢lana 52. ovog Pravilnika, ako je takva
obavijest bila dostavljena.

IS pravnog ili fiziCkog lica, koje vrSi djelatnost dostave kao registriranu
djelatnost, prosljeduje sigurno elektronski potpisanu dostavnicu informacionom
sistemu za prijem podnesaka, dostavu i obavijest, koji ¢e o dostavi obavijestiti organ,
koji je odredio dostavu, te mu vratiti dostavnicu.

Clan 54.
(Dostava obavljena na osnovu fikcije)

Ako naslovnik dokument ne preuzme u roku od 15 dana od slanja elektronske
obavijesti iz ¢lana 51. ovog Pravilnika, a u tih 15 dana se prijavio u IS pravnog ili
fizickog lica, koje vrsi dostavu kao registriranu djelatnost, njen IS e ispuniti i sigurno
elektronski potpisati dostavnicu, te istu poslati informacionom sistemu za prijem
podnesaka, dostavu i obavijest, koji ¢e o dostavi na osnovu fikcije obavijestiti organ
koji je odredio dostavu, te mu vratiti dostavnicu.

Ako je obavijest bila dostavljena u fiziCkom obliku iz ¢lana 52. ovog Pravilnika
i naslovnik dokument nije preuzeo u roku 15 dana od dostave te obavijesti, bez
obzira na odredbe stava 1. ovog Clana, IS pravnog ili fiziCkog lica, ¢e ispuniti i
sigurno elektronski potpisati dostavnicu, te istu poslati informacionom sistemu za
prijem podnesaka, dostavu i obavijest, koji ¢e o dostavi na osnovu fikcije obavijestiti
organ koji je odredio dostavu, te mu vratiti dostavnicu.

Poslije isteka roka iz stava 2. ovog ¢lana, IS za prijem podnesaka, dostavu i
obavijest, dokument briSe i Salje naslovniku i organu elektronsku obavijest, da je
dokumenat izbrisan iz informacionog sistema, te da ga moze preuzeti kod organa,
koji je odredio njegovu dostavu.



Clan 55.
(Neuspjela dostava)

Ako dostava prema ¢lanu 53. ovog Pravilnika ne uspije, te se naslovnik u roku
od 15 dana od slanja elektronske obavijesti iz ¢lana 51. ovog Pravilnika, ne prijavi u
IS pravnog ili fizickog lica, koje vrsi djelatnost dostave kao registriranu djelatnost, te
mu takode nije bilo moguce dostaviti obavijest u fizickom obliku iz ¢lana 52. ovog
Pravilnika, dostava se smatra neuspjelom.

Clan 56.
(Elektronska dostavnica i saopcenja)

Elektronska dostavnica mora sadrzavati slijede¢e podatke:

a) naziv i sjediSte pravnog ili fizickog lica, koje vrSi djelatnost dostave kao
registriranu djelatnost;

b) poseban broj dokumenta, koji se dostavlja;
c) Sifru dokumenta;

d) naziv prijemnika i njegovu adresu;

e) datum dostave odnosno neuspjele dostave;

f) nacin dostave odnosno razlog za neuspjelu dostavu.

Elektronska dostavnica mora biti sigurno elektronski potpisana od strane
naslovnika odnosno dostavljaca.

Obavijest o dospjelom dokumentu za dostavu u elektronskom odnosno
fizickom obliku mora sadrzavati upozorenje, koje naslovnika obavjestava, da je
odredenog dana od pravnog ili fiziCkog lica, koje obavlja djelatnost dostave kao
registriranu djelatnost, primilo za njega dokumenat za elektronsku dostavu i da moze
navedeni dokument li€no preuzeti u svom sigurnom elektronskom postanskom
pretincu, sa navodom internet adrese tog pretinca. Isto tako, naslovnik mora biti
obavijesten i o tome da mozZe dokument preuzeti u roku 15 dana, koji pocCinje teci od
navedenog dana, a poslije tog roka smatra se da je bila dostava obavljena sa danom
isteka tog roka.



Odjeljak I. Cuvanje dokumentacije u elektronskom obliku

Clan 57.
(Cuvanje dokumentacije u elektronskom obliku)

Dokumentaciona grada u elektronskom obliku se ¢uva u postojecem
informacionom sistemu organa u skladu sa evidencijom: u zbirci nerijeSenih
predmeta odnosno tekucoj ili stalnoj zbirci dokumentacione grade.

Dokumentaciona grada u elektronskom obliku se C¢uva u zbirci
dokumentacione grade pomocu informacione telekomunikacione opreme, Kkoja
garantira da su podaci:

a) dostupnii primjereni za kasnije koristenje;

b)  pohranjeni u obliku u kojem su bili oblikovani, poslati ili primljeni ili u nekom
drugom obliku, koji vjerodostojno pretstavlja oblikovane, poslate ili dobijene
podatke;

c) pohranjeni u elektronskom obliku tako da je mogucée utvrditi od kuda potjecu,
kome su bili poslati te vrijeme i kraj njihovog slanja ili prijema;

d) pohranjeni sa upotrebom takve tehnologije i postupaka, koji u dovoljnoj mjeri
onemogucavaju njihovu izmjenu ili brisanje, odnosno postoji takav siguran nacin
da se takve izmjene mogu utvrditi.

Za dokumentacionu gradu koja sadrzi elektronski potpisane podatke,
potrebno je osigurati ponovan elektronski potpis tih podataka, prije nego Sto je
sigurnost elektronskog potpisa sa vremenom smanjena, u skladu sa propisima, koji
ureduju elektronski potpis.

Kod dokumentacione grade, Cuvane u elektronskom obliku i tehnoloski
zasticenom do pristupa (Sifriranje i slicno), potrebno je istovremeno, odvojeno od
grade, pohraniti (Cuvati) i podatke i sredstva za uklanjanje takve zastite.

Dokumentaciona grada u elektronskom obliku, koja predstavlja arhivsku
gradu, Cuva se u elektronskom obliku i istovremeno odStampana na papir, osim ako
propisi, koji ureduju Cuvanje grade u elektronskom obliku, drukcije odreduju.

Bez obzira na odredbe stava 5. ovog ¢lana, mora se dokumentaciona grada
Cuvati u fiziCkom obliku, ako tako predvida drugi propis.

U predmetima, koji su arhivska ili trajna grada, elektronska posta se prilikom
priiema Stampa i na papir sa kvalitetom trajnog zapisa, zatim se sa njom postupa
kao sa pisanim dokumentima.



Clan 58.
(Predaja "papirne" arhivske grade u elektronskom obliku)

U skladu sa sporazumom i sa stru¢nim uputstvima nadleznog arhiva, arhivska
grada koja nastaje u fizickom obliku na papiru, moze se predati nadleznom arhivu i u
elektronskoj formi. Izvorna (originalna) elektronska arhivska grada se nadleznom
arhivu predaje u propisanom digitalnom obliku na standardiziranim nosacima i
formatima zapisa.

Clan 59.
(Eliminiranje ili brisanje grade kojoj je protekao rok cuvanja)

Ako se vrdi eliminiranje ili brisanje grade kojoj je protekao rok Cuvanja, u
informatiziranoj evidenciji se briSe samo sadrzaj grade, ali ne i evidencijski podaci.

Odjeljak J. Dobijanje i posredovanje podataka elektronskim putem

Clan 60.
(Nacin dobijanja podataka i njihovo posredovanje elektronskim putem)

Podatke o Cinjenicama iz sluzbenih evidencija, potrebne za odlucivanje u
upravnim i drugim javno-pravnim predmetima, XXXXX moze dobiti i elektronskim
uvidom u sluzbenu evidenciju.

Podaci se mogu traZiti i saopc¢avati i elektronskim putem. Pismenim oblikom
se smatra i zahtjev koji je poslan telefaksom.

Ako se podaci traze ili saopéavaju elektronskim putem, zahtjev mora biti
sigurno elektronski potpisan i potpis ovjeren sa kvalificiranom potvrdom odnosno
mora biti na drugi nesumnijiv nac€in evidentno da je zahtjev poslalo ovlasteno lice.

XXXXX je duzan u centralni IS posredovati spisak lica, koja su ovlastena za
dobijanje pojedinih vrsta podataka. Lica odgovorna za sluzbene evidencije ne smiju
prosljedivati podatke licima koja nisu na spisku lica u centralnom informacionom
sistemu. Ako lice odgovorno za sluzbene evidencije sumnja u postojanje ovlastenja,
izvrSit ¢e provjeru kod organa koji je traZzio podatke. Smatra se da je zahtjev za
dobijanje podataka koji dolazi iz sluzbenog elektronskog naslova organa, zahtjev koji
je proslijedilo ovlasteno lice.

Lice odgovorno za sluzbene evidencije moze dati samo onaj podatak, koji je
traZen.

Odjeljak K. Sluzbene objave



Clan 61.
(Objave i tok postupka)

XXXXX mora strankama osigurati licno i elektronsko pracenje obavijesti i
objava, kao i tok postupka u informacionom sistemu za prijem podnesaka, dostavu i
obavijest.

Clan 62.
(Javne objave)

Svaku javnu objavu sluzbeno lice je duzno pripremiti i u tekstualnom obliku za
elektronsku objavu u informacionom sistemu za prijem podnesaka, dostavu i
obavijest.

Javnu objavu u elektronskom obliku, IS za prijem podnesaka, dostavu i
obavijest, ¢e potpisati sigurnim elektronskim potpisom i objaviti na web portalu.

DIO TRECI - PROVODENJE ODLUKE

Clan 63.
(Provodenije Pravilnika)

Za provodenje ovog Pravilnika su odgovorni svi rukovodioci XXXXX.

DIO CETVRTI - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 64.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dana od dana objavljivanja u
Potpisnik

Broj:

Datum:




