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1. Uvod

Svrha ovih korisni¢kih uputa (u daljnjem tekstu: Upute) za koristenje web aplikacije je prikazati
korisnicima funkcionalnosti administratorskog portala Upisi u djecje vrtice te im dati upute za
koristenje aplikacije.

Upute su namijenjene djelatnicima djecjih vrti¢a koji su angaZirani na prijavama i upisima djece, a koji
administratorskom portalu Upisi u djecje vrtic¢e pristupaju preko sustava e-Gradani.

1.1. Pojmovi i skracenice

Skraéenica/Pojam |Objasnjenje

Upisi u djecje vrtice Web aplikacija za prijavu i upis djece u ustanove ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja.

MZOM
NIAS

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih

Drzavni informacijsko-tehnoloski sustav srediSnje identifikacije i autentifikacije
Korisnika elektronickih usluga, kako je definiran Zakonom i Odlukom.

Sustav e-Gradani DrZavna platforma i dio drzavne informacijske infrastrukture koja gradanima
omogucava pristup javnim informacijama i informacijama o e-uslugama
namijenjene gradanima na jednom mjestu, siguran pristup podacimai
elektronicku komunikaciju gradana s javnim sektorom.

Korisnik

Vjerodajnica

Autentifikacija

Autorizacija

KP

MUP
oiB
HZJZ
HZzZ0
HZMO
MHB

Prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrtice koji podnosi zahtjev

Sredstvo za elektronicku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje se koristi
prilikom prijave na elektronic¢ke usluge unutar sustava e-Gradani.

Autentifikacija je formalizirani postupak kako je definiran Zakonom i Uredbom
o organizacijskim i tehnickim standardima za povezivanje na drzavnu
informacijsku infrastrukturu.

Postupak utvrdivanja razine prava koristenja e-usluge za Korisnika.

Korisnicki pretinac je osnovna usluga sustava e-Gradani koja omogucuje
primanje elektronickih poruka tijela javne uprave.

Ministarstvo unutarnjih poslova

Osobni identifikacijski broj

Hrvatski zavod za javno zdravstvo
Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje
Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje

Ministarstvo hrvatskih branitelja Republike Hrvatske
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2. Preduvjeti koristenja

Preduvjeti koristenja web aplikacije Upisi u djecje vrtiée su:
e  Pristup internetu
e Posjedovanje vaZzede vjerodajnice odgovarajuce sigurnosne razine

e Sustav e-Gradani je u funkciji i dostupan

2.1. Podrzani internetski preglednici

Za neometan rad preporucuje se koriStenje najnovijih podrzanih verzija sljedeéih testiranih web
preglednika:

e Google Chrome

e Firefox
e Opera
e Edge

e Safari

3. Funkcionalnosti

Administratorskom portalu pristupa se preko vanjske poveznice ovisno o korisnic¢koj ulozi kako bi se
administrirali podaci potrebni za proces upisa te odradile aktivnosti koje nastupaju nakon zaprimanja
zahtjeva za upis:

e Administracija kriterija ustanove

e Administracija kapaciteta lokacije i programa
e Pregledavanje zahtjeva za upis

e Kreiranje zahtjeva u ime roditelja/skrbnika

e Otkljucavanje zahtjeva

e Evaluacija zahtjeva

e Unos podataka o inicijalnom upitniku

e Izmjena statusa dokumentu sistematskog pregleda
e Potvrdivanje ili odbijanje upisa u ustanovu

e PoniStavanje odbijanja upisa u ustanovu

e PoniStavanje potvrde upisa u ustanovu

e Pregled klju¢nih datuma i popisa korisnika u roli Helpdesk
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4. Role

Korisnici administratorskog portala upisa u djecje vrtiée mogu se podijeliti u sljedece korisnicke uloge:
e Upisno povjerenstvo ustanove
e Administrator ustanove
e Ravnatelj
e Upisno povjerenstvo skupne razine
e Administrator kriterija skupne razine
e Centralni administrator sustava

e Helpdesk
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Prava koja ima pojedina korisnicka uloga definirana su u matrici ovlasti prikazanoj u tablici ovlasti nize. U tablici su prava oznacena sljede¢om terminologijom:
e DA - Korisnik ima pravo nad navedenom funkcionalnosti
e NE — Korisnik nema pravo nad navedenom funkcionalnosti

e SAMO PREGLED — Korisnik ima samo pravo pregleda navedene funkcionalnosti

Upisno

Upisno Upravno Administrator u

Administrator kriterija

S ij/Rol R telj DV j t Helpdesk
R povjerenstvo DV  vijece DV djecjem vrticu ] OISR .vo skupne razine =Rl
skupne razine

ADMINISTRIRA! bv-DA bV - DA

NE NE SR-S led SR-S S | DA led
KRITERIJE USTANOVE amo pregle amo amo pregled NE Samo pregle

pregled
ADMINISTRIRAIJ
KAPACITET ZA LOKACUU | NE NE DA DA . led NE NE . -
PROGRAM (REDOVAN amo pregle amo pregle
UPIS | NAKNADNI UPIS)
EGLEDAJ Z EV Z

PREGLEDAJ ZAHTJEV ZA DA NE DA DA DA DA NE Samo pregled
UPIS
KREIRAJ ZAHTIJEV ZA
UPIS — ADMINISTRATOR NE NE DA DA 5 led NE NE . -
USTANOVE / amo pregle amo pregle
RAVNATELJ USTANOVE
OTKLIUCAJ ZAHTIEV ZA
UPIS DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
EVALUIRAJ ZAHTIEV ZA
UPIS DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
IZMIJENI STATUS
DOKUMENTU DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
SISTEMATSKOG PREGLEDA




QUpisi

UNESIIZARAZANIE DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
INICJALNOG RAZGOVORA A R
POTVRDI/ODBIJ UPIS U

DA NE NE DA S led DA NE
USTANOVU S sl Samo pregled
PONISTI ODBIJANJE UPISA

ONISTI ODBUANJE UPIS DA NE NE DA Samo pregled DA NE

U USTANOVU Samo pregled
PONISTI POTVRDU UPISA U

DA NE NE DA Samo pregled DA NE
USTANOVU Samo pregled

Tablica 1 - Matrica ovlasti
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5. Prijava u sustav

Za koristenje sustava potrebna je uspjeSna prijava. Nakon odabira usluge u sustavu e-Gradani
(dostupnog na poveznici https://gov.hr) prikazuje se pocetni ekran za prijavu korisnika u web aplikaciju
Upisi u djecje vrtice putem NIAS sustava.

Upute za prijavu putem NIAS-a dostupne su na stranicama NIAS-a na poveznici https://nias.gov.hr/.

mm e-Gradani Sa8 FILTRRAJTE
u D)) ° PRIJAVA
B W informacije i usluge '0%7 EUsLUGE & B AA
English
Pretrazite informacije i usluge
Q Obavijesti  Pomoé
Pogledajte listu usluga koje gradani mogu koristiti u svoje ime | u ime svog maloljetnog djeteta ili u ime poslovnog subjekta kojeg su ovlasteni zastupati
@ 9 'E.L>
Postanite e-Gradanin e-Usluge e-Informacije
Pristupite e-uslugama iz svog doma ili ureda Portal e-usluga za gradane i poslovne korisnike koje Informacije i upute o raznim Zivotnim situacijama

pruzaju tijela javnog sektora

Krenite Katalog usluga Katalog informacija
Stranci u Hrvatskoj Hrvati izvan Hrvatske e-Vlada
Informacije | e-usluge za sve strane drzavljane s Informacije | e-usluge namijenjene Hrvatima izvan Pregled svih tijela drzavne uprave
boravistem u Republici Hrvatskoj, digitalne nomade | Hrvatske i njihovim potomcima

drzavljane EU

Slika 1 - Ekran za odabir usluge putem sustava e-Gradani

Administratorskom dijelu e-usluge moze se pristupiti putem poveznice https://admin.e-upisi.hr/.

BB e-Gradani N FURRATE o
Bl B Informacije i usluge #ar EUSLUGE

Dobro dosli na admin portal sustava e-Upisi!

Ovdje mozete administrirati odgojno-obrazovne ustanove.

Aplikaciji moZete pristupiti nakon prijave putem sustava NIAS (e-Gradani).

° PRIJAVA

Slika 2 - Pocetni ekran usluge e-Upisi


https://gov.hr/
https://nias.gov.hr/
https://admin.e-upisi.hr/
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Nakon odabira opcije za prijavu potrebno je odabrati vjerodajnicu koju ¢e korisnik koristiti za prijavu u
e-uslugu.

B e-Gradani 2N FILRIRAJITE
l.l Informacije | usluge Ye%7 EusLuce ﬁ B AA

English

Prijava u sustav e-Gradani Pomoc

Izaberite vjerodajnicu

Visoka razina sigurnosti m

e0sobna iskaznica E I Mobile ID osobne iskaznice I

Fina RDC osobni certifikat Fina#== Fina RDC poslovni certifikat Fing

iy

Certilia osobni certifikat (ex Kid certifikat) Certilia osobni mobile.ID _
Certilia poslovni certifikat (ex ID.HR certifikat) _ Certilia poslovni mobile.ID _

[eiTest ePass B ePAsS

Test vierodajnica vierodajnica

Slika 3 - Ekran za odabir vjerodajnice

Nakon uspjesne prijave u uslugu, prikazuje se ekran za odabir modula. Za pristup administratorskom
dijelu upisa u ustanove ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja odabire se ustanova kojoj se Zeli
pristupiti preko promjene subjekta podrzane na navigacijskoj traci kao i pristup modulu upisa u djecje
vrtice.

BB e-Gradani #aN FILTRIRAITE MoJ KORISNICKI
BB informeciei usiuge & Eee | ([ proee el 1 Qoown B

& IVANHORVAT | »

Upis u djecje vrtice Upisi u u€eni¢ke domove

Ovdje mod ini ustanove ranogi preds) i i udsnitke domove | pripsdsjucs podaths
obrazovanja potrebne za upis

Slika 4 - Ekran za odabir modula
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I1zaberite subjekt

Izaberite subjekt koji zelite zastupati u sustavu:

Pretrazite subjekte

IVAN HORVAT/ 01429621805

DJECJI VRTIC DRNIS / 37031481821

’ MORE DRUSTVO S OGRANICENOM ODGOVORNOSCU / 42582063929

Potvrdite odabir

Slika 5 - Ekran za odabir ustanove

Nakon odabira modula i ustanove prikazuje se ekran za odabir korisnicke uloge koja je prethodno
dodijeljena djelatniku. Ako korisnik Zeli promijeniti odabranu korisni¢ku ulogu, potrebno je ponovno
odabrati ustanovu za koju se Zeli prijaviti, odabrati modul te ¢e sustav ponovno prikazati prozor za
odabir korisnickih uloga.
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Odaberite rolu u kojoj Zelite djelovati

aziv vrtica i/ili erada
Maslacak
) . . e s s v
I\./I Upisno povjerenstvo DV (Djecji vrtic Maslacak,
Belisce, Belisce)
() Administrator u die&i +icu (Diedii vrtié Masladak
() ministrator u djecjem vrticu (Djecji vrtic Maslacak,

Belisce, Belisce)

—

Slika 6 - Ekran za odabir role
6. PoCetna stranica
Pocetna stranica se sastoji od sljedecih dijelova koji su oznaceni na sljedecoj slici:
1. Horizontalna NIAS navigacijska traka
2. Informacija o prijavljenom korisniku, njegovoj roli, trenutno aktivnom dogadaju i ustanovi
3. Vertikalna navigacijska traka s pod-navigacijom
4. Prikaz sadrZaja odabrane opcije

5. PodnozZje — sadrZi informacije o logotipu te poveznice na uvjete koristenja i korisnicke upute
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—m o , =
ageacadant [ DI @S, TR Qo 8

B W informacie i usluge

} IVAN HORVAT |~

(D) Prijavijeni ste uroli: DV | U sustavy, : Objava rezultata | Nazivvrtice: Djedji vrtié Susak| Grad: Rijeka

«) ¥

—

PoZetna stranica X . o
Dobrodo3li na stranicu za administraciju ustanove!

U tijeku je kreiranje zahtjeva za upis u periodu 01, 09, 2021. - 30, 09, 2021.

b Kriteriji
23 dopunu liste kriterija, popisa programa koji su 2a vad wrti€ ponudeni il u sludaju potrebe 23 ispravkom

b Kapaciteti fjecj u, obratite na adresu ePoite

b Lista zahtjeva U sluéaju tehnickih problema u radu aplikacije molimo da s¢ obratite na adrese ePoite-

— o)

Slika 7 - Pocetni ekran administratorskog portala Upisi u djecje vrtice

7. Administracija podataka ustanova

Nakon Sto se unesu klju¢ni datumi za pedagosku godinu u kojoj ¢e se provoditi upisi u ustanove ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja putem sustava e-Upisi, korisnici imaju moguc¢nost administrirati
podatke svoje ustanove odabirom kartica iz vertikalne navigacije.

Na vertikalnoj navigaciji su ponudene sljedece kartice:
o Kljuéni datumi
o  Kriteriji
o Kapaciteti
e Liste zahtjeva
e Upisne liste

7.1. Unos podataka o kriterijima i bodovanju
Nakon $to se unesu kljuéni datumi za pedagosku godinu u kojoj ¢e se provoditi upisi u vrtice putem
sustava e-Upisi, administratori i ravnatelji ustanova imaju mogucénost administrirati podatke.

Odabirom opcije , Kriteriji“ pa zatim , Lista kriterija za bodovanje” iz vertikalne navigacije sustav otvara
ekran za pregled liste kriterija za bodovanje u nekoj ustanovi. Korisnik odabire kriterije koji ¢e vrijediti
prilikom upisa u ustanovu za pedagosku godinu za koju se provode upisi na nacin da odabere opciju
dodavanja novog kriterija.

10
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... e-Gradani 'o:‘ FILTRIRAJTE n MOJ KORISNICKI 1 ODJAVA B
Hl B nformacije i usluge '®4r E-USLUGE PROFIL PRETINAC

o
A

IVANHORVAT | w

® Prifavijeni ste u roli: Ravnatelj DV | U sustavu je trenutno aktivan degadaj: Administracija ustanova

@ Povratak na portal e-Upisi

potetng stranica (i) Administrator djetjeg vrti¢a/Ravnatelj diegjeg vrti¢a moze definirati kriterije za pedagotku godinu.

4 Kriteriji Lista kriterija za bodovanje

Pedagotka godina 2021./2022. -
Lista kriterija za bodovanje

e
=]
1

&
&
3

=

» Kapaciteti

p Lista zahtjeva KRITERIJ 2CDOVI

A, o . - Ukloni
Djeca iz obitelji gdje su oba roditelja/skrbnika zaposlena 45 iteri}

Djeca u udomiteljskoj obitelji, bez roditelja/skrbnika ili bez od juc w Ukloni
roditeljske skrbi kriterij

djedjeg vrtica Kriterij

Ukloni
kriterij

Djeca Eiji je brat/sestra vec upisan u trazenu ustanovu 0

Djeca ija oba roditelja/skrbnika imaju prebivaliste na podruéju Opéine/Grada Ukloni @

Slika 8 - Ekran s listom kriterija za bodovanje

Sustav tada prikazuje ekran koji korisniku nudi moguénost da iz unaprijed definirane liste odabere
kriterij (1) i tom kriteriju pridruzi broj bodova (2) ili naznacdi da se za taj kriterij ostvaruje direktan upis
(3) te odabirom opcije za spremanje potvrdi navedeni kriterij.

11
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BB e-Gradani {°SN FILTRIRAJTE n MaJ KORISNIGKI ODJAVA 8
B informacijei usluge %7 EusLUGE PROFIL PRETINAC

o
Ial

IVAN HORVAT = »

@ Prijavijeni ste u roli: Ravnatelj DV | U sustavu je trenutno oktivan dogadaj: Administracija ustanova

@ Povratak na portal e-Upisi

@ Povratak na listu kriterija
Pocetna stranica

Unesi uvjete kriterija

a Kriteriji
Pedagoska godina 2021./2022.

o

Lista kriterija za bodovanje

I Kapaciteti

» Lista zahtjeva

P

A Upisi

Klikom misa do upisa!

Slika 9 - Ekran za unos kriterija za bodovanje

12
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Prilikom administriranja kriterija po pedagoskoj godini, ulogama kojima je to omoguceno nudi se
opcija Preslikavanje kriterija u slu¢aju kada za odabranu pedagosku godinu nije odabran nijedan
kriterij. Tada je moguce, odabirom opcije za preslikavanje kriterija, ispisati kriterije koji su za odabrani
vrti¢ bili dodani u prosloj pedagoskoj godini.

dai- Ad)

@ Prijavljeni ste u roli: Administrator kriterija skupne razine | U sustavu je trenutno aktivan d istracija | Naziv vrtica: Djedji vrtic Rijeka | Grad: Rijekd

': * i' Povratak na portal e-Upisi

Potetna strani ‘( ) Administrator kriterija skupne razine moZze definirati kriterije za pedagosku godinu.
oletna stranica -

4 Kriteriji Lista kriterija za bodovanje

Lista kriterija za bodovanje Pedagoska godina 2024./2025. ~ @ Preslikavanje

-+ Dodaj novi
KRITERL BODOVI
.« .
‘ U p I s I Uvjeti koristenja Korisnitke upute Privola Inicijalni upitnik 0 programu .
Copyright e-Upisi 2025. Sva prava zadrzana

‘ i —. ziava o pristupacnost

Slika 10 - Preslikavanje kriterija

Nakon Sto korisnik uspjeSno unese kriterij, sustav ¢e mu prikazati tabli¢ni prikaz liste svih unesenih
kriterija. Dok je aktivan dogadaj za administraciju ustanova, korisnik ima moguénost naknadno obrisati
kriterije ili azurirati broj bodova.

Napomena: Kriterije je potrebno administrirati za redovne upise. S obzirom na to da se isti kriteriji
boduju za redovni i naknadni upis, u dogadaju administracije ustanova za naknadni upis kriteriji su
onemogudeni za uredivanje, ali korisnik u odgovarajucoj korisni¢koj ulozi ima pravo pregleda istih.

7.3. Unos podataka o kapacitetu lokacija

Odabirom opcije Kapaciteti iz vertikalne navigacije sustav prikazuje ekran za pregled liste kapaciteta
ustanove. Korisnik odabire programe i kapacitete po programima koji ¢e vrijediti prilikom upisa u
ustanovu za pedagosku godinu za koju se provode upisi na nacin da odabere opciju za dodavanje.
Kapaciteti za redovan upis se administriraju kada je aktivan dogadaj Administracija ustanova za
redovne upise, dok se kapaciteti naknadnog upisa administriraju kada je aktivan dogadaj
Administracija ustanova za naknadni upis. Dodatno, ako postoji potreba za naknadnim
administriranjem kriterija, isto je moguce u odgovarajucoj korisnickoj ulozi u tijeku upisa odnosno dok
je djedji vrti¢ aktivan za upise u aktivnoj pedagoskoj godini. Funkcionalnosti naknadnog upisa koriste
ustanove koje u redovnom upisnom roku nisu popunile kapacitete.
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Klikom misa do upisa!

= e-Gradani oy FLUTRIRAITE MoJ KORISNICKI
] 1 ° ODJAVA
H W Informacije i usluge "‘r E-USLUGE n PROFIL PRETINAC B

B IVANHORVAT |~

Prijavijeni ste v roli: {j DV | U sustowu je

B i) Administrator djedjeg vrtia/Ravnatelj diecjeg vrtiéa mo3e definirati kapacitete za pedagosku godinu.
Fotatna stranica L g B P pedag

b Kriterili Kapaciteti lokacija po programima za redovan upis

4 Kapaciteti Pedagoika godina 20212022

Kapaciteti za redovan upis

b Lista zohtjeva

wane srosnae aamcrEr  amés
Djedjiurtié Redaniti program - cjelodnevni (veti) (06:00 Klon

10¢ 268 Ed
"Hutina’ 16:00) .
Djedjiwrtic Redeviti program - poludnevni [vrtic) (06:00 (
“Kutina® 11:00) “ 8 lopacitet ¥
Djedjiurtié Redovitprogram - poludnauni (i) (05:00- w s UKlen N
"Kuting 12:00)
Dieciiurtic Fosebni program ranog uéenia stranog jeziks

Slika 11 - Ekran s listom kapaciteta

Sustav tada prikazuje ekran koji korisniku nudi moguénost da iz unaprijed definiranih lista odabere
lokaciju (1) i program (2) te unese opis programa (3). Uz spomenute podatke, administrator obavezno
mora unijeti i informaciju o organizaciji rada (4) (iz unaprijed definirane liste), kapacitetu programa (5),
trajanju programa u satima (6), ekonomskoj cijeni (7) programa, pocetku i zavrSetku smjene (8) te
napomenu (9).

Napomena: Dodavanje kapaciteta lokacija i programa moguce je uz prethodni unos programa i lokacija
u sustav e-Matice od strane Centralnog administratora sustava.
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Klikom misa do upisa!

mm e-Gradani 2N FILTRIRAJTE MoJ KORISNIEKI
I.I Informaciie i usluge '&:‘: E-USLUGE n PROFIL PRETINAC | o ODJAVA B

A IVAN HORVAT v

@ Prijavijeni ste u roli: Ravnatelj DV| U sustavu je trenutno aktivan dogadaj: Administracija ustanova

N
(«) Povratak na portal e-Upisi
N

P
() Povratakna listu lokacija i programa
Pocetna stranica e

> Kriterij Unesi podatke lokacije i programa

Pedagoska godina 2021./2022.
4 Kapaciteti

Kapaciteti za redovan upis |

Kapaciteti za naknadni upis

Broj telefona/mobitela E-poita
b Listazahtjeva

(= ) || R —

Slika 12 - Ekran za unos kapaciteta

Nakon sto korisnik unese kapacitete, sustav ¢e mu prikazati tabli¢ni prikaz liste svih unesenih programa
i kapaciteta po pedagoskoj godini za koju se provode upisi. Dok je aktivan dogadaj administracije
ustanova, korisnik ima mogucnost ukloniti programe ili aZurirati podatke programa.

Na tablicnom prikazu se prikazuju podaci o lokaciji, programu, kapacitetu programa i lokacije te
ukupnom kapacitetu djecjeg vrtica.
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Klikom misa do upisa!

s e-Gradani {00 FILTRIRASTE n MoJ KORISNICKI °w~u 8
B W Informaciie i usiuge '0%7 EUSLUGE PROFIL PRETINAC
& IVANHORVAT | w
Prijavijeni ste u roli: Ravnatelj DV | U j ktivan dogada:

Pocetna stranica g jedj Ravnatel; d iéa moke definirati kap apeda
Kriteriji Kapaciteti lokacija po programima za redovan upis
+ Kapaciteti Pedagoska godina

Kapaciteti za redovan upis

Kapaciteti za naknadni upis +  Dodaj novi

Lista zahtjeva "
LokacuA pacGRAM PACTET  VRTEA
Djedji vrti¢ Redoviti program - cjelodnevni (vrtic) (06:00 - Koni %
Kutina® 16:00) 19 = kapacitet 2
Djecji vrtié Redoviti program - poludnevni {vrtic) (06:00 = = i R
"Kutina® 11:00)
Diedjivitié Redouit program - poludnevni (vtié) 06:00 - - - =
“Kutina" 12:00)
Djedji vrtié Posebni program ranog ucenja stranog jezika % = 5
“Kutina" (engleski) - cjelodnevni (vrti¢) (06:00 - 16:00)
&ji wrtic Pe i rski pre ! ni (vrti 6:00 kloni
Djedjivrtic osebni virski program -cielodnevni (vti€) (06 5 = 5
Kutina -16:00) kapacite
Redoviti program - cjelodnevni (jaslice) (00:00 - Ukdoni
PO Bub: 4 268 +
UBAMAT3 02:00i00:00 - 02:00) =
POTratindica  Redoviti program - kradi (vrtic) {10:00 - 13:00) 15 268 ey -
P wa i {vrtic) (06:
0 Banova Redoviti program - cjelodnevni (vrtid) (06:00 = 2 g
Jaruga 16:00)
PO Banova Redoviti program - poludnevni (vrtic) (06:00 - Koni
anova edoviti program - poludnevi (vrtic) (0 ” 6 o
Jaruga 12:00)
R iti - poludns {vrtic) :00 - Uklor
i 1;3):’ i program - poludnevni (vrtic) (08:00 \s = i R

o :

- Upisi

Slika 13 - Ekran s listom kapaciteta (2)

7.4. Pregledaj zahtjev za upis

Proces kreiranja zahtjeva za redovan upis u program ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja je
ogranicen klju¢nim datumima i dogada se jednom godisnje, najées¢e od travnja do kolovoza za upis
djeteta u sljede¢u pedagosku godinu. Osim redovnog upisa, postoji i naknadni upis. Funkcionalnosti
naknadnog upisa koriste ustanove u kojima je ostalo kapaciteta za upis djece u programe i lokacije.

Odabirom opcije Liste zahtjeva iz vertikalne navigacije sustav prikazuje ekran za pregled liste zahtjeva
za upis koje je ustanova zaprimila. Na kartici ,,Zahtjevi za upis” prikazuju se zahtjevi s redovnog upisnog
roka, dok se na kartici ,,Zahtjevi za naknadni upis” prikazuju zahtjevi s naknadnog upisnog roka.
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Klikom misa do upisa!

U gornjem dijelu ekrana se nalaze polja za pretraZivanje zahtjeva. Zahtjeve je mogucde pretraziti po OIB-
u podnositelja zahtjeva, OIB-u djeteta ili prezimenu djeteta, statusu zahtjeva i podatku tko je kreirao
zahtjev (1). Takoder, zahtjeve redovnog upisa je moguce filtrirati prema pedagoskoj godini, dok je

zahtjeve naknadnog upisa moguce filtrirati prema pedagoskoj godini i mjesecu.

U tabli¢nom prikazu su prikazani podaci podnositelja zahtjeva, djeteta za koje je predan zahtjev, status
zahtjeva te podatak o tome tko je kreirao zahtjev (Roditelj/Skrbnik ili djecji vrtic¢) (2).

Kako bi pregledao detalje zahtjeva, korisnik odabire opciju pregleda zahtjeva (3).

e-Gradani

KORISNICKI
e o oA B

8 IVANHORVAT | w

sustav,

oy FILTRIRAJTE MOJ
iy 4
W B informacije i usluge "¢ E-USLUGE n PROFIL
roli: U
-
padatna st dietiez lid .
b Kljuéni datumi Lista zahtjeva za upis
¥ Kriteriji Pedagotka godina 20212022
P
v Kapaciteti I
1
i
4 Lista zahtjeva :
i
i
i
Zahtjevi za upls H
'
i
1
i
Zahtjevi 23 naknadni upis :
i
i
| -
oY
H 7
i - I
P 2 o i
| - H
MAJA KARLOVIC CVITA KARLOVIC I— ------ 1
. i
77777 ZAPRINLIE t(s I
| e
o .

Slika 14- Ekran s listom zahtjeva za upis

Ves

Sustav nakon toga korisniku prikazuje detalje odabranog zahtjeva. Podaci su organizirani u sekcije:

e Osnovni podaci
e Odabir
e Kriteriji bodovanja

e Pitanja inicijalnog upitnika
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U sekciji Osnovni podaci su navedeni podaci o djetetu te roditelju/ima ili skrbniku/skrbnicima.

Klikom mi$a do upisa!

e-Gradani FILTRIRAJTE Y KORISNICKI ° oo

¥ EUSLUGE PRETINAC |

2 VAN HORVAT

7) Prijfavijeniste uroli: kevan dogadal: Krelran i
(®) r
(@) Povratak nalistu zahtjeva za upis
Poistna stranica -
) MAJA KARLOVIC
» Kriteriji 0IB: 4081574648 Prebivalizte e
13.03. 2016, MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
b Kapaciteti
4 Lista zahtjeva u a
faa34f1b-53d6-4ed4-bida-0031d8I0c1 72
Zahtjevi za upis
% MAJAKARLOVIC
Podatci o djetetu
Osnovnl podacl
0s08NI PODAC
Odabir . 2 8 Da
MAIA KARLOVIC 74081574648 13.03.2016.
Kriterijii bodovanja
Karlovac Zanski Hruatska hrvatsko
Fitanja inicijalnog . o e i rade
upitnika
Zahtjewi 23 naknadnl upie Ne Zelim se lzjasniti Hrvat Jedan raditel}/skrbnik
PODACI B PREBIVALISTY
Hrvatska GRAD ZAGREB Zagreb 10000
MAKSIMIRSKA CESTA ] 26.02.2001.
PRILOZENI DOKUMENTI
Nemate priloZenih dokumenata
0508N1 PODAC
cviTa KARLOVIC 34343434349 10.01.1973.
Zagreb Zenski Hrvatska hrvatsko
NsS
test@bla.hr 09123456 Majka

PODACI © PREEIVALISTU

Hrvatska GRAD ZAGREE Zagreb 10000

Iica 12 - 21.04.2021.

PRILOZENI DOKUMENTI:

Nemate prilozenth dokumenata

qupisi

Slika 15 - Ekran s osnovnim podacima djeteta i roditelja
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U sekciji Odabir su navedeni podaci o odabranim lokacijama i programima prema prioritetu koji je
definirao podnositelj zahtjeva.

m® e-Gradani

QN FILTRIRAITE MoJ KORISNIEKI
) b 1 €)oo
B W informaciie i usluge 1657 Eustuce iR PRETINAC o B

2 VAN HORVAT  »

) Prijavijeni ste u rol: & dogadaf: Kreiranje zahtjeva zo upis

4 Powratak na listu zahtjeva za u

Padstna stranica
1 MAJA KARLOVIC
Kriteriji OIB: T4081574645 Prebivaliite
13.03. 2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
» Kapaciteti

4 Lista zahtjeva D Zahtje
faa3af1b-8ade-4ed4-bida-003fdsfoc172
Zahtjevi 2a upis
5 MAJAKARLOVIC
Odabrane lokacije i programi

Osnovni podaci

Dleijl vetié "Kutina®, Kutina  Augusta Cesarca 4a, 44320 Kutina  Redoviti program - ejelodnevni [vrtic)
Odabir 1

5 Diediiwrtic "Kutina", Kutina  Augusta Cesarcada, 44320 Kutina  Redowiti program - poludnevni (vrtié)

Kritarijii bodovanja

Pitanja iniciislnog
upitnika

Zahtjevi za naknadni upis

g Upisi

Slika 16 - Ekran s popisom lokacija i programa sa zahtjeva

U sekciji Kriteriji i bodovanja su navedeni podaci o ostvarenim bodovima prema odabranim kriterijima.
Korisnik u ovoj sekcijiima moguénost pregledati zaprimljene dokumente ili podatke iz vanjskih drzavnih
registara kako bi evaluirao je li predana dokumentacija potpuna te na taj nacin dodijelio bodove
zahtjevu.

19



— Upisi

Klikom misa do upisa!

.. e-Gradani 98 FILTRIRAJTE MOJ KORISNICK)
o (]
W informaciie i usluge Sl [ o pRETNAC | U

& ANTEHORVAT ~ w

«)  Povratakna portal e-Upis

.
Pocetna stranica
MAJA KARLOVIC
# Lista zahtjeva OIB: 74081574648 P
13.03.2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb

Zahtjevi za upis

© MAJAKARLOVIC
1223411b-8846-4ed4-blda-00310810c1 72

Osnowni podaci

Odabi dopur
Kriteriji i bodovanja Kriteriji i bodovanja
Status
Pitanja inicijalnog
upitnika
E-mall i Broj
Zahtjevi za naknadni upis
Kriteriji

Djeca &ji su roditelji/skrbnici redoviti studenti i

Informacije iz vanjskog sustava
Prilozeni dokumenti:

Djeca iz obitelji gdje su oba roditelja/skrbnika
2aposlena

Informacije iz vanjskog sustava

Prilozeni dokumenti:

Komentar

ovoje komentar

0 Ostvareni broj bodova!

Razlog otkljuéavanja

TEsT

=Upisi

Slika 17 - Ekran s popisom kriterija

U sekciji Pitanja inicijalnog upitnika su navedeni svi prikupljeni podaci s inicijalnog upitnika. Korisnik
koji je prijavljen u korisnic¢koj ulozi Upisno povjerenstvo moZe unijeti zapaZanje na dijete, dok ostale
korisnicke uloge imaju pravo pregleda podataka.
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Klikom misa do upisa!

R e-Gradani a6 FIUTRIRAJTE B Moy KoRISNIGKI
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& ANTEHORVAT  w

) Prijavijeni ste u roli: Upi DV| U sustavu Evaluachja zohy)

-

*)  Pouratak na i
Padetna stranica

MAJA KARLOVIC
OIB: 74081574648

« Lista zahtjeva .
13.03.2016, MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb

Zahtjevi 23 upis

MAJA KARLOVIC
faa3411b-88d6-4ed4-bfda-003fd8I0c172
Osnowni podaci
Pitanja inicijalnog upitnika
Odabir

Podaci o djetetu

Kriterii | bodovanja
Podaci o roditeljima

Fitanja inicijalnog boniiti Spremi zapafanje

upitnika

[=

Zahtjevi 23 naknadni upis

& Upisi

Slika 18 —Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika

7.5. Administriranje inicijalnog upitnika

Odredene uloge u sustavu u dogadaju Administracija ustanova mogu administrirati prikaz inicijalnog
upitnika na kreiranju zahtjeva. U slucaju da popunjavanje inicijalnog upitnika nije oznaceno, roditelju
se nece prikazati forma inicijalnog upitnika prilikom kreiranja zahtjeva. U slu¢aju da je omoguceno
popunjavanje inicijalnog upitnika na administracijskom dijelu aplikacije, podnositelju zahtjeva bit ¢e
moguce unijeti podatke inicijalnog upitnika. Uneseni podaci prikazat ¢e se na administracijskom
dijelu aplikacije u sekciji Pitanja inicijalnog upitnika.

Za vrtiée koji sudjeluju u upisima na pojedinacnoj razini inicijalni upitnik mogu administrirati
Administrator/ravnatelj DV, CAS i Helpdesk.

Za vrtiée koji sudjeluju u upisima na skupnoj razini inicijalni upitnik mogu administrirati Administrator
kriterija skupne razine, CAS i Helpdesk.
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(D) Prijavijenste u roli: CAS | U sustavu je trenutno aktivan dogadaj: Kreiranje zahtjeva za upis | Naziv vrtica: Djedfi vrtié Pula | Grad: Pula

@ Povratak na portal e-Upisi

Administrator djeéjeg vrtica/Ravnatelj djegjeg vrtiéa moze ukljuéiti li iskljuiti potrebno popunjavanje inicijalnog

Focetna stranica () upitnika za diedje vrtiée koji sudjeluju u upisima na pojedinaénoj razini iskljuéive u dogadaju Administracija

ustanova.

b Kljuéni datumi

b Keiterij (f)  Administratoraterja skupne razine mofe k&t il skt potrebno popuriavane niialnog upitnika  decje
vrtiée koji sudjeluju u upisima na skupnoj razini iskjuive u dogadaju Administracija ustanova.

b Kapaciteti

» Lista zahtjeva Inicijalni upitnik

b Upisne liste Popunjavanie inicijalnog upitnika je ukljugeno.

S

Inicijalni upitnik

Inicijalni upitnik

Slika 19 - Administriranje prikaza inicijalnog upitnika

Potvrda promjene

Jeste li sigurni da Zelite omoguciti ispunjavanje
inicijalnog upitnika podnositeljima zahtjeva?

Slika 20 - Potvrdna poruka prilikom promjene prikaza inicijalnog upitnika
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7.6. Podnesi zahtjev za upis u ime roditelja/skrbnika
Administrator/Ravnatelj ustanove ima mogucénost kreirati zahtjev za upis djeteta uz suglasnost
roditelja/skrbnika.

Korisnik popunjava trazene podatke te odabirom opcije za kreiranje novog zahtjeva zapocinje s
popunjavanjem podataka zahtjeva za upis.

Ukoliko korisnik administracijskog dijela e-Vrtica nije prijavljen u javni dio sustava e-Upisi, potrebno je
da se u njega prijavi prije klika na gumb , Kreiraj novi zahtjev”. Za to treba kliknuti na link ,,e-Upisi Javni
dio” i u novootvorenoj kartici preglednika se prijaviti s istim korisni¢kim racunom s kojim je korisnik
prijavljen u administracijski dio sustava. Nakon Sto korisnik potvrdi da se prijavio u javni dio, klikom na
za to predvideno polje, moZe nastaviti s kreiranjem zahtjeva za upis.
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Kreiraj novi zahtjev

Unesite podatke o roditelju/skrbniku

0IB podnositelja zahtjeva Ime podnositelja zahtjeva

e0511927130 KARLO

Prezime podnositelja zahtjeva

KARLOVIC

Unesite podatke o djetetu

OIB djeteta Ime djeteta
05019450340 MATE.J

Prezime djeteta

MATENE

ellpisi Javni dio
—| Potvdujem da sam se prijavio na javnoem dijelu
—!  elpisa

Odustani ‘ Kreiraj novi zahtjev

Slika 21 - Ekran za unos podataka djeteta i roditelja u ime kojeg se predaje zahtjev

Nakon $to je korisnik unio podatke roditelja i djeteta i kliknuo na Kreiraj novi zahtjev, pokrece se
provjera u vanjskim sustavima postoji li veza izmedu djeteta i roditelja/skrbnika. Ukoliko ta veza
postoji, djelatnika vrtica prelazi na novi ekran za kreiranje zahtjeva. Ukoliko spomenuta veza ne

postoji, djelatnik vrtiéa mora potvrditi da Zeli nastaviti s kreiranjem takvog zahtjeva.
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Jeste li sigurni da Zelite nastaviti kreiranje
zahtjeva?

Provjerom nije utvrden odnos roditelj-dijete. Ukoliko
zelite nastaviti s predajom zahtjeva za upis pripremite
za unos dokument kojim se dokazuje odnos roditelj-
dijete ili skrbnik-dijete te ga priloZite uz podatke o
roditelju.

Slika 22 - Prozor za potvrdu kreiranja zahtjeva ako ne postoji veza roditelja/skrbnika s djetetom

Nakon $to je korisnik potvrdio da Zeli nastaviti s kreiranjem zahtjeva, na prvom od Sest koraka
kreiranja zahtjeva ¢e morati obavezno priloZiti dokument kojim dokazuje da je roditelj/skrbnik, u Cije
ime se podnosi zahtjev, zbilja roditelj/skrbnik djeteta za koje se podnosi zahtjev.

Informacija o tome postoji li veza roditelja/skrbnika s djetetom vidljiva je iznad sekcije ,Dodatna
dokumentacija o roditelju/skrbniku”.
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[] odnos roditelj/dijete je potvrden

DODATNA DOKUMENTACIJA O RODITELJU/SKRBNIKU

(i)  Akoimate potrebe dopuniti podatke dohvadene Lz sustava molete prilofiti datoteku

i Molimo ds obavezno prilolite dokument kojim ze dokazuje odnos roditelj-dijete ill skrbnil-dijete

M, PriloZite dodatnu dokumentaciju

PRILOZENI DOKUMENTI:

E} kvadrat.ong ®

Dokument kojim potvrdujem odnos roditelj/skrbnik dijete je prilozen.

Slika 23 - Sekcija za dodavanje dokumenata o roditelju/skrbniku

Ako odnos roditelja/skrbnika s djetetom nije potvrden i nakon sto je korisnik priloZio dodatnu
dokumentaciju o roditelju/skrbniku, potrebno je oznaciti polje ,Dokument kojim potvrdujem odnos
roditelj/skrbnik - dijete je priloZzen” kako bi potvrdio da je priloZio ispravan dokument.

Ukoliko korisnik nije potvrdio da je priloZio takav dokument, javit ¢e se poruka koja ée ga upozoriti da
to mora napraviti kako bi nastavio s kreiranjem zahtjeva.

Ne moZete nastaviti sa izradom zahtjeva

Niste priloZili dokument kojim se utvrduje odnos
roditelj-dijete ili skrbnik-dijete ili niste potvrdili da je
dokument kojim se potvrdujem odnos roditelj/skrbnik
dijete priloZen,

Unos podataka na zahtjevu za upis je podijeljen u sljedecih Sest koraka:
e Pregled podataka roditelja

e Pregled podataka djeteta
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e QOdabir ustanove i programa
e Odabir kriterija

e Inicijalni upitnik

e Potvrda zahtjeva

Nakon popunjavanja podataka u svakom koraku, korisnik mora potvrditi unos podataka (opcija
,Potvrdi podatke i nastavi“ koja se nalazi na dnu forme) zahtjeva kako bi mogao prijeéi na sljededi
korak. Korisnik se u svakom trenutku tijekom ispunjavanja zahtjeva moZe vratiti na prethodne korake
(opcija ,,Prethodni korak).

Nadalje, korisnik u svakom trenutku moze odustati od kreiranja zahtjeva (gumb Odustani), a zahtjev je
mogucde spremiti kako bi se sacuvali prethodno uneseni podaci te spremiti i zatvoriti nakon treceg
koraka kako bi se nastavio popunjavati kasnije (gumb Spremi i zatvori). Ako korisnik odustane od
podnosenja zahtjeva kojeg prvi put kreira, a nije spremio podatke, zahtjev se brise.

Pregled podataka roditelja

U koraku Pregled podataka roditelja korisniku se prikazuju osnovni podaci o roditelju/ima ili
skrbniku/icima koje je potrebno nadopuniti traZzenim podacima koje nije moguce dohvatiti iz
postojecih drZavnih servisa. Sustav Upisi u djecje vrtice osnovne podatke o roditeljima/skrbnicima
dohvada iz registra Matice rodenih te registra podataka o prebivalistu i boravistu Ministarstva
unutarnjih poslova.
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Slika 24 - Ekran s podacima roditelja
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Slika 25 - Ekran za unos i potvrdu podataka drugog roditelja/skrbnika

Korisnik nakon unosa podataka odabire opciju za provjeru podataka te sustav dohvaéa podatke drugog
roditelja iz vanjskih sustava. Nakon toga korisnik potvrduje podatke te prelazi na popunjavanje
podataka u sljedec¢em koraku.
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U slucaju da korisnik prilikom popunjavanja podataka odabere opciju da dijete ima dva
roditelja/skrbnika, korisniku ¢e se u sljedeéem koraku omoguditi popunjavanje podataka drugog
roditelja/skrbnika (ako je odabran samo jedan roditelj/skrbnik ovaj korak se nece prikazivati). Za
roditelja/skrbnika koji nije podnositelj zahtjeva moguce je dohvatiti podatke upisivanjem OIB-a. U
slu¢aju da roditelj nema OIB moguce je unijeti zamjenski identifikator.

OSNOVNI PODACI

Provjera unesenih podataka

B Roditelj/skrbnik 2 ne posjeduje

DODATNA DOKUMENTACIJA O RODITELJU/SKRENIKU

PriloZite dodatnu dokumentaciju

PRILOZENI DOKUMENTI:

rethodni korak Potvrdi podatke i nastavi

G Upisi

Slika 26 - Zamjenski identifikator drugog roditelja

Pregled podataka djeteta

U koraku Pregled podataka djeteta korisniku se prikazuju osnovni podaci o djetetu koje je potrebno
nadopuniti s trazenim podacima koje nije moguce dohvatiti iz postojeéih drzavnih registara. Sustav
Upisi u djecje vrti¢e osnovne podatke o djeci dohvaca iz registra Matice rodenih te registra podataka
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g Upisi

Slika 27 Ekran za potvrdu podataka djeteta

Korisnik nakon unosa potvrduje podatke te prelazi na popunjavanje podataka u sljede¢em koraku.
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Odabir ustanove i programa
U koraku Odabir ustanove i programa korisniku je na ekranu predefinirano odabrana ustanova diji
administrator ispunjava zahtjev. Korisnik u ovom koraku nema moguénost odabira druge ustanove.

Korisnik ima mogucnost odabira lokacije i programa.

Na zahtjevu za upis je obavezno odabrati barem jednu preferenciju lokacije i programa, a
najvise cetiri.

U gornjem desnom kutu odabirom opcije za kriterije i bodove se otvara modalni ekran s informacijama
o definiranim kriterijima za pedagosku godinu ovisno o odabranoj ustanovi/ djecjem vrtiéu.

U srediSnjem dijelu ekrana nalaze se polja za lakSe pretrazivanje lokacija i programa. Moguce je
podatke filtrirati prema vrsti programa, trajanju i/ili odabiru programa ovisno o dobi.

Odabirom lokacije u prvom stupcu, korisniku se na ekranu pojavljuje moguénost odabira programa.
Nakon odabira Zeljenih lokacija (prvi stupac) i programa (drugi stupac), u posljednjem stupcu je
mogucde poredati programe po prioritetu povlacenjem kartica.
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Slika 28 - Ekran za odabir lokacije i programa

Korisnik nakon odabira podataka iste potvrduje odabirom opcije potvrde te prelazi na popunjavanje
podataka u sljedec¢em koraku.

U slucaju kada se kreira zahtjev za upis djeteta u djecji vrti¢ koji sudjeluje u upisima na skupnoj razini,
sustav ¢e ponuditi dodatni filter pretrage po ustanovi/djeéjem vrti¢u. Ako korisnik u filteru ne odabere
niti jednu opciju, tada ée se u rezultatima prikazati svi mati¢ni djedji vrtiéi koji djeluju na skupnoj razini
te sve njihove lokacije. Medutim, ako korisnik odabere jedan maticni djecji vrti¢, tada ce sustav
prikazati samo odabrani maticni djecji vrti¢ i pripadajuce lokacije tog mati¢nog djecjeg vrtica.

Odabir kriterija
U koraku Odabir kriterija korisnik moZe dati privolu za automatsko dohvacdanje podataka iz vanjskih
registara potrebnih za dokazivanje odabranih kriterija. Podaci za dokazivanje kriterija ¢e se dohvatiti iz
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onih sustava za koje je korisnik dao privolu. Ako korisnik nije dao privolu, bit ¢e mu ponudena
mogucénost da priloZi trazenu dokumentaciju u zasebno predvidenom polju.

Takoder, postoji moguénost da zadovoljavanje kriterija u danom trenutku neée biti moguce dokazati
podacima iz vanjskih sustava te c¢e i tada korisniku biti ponudena moguénost prilaganja trazene
dokumentacije zasebno za svaki odabrani kriterij.

Za prilaganje dokumenta korisnik treba odabrati opciju , PriloZite dodatnu dokumentaciju“. Odabirom
opcije otvara se modalni ekran na kojem se od korisnika oekuje da povuce dokument u predvideno
polje za uditavanje dokumenta ili priloZi datoteku na nacin da istu potrazi u mapama na disku svog
racunala.

Dokumenti moraju biti manji od 10 MB te u jednom od sljedeéih formata: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF,
TIFF i BMP. Ukoliko se pokusa ucitati dokument koji je veéi od dozvoljene veli¢ine ili nedopustenog
formata, utoliko ée sustav upozoriti korisnika porukom.

Kriterije odreduje ustanova/vrti¢ za pedagosku godinu, a svaki kriterij se zasebno boduje prema
internoj odluci vrti¢a/ustanove.

Na dnu ekrana se ispisuje moguci ukupan zbroj bodova koje dijete moZe ostvariti prilikom prijave za
upis. Konacan zbroj bodova koje je dijete ostvarilo za upis je poznat tek nakon evaluacije
administratora vrti¢a koji provjerava ispravnost dohvaéenih podataka i priloZzene dokumentacije.

Rezultate bodovanja moguce je vidjeti nakon Sto prode kljuéni datum kraja evaluacije zahtjeva.
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(D)  dohvacanje podataka iz vanjskih sustava potrebno je odabrati opciju za davanje privole. Ako se kriterij ne moze
dokazati podacima iz vanjskih sustava, molimo da skoristite opciju za prilaganje trafene dokumentacije.

ODABIR KRITERIJA
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Komentar

Prethodni korak

Potvrdi podatke i nastavi

Slika 29 - Ekran za potvrdu kriterija
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Inicijalni upitnik

U koraku Inicijalni upitnik korisniku se prikazuju osnovni podaci o djetetu koje je potrebno nadopuniti
trazenim podacima koje nije moguce dohvatiti iz postojeéih drzavnih servisa. Sustav Upisi u djecje
vrti¢e osnovne podatke o djeci dohvada iz registra Matice rodenih te registra podataka o prebivalistu i
boravistu Ministarstva unutarnjih poslova. Ako pojedini podatak ne odgovara ¢injenicnom stanju,
korisnik ée morati zatraziti izmjenu u odgovarajué¢em registru.

Korak Inicijalni upitnik je podijeljen u 10 odjeljaka:

* Podacio djetetu

* Podaci o roditeljima

* Navedite s kim dijete Zivi

* Opce informacije o obitelji

* Podaci o zdravstvenom i razvojnom statusu djeteta
* Potrebe i navike djeteta

*  Motoricki i senzoricki razvoj

*  Komunikacijski i jezi€no govorni razvoj

*  Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta

* Obiljezja djetetove igre, paznje i spoznaje

U prvom odjeljku — Podaci o djetetu od korisnika se trazi da potvrdi podatke o djetetu. Kako bi mogao
prijeci na sljededi odjeljak, korisnik mora kliknuti ,,Potvrdi podatke i nastavi®.

Ako korisnik popunjava drugi zahtjev za upis istog djeteta u istoj pedagoskoj godini, u gornjem desnom
kutu ¢e mu se prikazati gumb , UCitaj postojece odgovore”. Klikom na gumb sustav ¢e dohvatiti podatke
upisane za inicijalni upitnik iz prethodnog zahtjeva i time olaksati daljnje popunjavanje podataka.
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Slika 30 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (1)

U drugom odjeljku — Podaci o roditeljima — se od korisnika trazi da navede podatke o poslodavcu,
radnom vremenu i kontaktima. Kako bi mogao prijeéi na sljedeéi odjeljak, korisnik mora kliknuti
»Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 31 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (2)

U trecem odjeljku — Navedite s kim dijete Zivi — se od korisnika trazi da upiSe podatke o ostalim
¢lanovima zajednickog kuéanstva. Kako bi mogao prijeci na sljededi odjeljak, korisnik mora kliknuti
»Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 32 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (3)

U Cetvrtom odjeljku — Opée informacije o obitelji — se od korisnika trazi da ispuni podatke o obiteljskim
okolnostima u kojima dijete Zivi. Kako bi mogao prijeci na sljedeci odjeljak, korisnik mora kliknuti
»Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 33 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (4)

U petom odjeljku — Podaci o zdravstvenom i razvojnom statusu djeteta — se od korisnika trazi da ispuni
podatke o zdravstvenom i razvojnom statusu djeteta. Kako bi mogao prijeci na sljedeci odjeljak,
korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 34 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (5)
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U Sestom odjeljku — Potrebe i navike djeteta — se od korisnika trazi da pobliZze opiSe potrebe i navike
djeteta. Kako bi mogao prijedi na sljedeci odjeljak, korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi®.
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Slika 35 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (6)

U sedmom odjeljku — Motoricki i senzoricki razvoj — se od korisnika traze podaci o motorickom i
senzorickom razvoju. Kako bi mogao prijeci na sljedeci odjeljak, korisnik mora kliknuti ,,Potvrdi podatke
i nastavi”.
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Slika 36 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (7)

U osmom odjeljku — Komunikacijski i jezicno govorni razvoj — se od korisnika traze specificne
informacije o komunikacijskom i jeziéno-govornom razvoju. Kako bi mogao prijeci na sljedeéi odjeljak,
korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 37 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (8)

U devetom odjeljku — Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta — se od korisnika traZi vise
informacija o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta. Kako bi mogao prijeci na sljedeci odjeljak,
korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 38 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (9)

U desetom odjeljku — ObiljeZja djetetove igre, painje i spoznaje — se od korisnika trazi da navede
specifi¢na obiljeZja djetetove igre, painje i spoznaje. Kako bi mogao prijedi na sljedeci odjeljak, korisnik
mora kliknuti ,,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 39 - Ekran s pitanjima inicijalnog upitnika (10)

Potvrda zahtjeva

Potvrda zahtjeva je posljednji korak prilikom unosa podataka u zahtjevu za upis gdje korisnik ima
mogucénost pregledati unesene podatke prije finalne potvrde zahtjeva na gumb ,Posalji zahtjev”. Ako
korisnik odustane od podnosenja zahtjeva kojega ureduje, uneseni podaci se ne spremaju, a zahtjev
ostaje u prethodnom statusu.
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R e-Gradani
W B Informacije i usluge

Zahtjev za upis

MAJA ZORIC

© 0 0 0 o0 o

Fotwda zahtjeva

-] Upisi

ioa

& DJECJIVRTIC "KUTINA", KUTINA

FINALNA POTVRDA ZAHTJEVA

Roditelj/skrbnik

Podaci o djetetu

Lokacija i program

Kriteriji

Pitanja inicijalnog upitnika

Slika 40 - Ekran sumiranih podataka zahtjeva

FILTRIRAJTE B] MO KORISNICKI
PROFIL PRETINAC ' ° (Lt @’ B

'®ar EUSLUGE

2 IVANHORVAT | »

Podalji zahtjev

Nakon $to administrator ustanove u roditeljevo ime izvrsi proces predaje zahtjeva za upis, kroz sustav
se mora generirati obrazac kojim ¢e roditelj potvrditi da su svi podaci na zahtjevu ispravni.

7.7. Uredivanje zahtjeva za upis

Jednom spremljeni zahtjev moguce je naknadno urediti/azurirati odabirom opcije ,,Uredi zahtjev”.

Zahtjevi se mogu uredivati samo do kljuénog datuma za predaju zahtjeva. Zahtjevi se mogu uredivati
samo ako se nalaze u statusu Otvoren, Kreiran ili Otklju¢an.

Ako korisnik Zeli aZurirati podatke ima moguénost uredivanja podataka odabirom opcije ,Uredi” i u
finalnom koraku potvrde zahtjeva uz svaki odjeljak na ekranu.
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B.E e-Gradani a8, FILTRIRAJTE ] Moy KORISNIEKI
Cr0) i oY Eusilie (] o PRETINAC | °°""“"“ & B
& IVAN HORVAT v
Zahtjev za upis dustani Spremi i zatvori
MAJA ZORIC & DJEEJIVRTIC "KUTINA', KUTINA
[ Roditelj/skrbnik
MARKD z0RIC 05735570089
1950, kuhar K
@ rotmsation
01111 otac@mail.com Otac
Podaci o djetetu
Lokacija i program
Kriteriji
Pitanja inicijalnog upitnika -
Podalji zahtjev

Slika 41 - Ekran s prikazom uredivanja pojedine sekcije

7.8. Brisanje zahtjeva za upis

Jednom spremljeni zahtjev je moguce naknadno obrisati klikom na gumb , Obrisi zahtjev”. Zahtjevi se
mogu obrisati samo do kljuénog datuma za predaju zahtjeva. Zahtjevi se mogu obrisati samo ako se
nalaze u statusu Otvoren i Kreiran.

. YREN Obrisi zahtjev ‘ Uredi zahtjev
5 Marija Horvat —— |

Slika 42 - Ekran s prikazom akcija za brisanje i uredivanje zahtjeva

7.9. Unos podataka o sistematskom pregledu

Kada korisnik odabere opciju za pregled detalja zahtjeva, moci ¢e pristupiti kartici sistematskog
pregleda. Na ovom ekranu korisniku je omoguceno prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom
pregledu.
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Obavljen sistematski pregled je preduvjet za upis u djecji vrti¢. Ugovor ée biti moguce potpisati tek
nakon Sto djecji vrti¢ verificira da je potvrda o obavljenom sistematskom pregledu za Vase dijete u
redu.

(1) Korisnik dokument o obavljenom sistematskom pregledu moze priloZiti povlacenjem dokumenta
u predvideno polje za ucitavanje dokumenta ili priloZiti datoteku tako da istu potraZzi u mapama na
disku svog racunala (1).

Ve

Nakon uspjesnog prilaganja dokumenta korisnik je duZzan odabrati opciju (2) Posalji u djecji vrtic.

Q)
H B Informacije i usluge '0,7 E-USLUGE

PROFIL PRETINAC

BE e- i = =
n e-Gradani \'S\ FILTRIRAJTE n MOJ KORISNICKI

A MAJKADVA

(#) Povratak na radnu plohu

Obavljen sistematski pregled je preduvjet za upis u djedji vrtié. Ugovor e biti mogude potpisati tek nakon Sto djedji
wrtié verificira da je potvrda o obavljenom sistematskom pregledu za Vade dijete u redu.

Prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom pregledu 1

© MAJAKARLOVIC O)

Detalji zahtjeva

Prikaz rezultata

Sistematski pregled

Prevucite datoteku ili Kikffite ovdje 2

“Daputeno je priloZiti dokument do 10 MB u formatima PDF, ip, jpeg, png, gif, tiffi bmp

PriloZeni dokumenti:

[2 MajaKarlovié liecnicka potvrda.pdf

Slika 43 — Unos podataka o sistematskom pregledu
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BB e-Gradani

Bl B Informacije i usluge

@ Povratak na radnu plohu

@ MAJAKARLOVIC
Detalji zahtjeva
Prikaz rezultata

Sistematski pregled

Slika 44 —

ST FILTRIRAITE 2] MOJ KORISNICKI
":" EUSLUGE n PROFIL PRETINAC | o ODJAVA

A& MAJKA DVA

(7)  Obavljen sistematski pregled je predunjet za upis u djedji vrtié. Ugovor de biti moguce potpisati tek naken ito dieéji
= vrtié verificira da je potvrda o obavljenom sistematskom pregledu za VaZe dijete u redu.

Poslani dokumenti

[2 MajaKarlovié ljecnicka potvrda.pdf

Status

(PosLano na vER

Prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom pregledu

Wite ovde za

Pregled podataka nakon sto je dokument uspjesno poslan
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8. Evaluacija zahtjeva za upis

Nakon sSto je podnositelj zahtjeva uspjesno kreirao zahtjev i nakon sto je prosao kljuéni datum za
predaju zahtjeva za upis, zahtjev prelazi u nadleznost ustanove koja je zaduZena za rjeSavanje tog
zahtjeva. Djelatnici ustanove, ovisno o svojim ovlastima, obavljaju aktivnosti vezane za rjeSavanje
zahtjeva do klju¢nog datuma kraja evaluacije zahtjeva. Evaluaciju zahtjeva vrsi Upisno povjerenstvo
ustanove.

U slucaju da je zahtjev nepotpun, djelatnik ustanove moze vratiti zahtjev podnositelju na dopunu te ga
nakon dopune rijesiti.

Evaluirati i otkljucati se mogu samo zahtjevi u statusu ,,Zaprimljen”.

Nakon $to Upisno povjerenstvo pregleda sve zaprimljene podatke zahtjeva za upis odabire opciju za
evaluaciju zahtjeva (gumb Evaluiraj zahtjev) na dnu sekcije Kriteriji i bodovanje.

U periodu evaluacije zahtjeva moguce je ponistiti evaluaciju zahtjeva za upis ¢ime se zahtjev vrada u
status "Zaprimljen" te je dostupan za daljnju (dodatnu) evaluaciju.
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e-Gradani

Informacije i usluge

FILTRIRAITE
%¢ EUSLUGE

10y KORISNIEKI
or memac 1| €)oo

2, ANTE HORVAT

(®) Powstaknap

Pocetna stranica
© MAJAKARLOVIC
i ) OIB: 74081574648 ebivaliste 8 e
13.03.2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb

Zahtjevi 2a upis

) MAJA KARLOVIC 1D 2ahtieva
13334110-8806-4604-b1da-0031080c172
Osnovni podaci
Odabir —  Ako je dokumentacija zahtjeva nepotpuna, mozete otkljutati zahtjev i tako ga vratiti na nadopunu podno
/) Ako zahtjev ne treba nadopuniti, isti je potrebno evaluirati
Kriteriji | bodovanja Kriteriji i bodovanja
Status
Pitana inicijalnog [
upitnika
E-mail podnositelja Broj telefona/mobitela podnositelja
Zahtjevi 23 naknadni upis 2
Kriteriji
@ Djeca Giji su roditelji/skrbnici redoviti studenti il 1 Bodova

Informacije iz vanjskog sustava

Prilozeni dokumenti:

@ Djecaiz obitelji sdje su oba roditelja/skrbnika
23poslena

Informacije iz vanjskog sustava

PriloZeni dokumenti:

Komentar

ovo je komentar

10 Ostvareni broj bodova!

Slika 45 - Ekran s prikazom kartice za evaluaciju zahtjeva
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8.1. Otkljucavanje zahtjeva za upis

Otkljucati se mogu samo zahtjevi u statusu ,Zaprimljen”. Korisnik odabire moguénost otkljucavanja
zahtjeva za upis odabirom opcije ,Otkljucaj zahtjev” u sekciji Kriteriji i bodovanja. Prilikom
otkljucavanja zahtjeva prikazuje se modalni ekran na kojem je potrebno unijeti podatke o razlogu
otkljucavanja.

---------------1

1 I
: 5] otkljuéaj zahtjev ‘ I Evaluiraj zahtjev
|

L--- EEN EEE NN EEE EEE BN EEE BN . -4

Slika 46 - Ekran s prikazom akcija za otkljucavanje i evaluiranje zahtjeva

Nakon odabira opcije za otklju¢avanje, korisnik mora unijeti razlog otklju¢avanja.

Jeste li sigurni da Zelite otkljucati zahtjev?

Razlog otkljucavanja *

Slika 47 - Ekran s prikazom polja za unos razloga otkljucavanja
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8.2. Uredivanje podataka na zahtjevu
U slucaju da korisnik koji evaluira zahtjev primijeti pogreSne podatke na zahtjevu na podacima o

kriterijima, e-mailu, broju mobitela/telefona i odabiru programa moze ih promijeniti. Promjene koje
su napravljene moguce je pregledati na povijesti izmjena.

8.3. Unos zapazanja o inicijalnom upitniku

Zahtjevu koji je u statusu ,,Zaprimljen” Upisno povjerenstvo moze dodati svoja zapaZanja na ekranu
»Pitanja inicijalnog upitnika® u dijelu ,,ZapaZanje stru¢nog suradnika”. Jednom spremljeno zapaZanje
mogude je urediti, ali ne i obrisati. Moguce je dodati vise od jednog zapazanja.

mm e-Gradani #a8 FILTRIRAITE MoJ KORISNIEKI
BOW  informaciie iusiuge 05 Eusiuge [ Jp= PRETNAC | ° ooua B
& ANTE HORVAT v
T Prijavijeniste u rol: Up e DV U sustavu je e I éa: Dyeji vrtié "Kutina” |
)
* ) hitj

Potatna stranica

1 MAJA KARLOVIC
4 Lista zahtjeva 0IB: T4081574648 P
13.03. 2016, MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
Zahtjevi za upis
Zahtjevi za naknadni upis 1018d6db-98c0-43¢f-89fe-efaB1a3611a3
MAJA KARLOVIC
Pitanja inicijalnog upitnika EAPALANIE STRUENOG SURATNIGL
Osnowni podaci
Podaci o djetetu EHIES e

Odabir Spol djatets Ovo je primjer zapazanja strucnog suradnika.

Datum radenja

Kriteriji i bodovanja

OIE djeteta
Pitanja inicijalnog, -
upitnika

Dob dieteta

Adresastanovanja

Podaci o roditeljima
Navedite s kim dijete ivi
Opée informacije o obitelji

Podaci o 2dravstvenom i razvajnom statusu
djeteta

Potrebe i navike djeteta
Motoricki i senzoricki razvoj
Komunikacijskl | jeziéno govorni razvo)

Podaci o sacijalnom | emocionalnom razvoju
djeteta

Obilje3ja djetetove Igre, painje | spoznaje

B, Preuzmidokument

S Upisi

Slika 48 - Ekran s prikazom zapaZanja inicijalnog upitnika
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8.4. Izmjena statusa dokumentu sistematskog pregleda

Korisnici administratorskog portala upisa u djecje vrtiée mogu dokumentu sistematskog pregleda,
priloZenom uz zahtjev za upis djeteta, promijeniti status iz ,,Poslano na verifikaciju“ u ,0dobren ili
,Odbijen”.

Kada Upisno povjerenstvo u administratorskom dijelu modula promijeni status dokumentu
sistematskog pregleda, roditelju se na javhom dijelu modula odmah prikazuje novi status dokumenta.

BB e-Gradani ST FILTRIRAJTE Mo KORISNICKI
BPE  informocie i usluge &? Eusiuce o | | preeag. | ! o oA B

2 ANTEHORVAT & w

() Prijavijeni ste u roli: Upi je DV | U sustawu je e o Djecfi vrti "Kutina” |
* ) htje
Poéetna stranica
) MAJA KARLOVIC
4 Lista zahtjeva 0IB: 74081574648 n
13.03.2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
Zahtjevi za upis
Zahtjevi za naknadni upis 1018d6db-98c0-43ef-83fe-efalalbl1ad
© MAJA KARLOVIC
Osnowni podaci (7Y Akoje dokume séati zahtjev i tako ga vratiti na nadopunu podnositelju.
Ak zaht,
Odabir

Potvrda sistematskog

Status
Kriteriji  bodovanja

Pitans inicijalnog
upitnika

Potvrda sistematskog

aotments | [

Upisne liste
ODBIIENI DOKUMENTI
Nemate prilozenih dokumenata
DOEABAI
19.01.2022. 15:45 o OTAC DVA

Slika 49 - Ekran za promjenu statusa dokumenata sistematskog pregleda
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Kada korisnik odabere opciju ,,Potvrdi dokumente”, sustav ga trazi potvrdu te radnje.

Takoder i za opciju ,0dbij dokumente” potrebno je potvrditi radnju odbijanja klikom na za to predvi-
deni gumb, uz prethodno navodenje razloga odbijanja, kako bi roditelj znao ispraviti pogreske zbog
kojih je dokumentacija odbijena.

Jeste li sigurni da Zelite odbiti
dokumentaciju?

2azlog odbijanja *

Ovo je primjer razloga odbijanja...

Slika 50 - Ekran s prikazom unosa razloga odbijanja dokumenta za sistematski pregled
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9. Upisivanje djece u programe i lokacije

Pocetkom dogadaja , Objava rezultata“ na ekranu ,Upisne liste” aplikacija ¢e prikazati predlozene
lokacije i programe za upis djece s obzirom na preferencije odabrane prilikom kreiranja zahtjeva.
Prijedlozi za upis se formiraju sukladno formiranoj upisnoj listi poredanoj po kriteriju direktnog upisa,
broja bodova i starosti polaznika (djeteta). Prednost na listi za upis imaju djeca koja zadovoljavaju
barem jedan kriterij za direktan upis, potom djeca koja imaju veéi ukupan broj bodova, a u slucaju istog
broja bodova, starija djeca. Prijedlog za upis se temelji na redoslijedu djeteta na upisnoj listi,
slobodnom kapacitetu programa za upis i redoslijedu preferencija programa za upis na pojedinom
zahtjevu za upis.

Za redovan i za naknadni upis moguce je vidjeti listu sve prijavljene djece za upis, listu potvrdenih
zahtjeva za upis te listu zahtjeva kojima je odbijen upis.

Upisne liste je mogude preuzeti u Excel datoteci zajedno s podacima o predlozenom programu na
lokaciji te podacima o potvrdenom ili odbijenom zahtjevu za upis.

. e-Gradani 08 FLTRIRAITE NES = KORISNIEKI | ° ol
B W informaciie i usluge '9%? Eusiuce PROFIL PRETINAC
S ANTEHORVAT = v
DV U sustavu oj: Objava rezultata | Naziv vrtiéa: Djedji vti "Kutina” | Grad: Kutina
«) b
biEina drasion (i) Bodovnalista djece za koju je predan zahtjev za upis u Djecji vrtié "Kutina® osnivaéa GRAD KUTINA
b Kriteriji Lista zahtjeva za upis Kapaciteti popunjenost DV (1
v Kapaciteti
b Lista zahtjeva
4 Upisne liste
4 Redovan upis
Prijavijena djeca
Poturden upis
1. IVAN HORVAT
Odbijen upis 01.01.2016. ULICA MATE LOVRAKA 30
, Kutinska Slatina, 44320
» Naknadni upls e
12345678910
2. TEAHORVAT Pregleda) prefecencije
2 2 Djedji vrtié "Kutina” - Augusta
08.04.2018, SKOLSKAUL. 20,

Zbjegovata, 44321
Posebni vierski program - cjel

12345678910

3. LUCIJA HORVAT

25.11.2018. SLAVONSKA ULICA 141,
Meduric, 44321

12345678910

o

ﬁ Upisi

Slika 51 — Ekran za pregled i uredivanje liste prijavijene djece
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9.1. Potvrdivanje ili odbijanje upisa u ustanovu

Za potvrdu upisa djeteta u ustanovu potrebno je oznaciti kvacicu ispred djetetova imena i prezimena,
a ukoliko je sustav automatski predloZio lokaciju i program, tada su lokacija i program vidljivi u
padajuéim izbornicima i potrebno je kliknuti na gumb ,,Potvrdi upis u vrti¢“. Nakon sto korisnik klikne
na gumb, sustav ¢e od korisnika traZiti potvrdu te radnje. Korisnik sustava moZe rucno izmijeniti
predloZene lokacije i programe za upis u padajucim izbornicima.

Ukoliko sustav nije automatski predloZio lokaciju i program, tada neée biti moguce potvrditi upis za tu
djecu, sve dok se ne odabere lokacija i program iz padajucih izbornika. Nakon toga ¢e biti moguce

kliknuti na gumb za potvrdu upisa. Nakon potvrde upisa za oznacenu djecu, ta ¢e se djeca vidjeti na
listi ,Potvrden upis”.

B e-Gradani {2 FLRRATE KORISNICKI

MOJ
EOB  informecile | usluge "r EUSLUGE PROFIL PRETINAC | o ooumvA

2 ANTEHORVAT = »

©) Prijavijent ste u roli: Ravnatelf DV | U sustavu je trenutno aktivon dogadaj: éa: Djedi vrtlé "Kutina™ | Grod: Kutina

-

Pocetna stranica (. I Juje it

b Kriteriji Potvrden upis Kapacitet | popunjenast DV
b Kapaciteti
b Lista zahtjeva
4 Upisne liste
4 Redovan upis
Prifaviiena dieca m
Potvrden upis
L. VAN HORVAT
Odbijen upis 19.07.2016. ULICA MATE LOVRAKA 30 Djedji wrtié "Kutina™
, Kutinska Slatina, 44320
» Maknadni upls
12345678910
2. TEAHORVAT
08. 04, 2018, SKOLSKA UL 20, Djedjivrtié "Kutina®
Zbjegovaca, 44321
9923950990

Slika 52 - Ekran za pregled i uredivanje liste potvrdenih upisa

Na ekranu ,,Prijavljena djeca“ oznacenim zahtjevima mogude je i odbiti upis klikom na gumb , Odbij
upis u vrtic”. Kako bi se ta radnja uspjesno izvrsila, potrebno je prije toga odabrati razlog odbijanja.

59



M Upisi
‘ Klikom mi$a do upisa!

Jeste li sigurni Zelite li potvrditi odbijanje
upisa u djegji vrtié¢ za odabranu djecu?

Potrebno je odabrati razlog odbijanja koji ¢e se primjeniti
na svu odabranu djecu

Nedovoljan broj bodova h

Slika 53 — Unos razloga odbijanja upisa

Nakon odabranog razloga odbijanja i potvrde te radnje, zahtjevi ¢e se prikazati na listi ,,Odbijeni upisi®.

B.E e-Gradani ST FILTRIRAITE MOJ KORISNICKI
I.l Informacile i usluge SN Eusiuce 1B For PRETINAC | o obuva 5
A ANTE HORVAT ~
\:/ Prijavijeni | U sustavu i dogadaj: Objava rezultata | Naziv witica: Djecji vrtic "Kutina” | Grad: Kuting
- tak na p u

B (i) Lista djece za koju je odbijen upis u Djedji vitic "Kutina™ osnivaca GRAD KUTINA
Poéetna stranica s

> Kriteriji Odbijen upis Kapacitet i popunjenost DV (1
o Kapaciteti

b Lista zahtjeva

4 Upisne liste

4 Redovan upis

Prijavijena djeca

Potvrden upis

3. LUCLIA HORVAT ODBLIEN UPIS

01.01.2018. SLAVONSKAULICA141, 30 T el
Meduric, 44321

Odbijen upis

> Naknadni upis oie
242202

B Lo 1

= _UQisj

Slika 54 - Ekran za pregled i uredivanje liste odbijenih upisa
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9.2. Ponistavanje odbijanja upisa u ustanovu

Korisnik sustava moZe klikom na gumb ,,Ponisti odbijanje” na ekranu ,,Odbijen upis” zahtjevima za upis
ponistiti njihovo odbijanje, tj. vratiti ih u status ,,U tijeku”. Sustav ¢e od korisnika traziti potvrdu radnje,
a nakon potvrde zahtjev ¢e ponovno biti vidljiv na ekranu ,Prijaviljena djeca”. Takve zahtjeve potrebno
je ponovno potvrditi ili odbiti.

9.3. Ponistavanje potvrde upisa u ustanovu

Korisnik isto tako moze klikom na gumb ,Ponisti upis” na ekranu ,Potvrden upis” zahtjevima za upis
ponistiti njihovu potvrdu upisa te ih vratiti u status , U tijeku®. Sustav ¢e od korisnika traZiti potvrdu
radnje, a nakon potvrde zahtjev ¢e ponovno biti vidljiv na ekranu ,,Prijavljena djeca”. Takve zahtjeve
potrebno je ponovno potvrditi ili odbiti.
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10. Funkcionalnosti Helpdesk role

Korisnik sustava prijavljen u roli Helpdesk ima mogucnost pregleda popisa korisnika u sustavu i
mogucénost pregleda kljuénih datuma za redovan i za naknadan upis. Rola Helpdesk ne moZe uredivati
podatke vezane za popis korisnika i klju¢ne datume.

10.1. Pregled popisa korisnika

Za pregled popisa korisnika potrebno je u glavnom izborniku kliknuti na ,,Popis korisnika“ pa na , Lista
korisnika“. Listu korisnika moguce je filtrirati po imenu, prezimenu, OIB-u, roli, nazivu dje¢jeg vrtica te
OIB-u dje¢jeg vrti¢a. Popis je inicijalno poredan po prezimenu korisnika od A do Z.

|/1-\| Povratak na portal e-Upisi

N . (i) Helpdesk moZe vidjeti listu korisnika.
Pocetna stranica =

[N

Popis korisnika Lista korisnika

Lista korisnika

=

Kljuéni datumi OIB korisnika Rola

=

Kriteriji

=

Kapaciteti Djecji vrtic OIB djecjeg vrtica

=

Lista zahtjeva

Upisne liste Ocisti filtere

=

ME KORISNIKA PREZIME KORISNIKA 5 ROLA DIEEIVRTIE OB DIEEIEE VRTIEA
Ivan Horvat Helpdesk Djedji vrtic "Drnis" 37031481821
Ivan Horvat Helpdesk Djedji vrtic "Péelica” 43731615840
Ivan Horvat Helpdesk Djedji vrti¢ "Péelica” 43731615840
Ivan Horvat Helpdesk Djedji vrtic "Péelica” 43731615840
Ivan Horvat Helpdesk Djedji vrtic "Péelica” 43731615840

Slika 55 - Ekran s prikazom popisa korisnika

10.2. Pregled kljucnih datuma
Korisnik sustava prijavljen u roli Helpdesk takoder moze vidjeti popis klju¢nih datuma u sustavu. Klju¢ni
datumi su definirani datumom i vremenom pocetka te datumom i vremenom kraja.

Za pregled klju¢nih datuma redovnog upisa potrebno je u glavnom izborniku kliknuti na ,Kljuéni
datumi“ pa ,Redovan upis”. Na tom ekranu potrebno je otvoriti pedagosku godinu za koju se Zele
vidjeti klju¢ni datumi klikom na strelicu s desne strane.
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M Upisi
‘ Klikom mi$a do upisa!

@ Povratak na portal e-Upisi

@ Povratak na listu pedagoskih godina
Pocetna stranica

Pedagoska godina 2021./2022.

b Popis korisnika

e ) DOGADAS oPis POCETAK — KRAJ
4 Kljucnidatumi

Administracija £ 18.05.2021. 13:00 - 25. 05.

Datum ivrijeme pocetka administracije ustanova.

Redovan upis ustanova 2021. 20:00
Kreiranje zahtjeva za Datum i vrijeme od kada je korisnicima omoguéeno £ 29. 06. 2021. 00:00 - 08. 07.
upis kreiranja zahtjeva. 2021. 23:59

Naknadni upis

Predaja zahtjeva za £ 04. 06. 2021. 00:00 - D6. 06.

Datum i vrijeme pocetka predaje zahtjeva za upis.

» Kriteriji upis 2021. 23:59
iteti — v . . . 7 12.07.2021. 00:00 - 19. 07.
b Kapaciteti Evaluacija zahtjeva Datum i vrijeme pocetka evaluacije zahtjeva za upis.
2021.23:59
» Lista zahtjeva
— » - . 7 18. 06. 2021. 15:00 - 20. 06.
Objava rezultata Datum i vrijeme pocetka vidljivosti rezultata. =

2021.23:59

p Upisne liste

Slika 56 - Ekran s prikazom kljucnih datuma redovnog upisa u pedagoskoj godini

Za pregled klju¢nih datuma naknadnog upisa potrebno je u glavnom izborniku kliknuti na ,Kljucni
datumi” pa ,,Naknadni upis”. Na tom ekranu potrebno je odabrati pedagosku godinu u padaju¢em
izborniku za koju se Zele vidjeti mjeseci za naknadni upis, a zatim kliknuti na strelicu pored mjeseca za
koji se zele vidjeti datumi.

® Povratak na portal e-Upisi

. @ Povratak na listu mjeseci po pedagoskoj godini
Pocetna stranica

> Popis korisnika Naknadni upis

Mjesec Studeni Pedagoika godina 2021./2022.
4 Kljuéni datumi
DOGADAJ oPIs POLETAK — KRAJ

Redovan upis

Administracija [ 08. 11.2021. 00:00 - 10. 11.

Datum i vrijeme pocetka administracije ustanova.

ustanova 2021.23:59
Naknadni upis L . o . Lo .
Kreiranje zahtjeva za Datum i vrijeme od kada je korisnicima omoguceno [ 11. 11. 2021. 00:00 - 16. 11.
upis kreiranja zahtjeva. 2021. 23:59
b Kriteriji
Predaj htj . . . . [ 17.11.2021.00:00-17. 11.
o u;?ls 33 zahtjevaza Datum i vrijeme pocetka predaje zahtjeva za upis. 21. 23:59
I Kapaciteti
- - — 2 . . . fFH 18.11.2021.00:00 - 23. 11.
I Lista zahtjeva Evaluacija zahtjeva Datum i vrijeme pocetka evaluacije zahtjeva za upis.
2021. 23:59
b Upisne liste f/d 24. 11.2021.00:00 - 30. 11
Objava rezultata Datum i vrijeme pocetka vidljivosti rezultata. o TR

2021.23:59

Slika 57 - Ekran s prikazom kljucnih datuma naknadnog upisa u jednom mjesecu
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— Upisi

Klikom misa do upisa!

11. Odjava iz sustava

Prijavljeni se korisnik iz sustava moZe odjaviti u bilo kojem trenutku odabirom opcije za odjavu u
zaglavlju ekrana desno. Odabirom opcije za odjavu, korisnik se preusmjerava na jedinstvenu odjavu
putem NIAS sustava.

-- e-Gradani %8 FILTRIRAJTE MOJ KORISNICKI
A p 0
B W informacije i usluge Y857 EUsLUGE ﬂ PROFIL PRETINAC & 5 AA

2 ROBERT MARES \ L

English

NIAS

Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

Elektronicka usluga E-upisi u odgojno-obrazovne ustanove zatrazila je u vaSe ime jedinstvenu odjavu iz NIAS-a. NiZe su navedene tekuce sjednice koje cete zatvoriti.

Usluga Vrijeme sjednice Jedinstvena odjava

E-upisi u odgojno-obrazovne ustanove 7.5.2021. 16:46:16 v

sl

Korisni&ki identifikator: FCFB-ED62-3C31-7D22-B768-76B2-COE7-1F29

Slika 58 - Ekran za odjavu iz sustava

Upute za odjavu putem NIAS-a dostupne su na stranicama NIAS-a na adresi

https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS Korisnicka uputa.pdf (https://nias.gov.hr/)

Nakon uspjesne odjave iz sustava Upisi u djecje vrtice putem NIAS sustava prikazuje se pocetna stranica
portala e-Gradani.

Ukoliko je prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrti¢e neaktivan vise od 30 minuta, utoliko

ga se nakon isteka vremena automatski odjavljuje iz sustava.

12. Pitanja i odgovori na ucestala pitanja

12.1. Korisnik ne moze pristupiti sustavu e-Upisi
Korisnik dobiva poruku ,Nisu zaprimljeni podaci za autentifikaciju iz NIAS sustava. Molimo pokusajte
kasnije.”

- Provjerite koristite li ispravne podatke za spajanje u NIAS sustav.

Korisnik dobiva poruku ,Nisu zaprimljeni podaci o ovlastenju za rad u sustavu e-Upisi. Molimo
pokusajte kasnije.”
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https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS_Korisnicka_uputa.pdf%20(https:/nias.gov.hr/

QUpist

- U sustavu e-Ovlastenja niste ovlasteni za rad u sustavu e-Upisi. Provjerite s osobom
ovlastenom za zastupanje vase Ustanove da li vam je dodijelila ovlastenja za rad u sustavu e-
Upisi.

Korisnik dobiva poruku ,,Korisnik nije prihvatio opce uvjete koriStenja“.

- Niste prihvatili Opée uvjete koriStenja. Za uspjeSan rad u sustavu Upisi u djecje vrti¢e obavezno
je prihvacanje opcih uvjeta koriStenja. U suprotnom, prijava i nastavak rada u web aplikaciji
nije moguc.

12.2. Korisnik ne moze priloZiti dokument

Korisnik dobiva poruku ,,Dokument prelazi ograni¢enje velicine i nije ucitan. Dozvoljena veli¢ina je 10
MB.

- Pokusali ste ucitati dokument veli¢ine veée od 10 MB. Pokusajte ucitati dokument manje
velicine.

Korisnik dobiva poruku ,Ucditavanje dokumenta nije uspjelo zato Sto nije moguce ucitavanje
dokumenta toga formata. Dozvoljeni formati dokumenata su PDF, jpg, jpeg, png, gif, tiff i bmp.

- Pokusali ste ucitati dokument u formatu koji nije podrzan. Pokusajte ucitati dokument u
jednom od podrzanih formata (PDF, jpg, jpeg, png, gif, tiff i bmp.)
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