""%s | eUprava
EEEEm

UPUTSTVO ZA KORISCENJE PORTALA eUprava




Uputstvo za koris¢enje Portala eUprava Crne Gore

Portal eUprava Crne Gore

Portal je pristupna tacka do razli€itih informacija i javnih usluga, koji su u nadleznosti drzavnih
organa, kao i linkova prema organima lokalne samouprave i javnih sluzbi, a osnovnha namjena
mu je da pored klasiénih puteva komunikacije izmedu gradana, pravnih subjekata sa drzavhom
upravom, kao i unutar drzavne uprave, omoguci elektronski nacin komunikacije putem
koris¢enja Interneta.

Predstavljanje informacija i javnih usluga

Prema nivou pristupa, informacije su klasifikovane na informacije od opSteg javnog interesa,
uklju€ujuci tu i informacije o elektronskim uslugama, koje mogu da budu na raspolaganju svima i
zasti¢éene informacije kojima mogu pristupiti samo registrovani korisnici.

Informacije i usluge na Portalu su grupisane na viSe nacina, tako da korisnici lako pristupaju
Zeljenim uslugama. Informacije su na Portalu grupisane prema Zzivotnim situacijama, tako da
prate sve znacajnije situacije (obrazovanje, poslovanje, izdavanje dokumentata i dr.) ili pravnih
lica (poslovanje i rad, dokumenta, finansije i dr.), prema ciljnim grupama kao usluge za fizicka
lica, pravna lica i javnu upravu.

Korisnici sistema i primjeri korisS¢enja
Portal podrzava slijedeée kategorije korisnika:

— Anonimni korisnici — korisnici koji pristupaju Portalu anonimno, bez prethodne
registracije;

— Korisnici registrovani mail-om - korisnici koji pristupaju Portalu registruju¢i se mail
adresom, bez upotrebe kvalifikovanih i vazecih certifikata;

— Registrovani korisnici — korisnici koji se na Portal prijavijuju pomocu kvalifikovanih i
vazecih digitalnih certifikata.

Anonimnim korisnicima Portal omogucava koris¢enje usluga drzavne uprave na nivou
informacija o procedurama, kontakt podatke za realizaciju procedura i ostale neophodne
informacije o institucijama, kao i sve informacije od javnog znacaja koje imaju karakter
slobodnog pristupa. Ovi korisnici pristupaju Portalu kao bilo kom informativnom web sajtu i
koriste ga na tom nivou.

Korisnicima registrovanim mail-om Portal omogucéava koris¢enje usluga drZzavne uprave,
pored dobijanja informacija, na nivou podnosenja zahtjeva za usluge koje ne trebaju digitalno
potpisivanje.

Registrovani korisnici mogu biti fizicka lica, pravna lica i zaposleni u javnoj upravi koji koriste
usluge Portala kao i ovlas¢eni sluzbenici nadleznih institucija (zaposleni u javnim institucijama)
zaduzeni za kreiranje usluga i pruZanje usluga na portalu eUprava.

Registrovani korisnici se prijavljuju preko kvalifikovanih digitalnih certifikata koje je izdalo neko
od registrovanih certifikacionih tijela (CA) u Crnoj Gori. Portal eUprava mora da podrzava
koris¢enje svih vazeéih kvalifikovanih digitalnih certifikata u trenutku zavrSetka projekta. Za
registrovane korisnike Portal prepoznaje kom tipu korisnika pripadaju (gradanin, privredni
subjekat, zaposlen u javnoj upravi, organ drzavne uprave) i korisniku dodijeljuje prava koja on
moze da ostvari na Portalu.

Registrovani korisnici mogu da koriste usluge Portala na najviSem nivou koji je implementiran,
na primjer gradani i firme mogu da, za odredene usluge, pribave formular (zahtjev) neophodan
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za dobijanje usluge, popune ga, elektronski potpiSu, elektronski plate administrativhu taksu i
elektronski posalju zahtjev. Portal svaki zahtjev dodijeljuje nadleznoj instituciji, gdje se obraduje
klasi€no ili elektronski. Registrovani korisnik u svakom trenutku moZe provijeriti status svog
zahtjeva. Ovakav postupak se odnosi i na fizicka i na pravna lica. Registrovani korisnici
zaposleni u institucijama koje su nadlezne za javne usluge imaju dodijeljena odgovarajuc¢a
prava koje Portal prepoznaje, u zavisnosti od toga, mogu postavljati uslugu drZzavne uprave,
kreirati elektronske obrasce na Portalu, pratiti korisnicke zahtjeve, administrirati elektronsku
javnu raspravu na Portalu, itd. Portal ¢uva istoriju svih aktivnosti i identitete svih u€esnika u
procesu.

Registrovanim korisnicima je omoguceno:

¢ Autentifikacija na portalu koriS¢enjem kvalifikovanih digitalnih certifikata;

e PretraZivanje elektronskih javnih usluga po razli¢itim kriterijumima, a najmanje po:
kljuénoj rijeci, nadleznoj instituciji, tipu / kategoriji i imenu;
Popunjavanije i elektronsko potpisivanje formulara;

o Dodavanje eventualnih priloga uz formular;
Placanje preko sistema za ePla¢anje i praenje statusa izvrSavanje elektronske
usluge;

o Dostavljanje dokumenata na nacin koji odaberu;

Na slijedecoj slici je prikazan primjer upotrebe portala eUprava od strane korisnika elektronskih
usluga.

Gradanin ili Pretraga el. Autentifikacija Popunjavanje
Pravno lice usluga kvalifikovanim elektronskog
certifikatonm l farmiilara
i
Kraj Elektronsko Elektronsko l Dodavanje
placanje potpisivanje l priloga
Slika 1: Primjer upotrebe portala emm?m'é‘lgrad’a_T—Tﬂ"na il pravnih'lica
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Tehnicki uslovi korisé¢enja Portala eUprava

Osnovno polaziste tehnickih uslova jeste koriséenje pretrazivaCa Internet Explorer verzija 5 i
novije, kao i Mozilla Firefox verzija 2 i novije.

1. Za elektronsko potpisivanje dokumenta neophodno je instaliranje Java plug-ina.

| — http://www.java.com/en/download/inc/windows new ie.jsp

2. <a pregled uplatnica i obrazaca u pdf formatu potrebno je instalirati Adobe Acrobat
Reader.

http://get.adobe.com/reader/

3. lzvrSavanje nekih elektronskih usluga dostupno je samo korisnicima prijavljenim sa
elektronskim certifikatom, u zavisnosti od potrebnog stepena autentifikacije koji zahtjeva
organ drzavne uprave koji pruza uslugu.

¢ Preduslov za instaliranje elektronskog certifikata jeste posjedovanje USB tokena
na kojem je smjesten certifikat. Za viSe informacija pogledati slijedece linkove:

http://www.postacg-ca.me/main.php?idstr=514

http://www.postacg-ca.me/main.php?idstr=550

Elektronski certifikati

Elektronski certifikat je elektronski dokument koji izdaje Certifikaciono tijelo. To je elektronska
potvrda kojom se potvrduje veza izmedu podataka za provjeru elektronskog potpisa i identiteta
potpisnika. Elektronski certifikat moZe se shvatiti kao digitalni identifikacioni dokument jer sadrzi
podatke o korisniku certifikata kao i podatke o njihovom izdavaocu.

Posta Crne Gore je kvalifikovano Certifikaciono tijelo u Crnoj Gori i upravlja infrastrukturom
javnih klju¢eva (PostaCG-PKI) za javne potrebe drzave Crne Gore.

U okviru Poste CG-PKI za potrebe davanja usluga certifikovanja uspostavljeno je certifikaciono
tijelo sa samo-potpisanim certifikatom (Single Rooted Certification Authority) (PostaCG-CA),
koje izdaje kvalifikovane certifikate zainteresovanim fizi¢kim i pravnim licima.

PostaCG-CA Kkoristi jedno registraciono tijelo, koje radi u sastavu Poste Crne Gore DOO i koje
je ovlasceno za provjeru identiteta korisnika u postupcima upravljanja certifikatima kao Sto su
prvo izdavanje certifikata, obnova certifikata, opoziv certifikata, za odobravanje zahtjeva za
izdavanje certifikata. Registraciono tijelo proslijeduje odobrene zahtjeve operativhom.

Certifikati koje izdaje PostaCG-CA se mogu koristiti za razliite namjene u zavisnosti od politike
certifikata. Politika certifikata je u svakom izdatom korisni¢kom certifikatu oznacena u ekstenziji
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certificatePolicies u skladu sa specifikacijom u RFC-u (Internet X.509 Public Key Infrastructure
Certificate and Certificate Revocation List (CRL) Profile).

Certifikate izdate od strane PostaCG-CA je dozvoljeno koristiti za verifikaciju digitalnog odnosno
elektronskog potpisa, verifikaciju identiteta i obezbjedivanje povjerljivosti podataka.

Za vise informacija pogledati link http://www.postacg-ca.me/main.php?idstr=493

Registracija i prijava

Fizicka lica

Na Portalu eUprava moZete se registrovati pomoéu VaSe e — mail adrese odlaskom na stranu
Registracija. Po uspjednom registrovanju dobicete na Vasu e — mail adresu poruku sa linkom
preko koga ¢ete izvrSiti verifikaciju i aktivaciju Vaseg naloga na Portalu.

Registracija

Polja oznacena zvjezdicom (*) su chavezna.

Ime: B Driava:

Prezime: * Telefon:

JMB: Mobilni telefon:

Adresa: E-posta: *
Grad: Lozinka: +
Postanski broj: Potvrda lozinke: %
Da li Zelite da primate obavjestenja o izvréenoj usluzi na e-postu?

Unesite karaktere sa slike.

Registrujte se Cdustanite

Ukoliko posjedujete elektronski certifikat, nije potrebno da se registrujete, ve¢ mozete direktno
oti¢i na stranu Prijava.
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Prijava
Frijava elekKtronskim cert fikatom ep AVa
E-posta:
PRIJAVITE SE
Lozinka:
PRIJAVITE SE
Zaboravili ste lozinku?
Ako nemate korisnicki nalog, ovdie se moZete registrovati.
Uputstva za koriscenje o

Na strani Prijava mozete se prijaviti na jedan od dva nacina:
1) Unosom VaSe e — mail adrese i odgovarajuce lozinke u polja predvidena za to;

2) Klikom na dugme “Prijavite se” u modulu Prijava elektronskim certifikatom, ukoliko
posjedujete elektronski certifikat

Prijavom na Portal eUprava imate mogucnost:

o Koridéenja i izvrSavanja elektronskih usluga;

e Personalizacije Portala;

o Pracenje statusa pojedinih zahtjeva;

e Ucestvovanja u Javnim raspravama;

e Prijave na odredenje kategorije vijesti sa Portala eUprava;
Pravna lica

Procedura prijavljivanja i registracije Pravnih lica na Portal razlikuje se utoliko Sto je za
registraciju pravnog lica potrebno da se prvi put registruje ovlaséeno lice (npr. direktor) ispred
Pravnog lica koji ¢e imati administratorsko pravo unutar svog preduzec¢a i moci¢e da dodjeljuje
prava na izvrSavanje konkretnih usluga svojim zaposlenim koji su prijavljeni na Portal. Za
prijavljivanje Pravnog lica na Portal neohodno je posjedovanje kvalifikovanog certifikata izdatog
od strane Posta CG-CA.

Postupak prijave pravnog lica:

1) Prva prijava elektronskim certifikatom Pravnog lica na Portal;
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2) Prvom prijavlienom korisniku Pravnog lica automatski se dodjeljuju administratorska
prava i on moZze izvrSavati sve usluge na Portalu koje su namjenjene tom Pravnom licu;

3) Svaki sledeéi zaposleni iz istog Pravnog lica koji se prijavi svojim certifikatom na Portal
nece imati prava da izvrSava usluge namjenjene pravnim licima dok mu administrator
(prvo ovlaséeno lice) Pravnog lica ne dodjeli prava.

Pravno lice koje se prijavilo na Portal na stranici Moja eUprava ima meni kao na slici:

Moja ellprava
¥ Moji sadriaji
Ed Moji zahtjevi
tar Moja
organizacija
s Odjava

Odabirom opcije Moja organizacija otvara se administratorski dio za to Pravno lice, i ovaj prozor
mogu otvoriti samo Pravna lica koja imaju ulogu administratora.

= Administracfa preduzeca

MNaziv firme PDV broj PIR Adresa Postanski braj Grad Driava Akciia
7 7 b 7 ¥ 7 7
S&T Cmna Gora 02358514 Bul.revolucie 5

© eUprava Crne Gore

Proces administriranja se zapoc€inje klikom na opciju Edit iz polja Akcija, gdje je omoguceno
unos$enje novih podataka o konkretnom preduzecu.

= | Unos novog preduzeda

*Maziv: S&T Crna Gora
*PDV broj:

*PIB: 02358514
Adresa:

Grad: Bul.revolucije 5

Postanski broj:
Driava:
Telefon:

Faks:

Email:

Snimi Mazad

Isto tako administrator moze dodjeljivati prava na izvrSavanje usluga svom drugom zaposlenom
u konkretnom preduzecu &ekiraju¢i mu polje Ovlaséeno lice klikom na opciju Edit u polju Akcija
za odredenog zaposlenog.
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= | Administracia preduzeca
Naziv firme PDV broj PIB Adresa Postanski broj Grad Driava Akdija
b 7 b @ b b b
© S&T Cma Gora 02358514 Bul.revolucie 5 I
Ime Prezime Email Digitalni certifikat Ovlaiéeno lice Administrator Akcie
. SERIALNUMBER=10022 + CN=Miln Mari¢, OU=S&T Crnia Gora
Mian Marc mian.marc@snt.me | 55358514, OU=Fravno lce, O=PostaCs, C=me 2
i ' SERIALNUMBER=10028 + CN=Marina Markovi¢, OU=5&T Crna
Marina Markovic marina.markovic@snt. me Gora 02358514, OU=Pravno lics, O=PostaCG, C=me ] (] &

Uprava

Korisnici koji posjeduju certifikat GOV.CA imaju moguénost, ukoliko im je to pravo dodjeljeno,
da izvrSavaju usluge namjenjene Upravi (G2G usluge), na isti nacin kao $to to rade fizicka lica.
Da bi im se dodjelilo to pravo potrebno je da se obrate.......................

Moja eUprava

Na strani Moja eUprava imate mogucnost personalizacije Portala, koja je dostupna samo
registrovanim korisnicima putem verifikovanih certifikata ili korisnika mailom logovanih na Portal

eUprava.

NASLOVNA eUSLUGE MOJA eUPRAVA VIESTI ePARTICIPACIIA POMOC KONTAKT

&Y = o =
Moja eUprava i T i
S Maj profil MOJE vijesh & Dobrodosli, Vesna
i Knezevic (odiava)
¥ Moji sadrzaji
| Mojs vijest Viada Crne Gore PretraZivanje

54 Maji zahtjeii 8 Predsjednik Vlade sastao se sa predstavnicima MMF-a -
22 Odjava s Sastanak Koordinacionog tijela za pracenje implementacije Akcionog plana za riedavanie PretraZi j )

interno raselienih lica koja borave u kampu Konik [ ill

@ Potpredsiednik Viade i ministar pravde DuSko Markovic razgovarac sa predstavnicima IMG |
Visokog sudskoq i tufiladkog vijeca BiH
Pretraga

m PotpredsiednikViade | ministar pravde DuSko Markovic razqovarae sa ambasadorom = ..
Republike Madarske PO POCETNOM SLOVU

3 Predsiednik Klinton Fondacije dobrodoSao u Crou Goru

Pretraga
PO NADLEFNGM ORGANLU

Ministarstvo za informaciono dru3tvo i telekomunikacije Uputstva

® 16. Mauéno — struéni skup Informacione tehnologije T 11~ PRI

% Amandman 2 na Javni poziv na otvorenc nadmetanie za prikuplianje ponuda za izbor
strateSkog partnera za zajednicko ulaganie u realizaciju projekta WIRELESS MONTEMEGRO
na teritoriji Crne Gore* Nove usluge

kactaudiona raalivariia nraialta “Kacinnalni P nrnaram®

U okviru strane Moj Profil mozete urediti VaSe licne podatke. Preporuka je da popunite sva
polja u profile, s obzirom da se podaci u njima koriste za automatsko popunjavanje obrasca,
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prilikom kori§¢enja elektronskih usluga. Svi Vasi podaci su zasti¢eni i ni pod kojim uslovom nece
biti dostupni tre¢im licima.

Na strani Moji sadrzaji uredujete sadrzaj koji se prikazuje na naslovnoj strani Moja eUprava.

U okviru strane Moje vijesti mozete se prijaviti na vijesti koje objavljuje Portal eUprava. Vijesti
Cete dobijati putem elektronske poste na adresu koju ste naveli prilikom registracije na Portal.

Strana Moji zahtjevi pruza moguénost pracenja statusa svih VaSih zahtjeva koje ste uputili
preko Portala eUprava. Svaki zahtjev sadrzi sve detalije vezane za Va$ konkretni zahtjev,
ukljuCuju¢i datume podnoSenja, zavodenja i elektronskog djelovodnog broja od strane
nadleznog organa, koji obraduje Vas zahtjev. Na strani Moji zahtjevi mozete vidjeti poruke koje
ste dobili kako od nadleZznog organa koji obraduje zahtjev, tako i od samog sistema odnosno
Portala eUprava.

eUsluge

Na strani eUsluge mozZete pristupiti uslugama elektronske uprave. Usluge su podjeljene na
usluge za Fizi¢ka lica, Pravna lica i Upravu.

- :
[ J— eUprava
[ 111
B ol
NASLOVNA elUSLUGE MOJA eUPRAVA VUESTI ePARTICIPACHA POMOC
eUsluge
Fizicka lica
ﬁ Paoslovanje ﬁ Obrazovanje
) " on .
Dokumenti *.gj Finansije
— >
@ Zdravije . Rad
“A¥™ Stanovanje i Zivoina M Registri
Ll sredina
! Turizam A8 Statisticka istraZivanja

= podataka

& Javni red i mir

Legenda

# ellsluga '.‘.: Fizicka lica toﬁ Pravna lica %! Uprava [E | Obrazac %, Digitalni potpis
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Usluge mozete potraziti preko zivotnih oblasti ili situacija klikom na odgovarajuéu ikonu. Do
Zeljene usluge mozZete doci i preko linkova za pregled po Pocetnom slovu naziva usluge ili
preko Naziva nadleZznog organa koji pruZza uslugu. Takode, moZete koristiti i klasiChu pretragu
unosom dijela rijedi ili cijele rje€i iz naziva usluge.

Samim izborom usluge dobijate detaljnije informacije o usluzi, kao i moguénost da je izvrsite
elektronskim putem. Za uspjesno izvrSenje elektronske usluge potrebno je instaliranje softvera
Java i Adobe Reader na racunaru sa kojeg se pristupa Portalu.

Popunjavanje elektronskog obrasca je sastavni dio procesa izvrSavanja elektronske usluge na
Portalu. Polja koja se na njemu nalaze na jasan nacin govore o trazenom podatku pri ¢emu, za
razliku od papirne forme, pruzaju mogucnost kontrole unijetog sadrzaja. Na taj nalin se
korisniku dostavlja informacija o tome da li su unijeti podaci korektni ili ne. U slu€aju da je
odredeni podatak neophodno unijeti, a korisnik to nije ucinio, sistem ¢&e prikazati adekvatnu
poruku i onemogucditi nastavak procesa dok se greska ne ispravi.

Posebna pogodnost elektronskih obrazaca na Portalu jeste moguénost automatskog
preuzimanja podataka iz korisni¢kog profila.

Placanje

Pla¢anje na portalu eUprave se moze izvrSiti gotovinskim placanjem u Posti Crne Gore ili bilo
kojoj banci, unodenjem podataka sa uplatnice koju generiSe Portal.

Izbor Zeljenog naclina placanja obavlja se nakon uspjeSno podnijetog zahtjeva. Uslugu ne
morate plac¢ati neposredno po podnosenju zahtjeva, ve¢ u predvidenom roku. Ukoliko ne izvrite
uplatu u predvidenom roku, zahtjev ¢ée biti odbijen. Po izvrSenoj uplati, status uplate ¢e biti
automatski promjenjen iz statusa “Nije placeno” u “Placeno”.

U tom trenutku organ zaduzen za sprovodenje usluge, za koju ste podnijeli zahtjev, preuzima
Vas$ zahtjev na obradu. Uvid u sve detalje uplate imate na strani Moji zahtjevi.

Ukoliko ste platili administrativnu taksu za uslugu koja je to zahtjevala, organ zaduzen za
obradu VaSeg zahtjeva ¢e nakon pristupiti obradi Vaseg zahtjeva i dodjeliti mu status ,Obraden”
(pod uslovom da je sve regularno popunjeno od strane krajnjeg korisnika).
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Dostava zahtjevanih dokumenata preko Portala
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eParticipacija

Participacija je u€e$ée gradana, u nekom druStvenom procesu, donoSenju odluka bitnih za
njihov Zivot i drustvenom Zivotu zajednice, kao i uslugama u zajednici i preuzimanje
odgovornosti kako u samom procesu realizacije, tako i u odnosu na rezultate. To je
najneophodniji i najvazniji uslov demokratije i civilnog drustva.

ePatrticipacija odnosno elektronska participacija je termin koji podrazumijeva upotrebu
informaciono - komunikacionih tehnologija u procesima javnog upravljanja i vladanja.
Obezbjeduje kvalitetniji kontakt izmedu gradana i predstavnika vlasti bez nuznosti fizickog
prisustva aktera dijaloga. eParticipacija je u potpunoj korelaciji sa elektronskom demokratijom -
eDemokratija i elektronskim upravljanjem - eUpravijanje.

Alati elektronske participacije mogu biti wiki platforme, drustvene mreze - social networking
siteovi, blogovi, skype telefonija i druge aplikacije bazirane na Web 2.0 tehnologiji.

Portal eUprava Crna Gore apsolutno podrzava koncept eParticipacije uklju€ivanjem svih
zainteresovanih gradana u procese Javnih rasprava.

Na strani Javne rasprave svi zainteresovani mogu slati komentare, sugestije i prilagati
dokumente u vezi sa predmetom javnih rasprava.

Nova Javna rasprava

Javne rasprave i i . . . - . .
lako je Odbor direktora Rudnika boksita, na sjednici koja je odriana juce popodne u KAP-u, dac

saglasnost da se proda dio nekretnina, garancije za isplatu dijela otpremnine radnici nijesu dobili.

lako je Odbor direktora Rudnika boksita. na sjednici koja je odrZana ju€e popodne u KAP-u, dao
saglasnost da se proda dio nekretnina. garancije za isplatu dijela otpremnine radnici nijesu dobili

Vlasnik Rudnika ruski CEAC duguje sindikalni dio otpremnine za 156 radnika koji su se prije dva
dana u znak protesta zatvorili u sindikalnim prostorijama

Majavili su da ce sacekati sa najavijenom blokadom odvoza rude jer €e danas razgovarati sa
izvrEnim direktorom lgorom Kisenkovim. Predsjednik sindikata Boksita Borisav Bojanovic rekao
Je sinoc da radnici traZe &vrste garancije da ce do 30. decembra dobiti sindikalni dio otpremnine
koji po radniku iznosi u prosjeku po 11.000 eura.

Komentari
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Unesite vas komentar



Uputstvo za koris¢enje Portala eUprava Crne Gore

Organ drzavne uprave koji pokrene javnu raspravu, zadrzava pravo da ne objavi u cjelini ili
djelimi¢no komentare koji nisu u vezi sa predmetom javne rasprave.

Kontakt

Sva pitanja, prijedloge ili primjedbe koje imate u vezi Portala eUprava, mozete poslati direktno
na stranici Kontakt, koristenjem kontakt forme.

Pitanja i sugestije vezana za konkretne elektronske usluge bi¢e proslijedena licima imenovanim
od strane institucija nadleznih za sprovodenje iste.

Postavite pitanje

Ime/nadimak:
Vasa e-mail adresa:
MNaslov;

Tekst poruke:

Unesite karaktere sa slike:

PoSaljite poruku




