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1. Predgovor

U uputama su crvenom bojom [_] oznaéene poveznice ili druge opcije na koje je
potrebno kliknuti misem. Takoder, istom bojom su na slikama oznacena polja u koja
trebate unijeti odredene podatke.

Digitalno pecatirana svjedodzba elektroni¢ka je pravno valjana verzija svjedodzbe koja
sadrzajno odgovara papirnatom obliku, ali je opremljena kvalificiranim elektronickim
pecatom. Digitalno pecCatirana svjedodzba Salje se u e-Registar izdanih isprava u
obrazovanju gdje je dostupna krajnjem korisniku. Svako otklju¢avanje podataka u
sustavu e-Matica zahtjeva ponovno pecatiranje svjedozbe, buduci da se otkljucavanje
smatra storniranjem postojeceg dokumenta u e-Registru. Za digitalni oblik svjedodzbe
ne izdaje se duplikat buduci da je ona uvijek dostupna u originalu unutar e-Registra.

NAPOMENA: Digitalno se pecatiraju svjedodzbe izdane za skolske godine od
2024./2025. nadalje. Svjedodzbe prijasnjih Skolskih godina ostaju isklju¢ivo u
papirnatom obliku.

2. Priprema svjedodzbe za digitalno pecatiranje

Za digitalno pecatiranje svjedodzbi, nakon sto su uceniku unesene zaklju¢ne ocjene,
potrebno je unijeti podatke o klasi, urudzbenom broju, vrsti obrasca te datum ispisa kao
kod klasicnog izdavanja svjedodzbe. Nakon unosa, izmjene je potrebno snimiti i
zakljucati podatke.
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Klasa

Klaza

UrBroj

UrBroj

Vrsta obrasca

Obrazac 1 - za program osnovne skole
Datum ispisa svjedodzbe
26.06.2026.

Status digitalnog pecata

& Zakljucaj podatke 4, Dohvati probnu svjedodZbu

Slika 1. Unos podataka o svjedodzbi

Nakon Sto su podaci uspjesno zakljucani, prikazat ¢e se gumb za digitalno pecatiranje
svjedodzbe.

3. Pojedinacno digitalno pecatiranje svjedodzbi

Svjedodzbu je moguce jednu po jednu digitalno pecatirati u kartici Svjedodzbe i
izvjesca na profilu u¢enika nakon sto su podaci zakljucani. Isti je postupak i za razredne
svjedodzbe i za svjedodzbe zavrsnih radova.

Ucenicima koji uspjesno zavrse 2. razred srednje skole obrazovnog programa koji
zahtijeva Uvjerenje 0 zavrsenome dvogodisnjem opceobrazovnom programu za
stjecanje zdravstvene kvalifikacije, dokument uvjerenja ¢e se na pecatiranje poslati
zajedno sa svjedodzbom 2. razreda srednje skole.
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sustay za upravijanje standardiziranim skupinama podataka

Klasa
UrBroj
Vrsta obrasca

Datum ispisa svjedodzbe

Status digitalnog pecata

& Otkljutaj podatke L, PrikaZi svjedodZbu

Slika 2. Gumb za digitalno pecatiranje svjedodzbe

Pokretanjem digitalnog pecatiranja na sucelju ¢e se prikazati sko¢ni prozor u kojem je
potrebno odabrati ovlastenu osobu za pecatiranje. Odabirom opcije pokreni otvara se
novi skoCni prozor s poveznicom koja vodi na servis za digitalno pecatiranje.
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sustav za upravljanje standardiziranim ekupinama podataka

Digitalno peéatiranje X
Lista servisa: FINA
Lista odgovornih osoba : l Karlo Karlovi¢ - ravnatelj ]

Slika 3. Odabir odgovorne osobe

. |
Informacija X
Dokumenti su spremni za digitalno pecatiranje, nastavite na linku:

Slika 4.
https://epotpistest. e-upisi hr/epotpistestui/? Poveznica
SigningToken=zghzIRLV79&UseRiws=true 8

digitalno

P

pecatiranje

Klikom na poveznicu otvorit ¢e se prozor u kojemu je potrebno unijeti broj mobilnog
telefona ovlastene osobe za potpis na kojemu je instalirana aplikacija za digitalni pecat

u formatu +385xXxxxXxXxXX.

@ Unos broja mobitela.

Broj registriranog mobitela (koristite format +3859x000000)

Slika 5. Unos broja mobilnog telefona
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Klikom na gumb ,Nastavi” na mobilnom uredaju ovlastene osobe prikazat ¢e se push
notifikacija za odobravanje digitalnog pecata. Nakon otvaranja push notifikacije
potrebno je odobriti dokumente za pecatiranje. Nakon uspjesnog pecatiranja
dokumenata, stranica Ce se osvjeziti te je moguce provjeriti status poslane isprave.
Moguci statusi poslanih isprava objasnjeni su u poglavlju 5. Statusi isprava za digitalno
pecatiranje.

NAPOMENA: nakon otvaranja poveznice, unos broja maobilnog telefona i odobravanje
push notifikacije potrebno je odraditi unutar dvije minute buduci da je trajanje
poveznice vremenski ograniceno iz sigurnosnih razloga.

4. Grupno digitalno pecatiranje svjedodzbi

Osim pojedinacno, moguce je grupno pecatirati zaklju¢ane svjedodzbe na razini
razreda. Za grupno pecatiranje svjedodzbi potrebno je na listi polaznika odabrati karticu
.Digitalno pecatiranje dokumenata” te izabrati zeljeni razred. Kako bi se prikazala
mogucnost grupnog pecatiranja, ucenicima trebaju biti zakljucani podaci.

Lista polaznika

Skolska godina Ustanove

2025./2026. 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar Vige filtera &

Pregled Prebacivanje polaznika Neispravni podaci Svjedodzbe Digitalno pefatiranje dokumenata

Slika 6. Kartica za grupno digitalno pecatiranje dokumenata

Klikom na kvadratic ispred prezimena uc¢enika moguce je odabrati sve ucenike
odjednom ili samo dio u¢enika nakon ¢ega Ce se prikazati gumb za digitalno
pecatiranje.
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U stupcu tip dokumenta vidljivo je radi li se o razrednoj svjedodzbi ili o svjedodzbi
zavrsnog rada. Razredne svjedodzbe i svjedodzbe zavrsnog rada mogu se zajedno
poslati na digitalno pecatiranje.

Skolska godine  Ustanove
202412025 123455709 - Test Skola CARNET - Zadar Vido fitera W CSV & XLSX L Dodavanje polaznika ()
Pregled Prabacivanje polaznka Netspravni podaci Svjedodtibe Digtalreo pelatitanie dokumenata @) Dighaino pecatieaj
Stanjenadan: 31,08 2026
v ’ @ Prezime I Datum rodena Tip dokumenta Status pelata
@ Babic Ivan 01.01.2025 svjedodita Dodito Je do grotke prliom komverzie metapodataka dokumenta u ELM farmat Detalf
B Markit Iva 12092018 wisdodiva Detall
B Matnic va 0709 2017 svjedodita Detafi
5 Tabor Ana 01.01.2025 svjedodita Deta§i
a6
 informannks (0) v 1 4 zapisa (1 - 4) od vkupno & zagisa 50
him

Slika 7. Odabir u¢enika za grupno digitalno pecatiranje dokumenata

Odabirom opcije ,Digitalno pecatiraj” otvara se skocni prozor za odabir ovlastene osobe
za digitalno pecatiranje te se generira poveznica za nastavak postupka koji je objasnjen
u prethodnom poglavlju.
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sustay za upravijanje standardiziranim skupinama podataka

5. Statusi isprava za digitalno
pecatiranje

Klasa

UrBroj

Vrsta obrasca

Datum ispisa svjedodzbe

Status digitainog pecata

& Otkljutaj podatke L Prikazi svjedodzbu

) Dokument je spreman za pecatiranje

Slika 8. Prikaz statusa digitalnog pecata

U procesu digitalnog pecatiranja svjedodzbi u e-Matici, kroz cijeli proces je moguce
pratiti status dokumenta koji se zeli poslati ili je poslan na digitalno pecatiranje.

Znanje povezuje
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Moguci statusi u procesu:

- PDF s ugradenim ELM-om je poslan na pecatiranje te ¢eka akciju ovlastene
osobe za pecatiranje
- Istekao je vremenski okvir za pecatiranje

- Ovlastena osoba je uspjesno digitalno pecatirala dokument
- Digitalno pecatirani dokument je uspjesno spremljen u sustav eMatice
- Digitalno pecatirani dokument je uspjesno poslan u Registar

Nakon zakljuc¢avanja svjedodzbe ucenika, pocetni status je -, odnosno jos nije kreiran
dokument prikladan za digitalno pecatiranje. Klikom na ,Dokument je spreman za
pecatiranje” kreira se digitalni zapis svjedodzbe spreman za pecatiranje, korisniku se
otvara poveznica za digitalno pecatiranje svjedodzbe i nakon unosa podataka o broju
mobitela i pokretanja pecatiranja status se mijenja u ,PDF sa ugradenim ELM-om je
poslan na pecatiranje te ¢eka akciju ovlastene osobe za pecatiranje”. Ovaj status
oznactava da je ovlastenoj osobi (ravnatelju] na mobilni uredaj stigla push notifikacija i
Ceka se odobrenje. Ako prode vise od 2 minute od pojavljivanja push notifikacije, status
¢e se promijeniti u ,Istekao je vremenski okvir za pecatiranje” i postupak pecatiranja
potrebno je ponoviti.

Ako ovlastena osoba uspjesno unutar vremenskog okvira odobri pecCatiranje status ce
se promijeniti u ,0Ovlastena osoba je uspjesno digitalno pecatirala dokument”, a zatim u
"Digitalno pecatirani dokument je uspjesno spremljen u sustav eMatice”. Dok je u ovom
statusu, svjedodzba je u redu ¢ekanja za slanje u Registar izdanih isprava u
obrazovanju. Ovaj status ne zahtijeva intervenciju korisnika.

U trenutku kada dode na red za slanje, uspjesno pecatirana svjedodzba Salje se u e-
Registar izdanih isprava u obrazovanju i status se mijenja u ,Digitalno pecatirani
dokument je uspjesno poslan u Registar” i proces pecatiranja je uspjesno zavrsen.
Svjedodzbu u ovom statusu viSe nije moguce ponovno poslati na pecatiranje ako ju se
ne otkljuca. Otkljucavanjem podataka o svjedodzbi, pecCatirana svjeodzba se stornira u
e-Registru izdanih isprava u obrazovanju i nakon zaklju¢avanja moguce ju je ponovno
pecatirati.
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U procesu pecatiranja moze doci do raznih greSaka. Neke od mogucih gresaka su:

Doslo je do nedefinirane greske u procesu

- Doslo je do greske na strani pruzatelja usluge digitalnog pecatiranja

Doslo je do greske prilikom konverzije metapodataka dokumenta u ELM format
Doslo je do greske prilikom slanja u Registar

Neovisno o greski koja se javlja, potrebno je ponovno pokrenuti proces pecatiranja.
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