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[bookmark: _Hlk218265477]UPUTA ZA IZDAVANJE CERTIFIKATA ZA UDALJENO E-POTPISIVANJE/PEČATIRANJE ZA REGISTAR ISPRAVA IZDANIH U OBRAZOVANJU

1. DOKUMENTACIJA ZA IZDAVANJE CERTIFIKATA
Ako vaša ustanova do sada nije imala ni jednu vrstu Fininog digitalnog certifikata, potrebno je pripremiti dokumentaciju u svrhu registracije ustanove u Finin sustav za izdavanje digitalnih certifikata:
· Izvadak iz Sudskog registra/ Upisnika visokih učilišta ili drugog nadležnog registra, Akt o osnivanju (ako se ne upisuje u registar/upisnik) 1 primjerak
· Obavijest Državnog zavoda za statistiku o razvrstavanju prema NKD-u i matičnom broju preslika 1 primjerak
· Preslika osobne iskaznice ili putovnice osobe ovlaštene za zastupanje 

Za izdavanje Poslovnog EU kvalificirani certifikat za udaljeni e-potpis (QCP-n-qscd) potrebno je u najbližu poslovnicu Fine dostaviti slijedeću dokumentaciju:
· Zahtjev za izdavanje poslovnog certifikata za udaljeni e-potpis (QCP-n-qscd), 1 primjerak
· [bookmark: _Hlk176511784]Obrazac Zahtjeva nalazi se u prilogu. Budući da se radi o prilagođenom obrascu Zahtjevu, isti nije moguće preuzeti na službenoj web stranici Fine. U obrascu zahtjeva potrebno je popuniti sve obvezne podatke.

· Ugovor o obavljanju usluga certificiranja za poslovne subjekte, 3 primjerka
· https://rdc.fina.hr/obrasci/UgovorPoslovnieIDAS.pdf

· Preslika osobne iskaznice (prednja i stražnja strana) ili putovnice potpisnika- korisnika certifikata
Potpisnik je fizička osoba koja izrađuje elektronički potpis odnosno osoba na čije ime se izdaje certifikat.
Za izdavanje Kvalificiranog certifikata za udaljeni e-pečat (QCP-l-qscd) potrebno je u najbližu poslovnicu Fine dostaviti slijedeću dokumentaciju:
1. Zahtjev za izdavanje certifikata za e-pečat za pravnu osobu, 1 primjerak

Obrazac Zahtjeva nalazi se u prilogu. Budući da se radi o prilagođenom obrascu Zahtjevu, isti nije moguće preuzeti na službenoj web stranici Fine. U obrascu zahtjeva potrebno je popuniti sve obvezne podatke.
   
2. Ugovor o obavljanju usluga certificiranja za izdavanje certifikata za elektroničke pečate, 2 primjeraka
https://rdc.fina.hr/obrasci/UgovorePecateIDAS.pdf

3. Preslika osobne iskaznice (prednja i stražnja strana) ili putovnice potpisnika- ovlaštenog predstavnika
Ovlašteni predstavnik je fizička osoba koja je po zakonu ili na temelju punomoći ovlaštena zastupati autora pečata (pravna osoba koja izrađuje elektronički pečat) u postupku izdavanja i/ili opoziva certifikata za elektronički pečat.
2. IDENTIFIKACIJA POTPISNIKA/OVLAŠTENOG PREDSTAVNIKA
U svrhu izdavanja certifikata nužna je fizička identifikacija potpisnika/ovlaštenog predstavnika. 
Identifikacija se može napraviti na sljedeće načine: 
1. U poslovnici Fine prilikom predaje dokumentacije za izdavanje certifikata. 
2. Moguće je zatražiti i identifikacija potpisnika i ovlaštenog predstavnika na lokaciji Krajnjeg korisnika pri čemu se naplaćuje naknada prema redovnom Cjeniku Fine u iznosu od 18,58 EUR + PDV.
3. Udaljena identifikacija putem Fininog servisa Udaljeno ugovaranje usluge na sljedećem linku: https://vuu.fina.hr/ (isto je potrebno napomenuti Službeniku u Fini) 
Udaljena identifikacija:
Ukoliko korisnik certifikata (potpisnik/ovlašteni predstavnik) nema mogućnost doći u Finu radi identifikacije, za ovu vrstu certifikata može predati potpisanu i ovjerenu dokumentaciju u Finu, a identifikaciju izvršiti udaljeno tako da se odabere sljedeća opcija:
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Sadržaj generiran uz AI možda nije točan.]
Udaljenu identifikaciju je potrebno napraviti u roku od 5 dana od predaje dokumentacije i ista je važeća 5 dana od dana kada je identifikacije izvršena. Na ovaj način certifikat se može izdati samo ako je identifikacija Uspješna. Ako se identifikacija iz bilo kojeg razloga ne može uspješno izvršiti udaljeno, potpisnik/ovlašteni predstavnik mora doći u Finu napraviti identifikaciju osobno. 
Nije moguće izdati certifikat ako identifikacija nije ispravno napravljena. 





3. PREUZIMANJE MOBILNE APLIKACIJE I AKTIVACIJA M-TOKENA 
Nakon obrade dokumentacije koja je predana u Finu, korisnik/ ovlašteni predstavnik treba preuzeti besplatnu mobilnu aplikaciju Fina e-Potpis Oblak. Sastavni dio aplikacije je m-Token.
Aktivacija m-Tokena 
Korisnik će primiti aktivacijske podatke za aktivaciju m-Tokena odvojeno putem e-maila i SMS-a. m-Token potrebno je aktivirati unutar 24 sata od izdavanja aktivacijskih kodova koristeći kombinaciju dobivenih podataka. 
Prilikom aktivacije m-Tokena definira se PIN m-Tokena koji se koristi prilikom svakog potpisivanja/pečatiranja. Preporuka je koristiti Biometriju radi manje mogućnosti unosa pogrešnog PIN-a. 
Izdavanje certifikata za udaljeni e-Potpis i e-Pečat
Nakon što je unutar mobilne aplikacije aktivirao m-Token, jednokratnom lozinkom (OTP-om) koju generira m-Token korisnik vrši online izdavanje certifikata putem portala za preuzimanje certifikata, a link na portal korisnik dobiva u e-mailu. 
Prilikom izdavanja certifikata korisnik definira lozinku certifikata (6 znamenki/brojeva). Važno je napomenuti da se bez lozinke certifikata certifikat ne može koristiti te je potrebno lozinku zapamtiti. Ukoliko korisnik zaboravi lozinku certifikata morat će opozvati postojeći certifikat i zatražiti izdavanje novog. 
Certifikati za e-pečat se trebaju dodatno aktivirati za automatizirano pečatiranje unutar mobilne aplikacije (opisano u uputi). 
Certifikat se mora preuzeti unutar 30 dana od dana izdavanja certifikata. 
Upute se nalaze na sljedećem linku:
https://rdc.fina.hr/upute/Korisnicka_uputa_za_preuzimanje_digitalnog_certifikata_za_kvalificirani_e-Potpis_u_oblaku.pdf
https://rdc.fina.hr/upute/Korisnicka_uputa_za_preuzimanje_digitalnog_certifikata_za_kvalificirani_e-Pecat.pdf 
4. OPOZIV CERTIFIKATA I IZDAVANJE NOVOG
Ako korisnik ima bilo kakvu promjenu podataka u certifikatu ili zaboravi lozinku certifikata potrebno je zatražiti opoziv postojećeg certifikata i izdavanje novog. 
Ako se opoziv vrši radi izdavanja novog certifikata za istog korisnika, opoziv se ne naplaćuje. 
Ako se opoziv radi radi prestanka korištenja certifikata tada se naknada za opoziv naplaćuje u iznosu od 0,80 euro + PDV koje snosi Korisnik certifikata. 
Zahtjev za opoziv certifikata nalazi se na sljedećem linku: https://rdc.fina.hr/obrasci/ZahtjevOpozivSuspenzijaReaktivacijaOporavakeIDAS.pdf 
Kako predati zahtjev za opoziv certifikata
Preuzmite i popunite Zahtjev za opoziv, suspenziju, reaktivaciju ili oporavak certifikata te ga predajte na jedan od ovih načina:
· Digitalno - učitajte ispunjenu dokumentaciju na Online servis za predaju dokumentacije (OSPD)
· Osobno - predajte dokumentaciju u najbližu poslovnicu
· Poštom - pošaljite dokumentaciju na adresu Fininog registracijskog ureda 
Ako zahtjev predaje netko drugi umjesto korisnika, potrebno je priložiti i presliku osobne iskaznice ili putovnice podnositelja zahtjeva.
5. PODRŠKA
U slučaju bilo kakvih problema vezanih uz izdavanje certifikata korisnik se treba obratiti na adresu: e-poslovanje@fina.hr 

! Ova se uputa, dokumentacija i naknade odnose samo na certifikate koji se izdaju za potrebe realizacije projekta Registar isprava izdanih u obrazovanju. Za sve druge certifikate izvan ovog projekta korisnik predaje dokumentaciju koju preuzima s web stranica Fine prema komercijalnim uvjetima. 
Korisnik mobilnu aplikaciju Fina e-Potpis Oblak i certifikat za e-potpis može koristiti za potpisivanje PDF dokumenata i za druge potrebe izvan ovog projekta bez naknade. 
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