A Upisi
‘ Klikom misa do upisa!

Upisf udjecjevrtice
Adnlinistracija upisa

Korisni¢ke upute za koristenje sustava

(7
- . g" 8389 REPUBLIKA HRVATSKA o#8® REPUBLIKA HRVATSKA CAR N — T
v s - . Sund 28 —
- “’eunoysmsmuxmnm & Lo Sredisnji drzavni ured za ﬁ Ministarstvo znanosti i —
Europska unija HINVESTICISKI FONDOVI S | yups razvoj digitalnog drustva obrazovanja

Zajedno do fondova EU F | poTenciau

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.



Sadrzaj

Y- [0 [ SRR 1
1. Uvod 2
L P OJ MOV ISKIACENICE . ecuviiureereeteeeteeetee ettt eeteeeteeeteeeteeeateebeebe e beeeseeeaesesssesseebeesbeesteesaseenseenbeenssessessseesssenseenseenseestnesaneenreenns 2
R Yo [U Y= o a1 =T V- PSSR R 3
I o T [ 2 L T O Yo a1y £ S o T r=Y = T=To [T (o] TSRS 3
O U141 (e[ o T o ) 4 TP 3
5. Role 3
B PIIJAVA USUSTAV ..ueiitiiiiiiitiecie et ecte et e st eeteete e te e beesteeetaeeabeeabeebeasbaesssesasesabeeabeeabe e baeseessseeabeesbeenbeestaesasesabesabeenbeenbeeseesnas 6
6.1, e N T L [ O o T | ULV =L (o =] Y SRS 6
6.2. Odabirrole 7
F N e Yol =] A = T 4= T L o= TSP 8
N N [ s [ T A = To - E U] 2 1V [ RSP 9
8.1. Unospodataka o KriterijimaiDOdOVAN U .......cocuiiiiiiiie et e e e e s e s e e e e s bee e s e ree e e e arees 10
8.2. Unos podataka o KapacCitetUIOKACI]a ....eeeecueeeiieiiie ettt tte e e e et ae e e e et e e e e abae e e e e abeeeeeenneeeeensens 13
8.3. Pregleda) ZahtjEY ZAUPIS ......vei ittt e et e e e et e e e e e e bt e e e e e baeeeeebee e e e e baeaeeabtaeeeabteeeaabeeeeeattaeeearreeeeanrees 16
8.4, Administrator ustanove POANOSI ZANTJEY ZAUPIS.....c.uuiiiiiiiee ettt e e s ctee e e et e e e e tbee e e e sabe e e e e abaeeeesabaeeeennseeeeennsens 24
3.4.1. Unos zahtjeva zaupis 24
3.4.2, Uredivanje ZahtjEYA ZAUPIS ...eeeeeerieeeieiiee e et ee e ettt e e eetee e e ee bt e e e eebeeeeesbeeeeeeabeeeeeabesaeeaasaeaeeaasaeeeeansseeeaanseeeeeanstaeseanssneesnnsens 38
3.4.3. BriSAN]E ZANTJEVA ZAUDIS ..uvvieeeieiiee e et e ettt e e ettt e e et e e e e ettt e e e eebeeeeeebaeeeeeabaeeeeaabaseeeaasaeaeeaabeaeeeanseeeeeanseseeeanseaeeeaseeeeannsens 39
8.5. (0 IV o N T B £ L L= R - 1V o SR 39
N O 1o | -V I 74 U] -1V PSRRI 41
10.  PitanjaiodgovorinauCestalapitanja....cc..eeccccueeeeeiiiee e ecieee et e e e e e e e are e e e e tbe e e e e abaeeeeanbeeeeennbareeeanreeeeenarees 42
10.1, Korisnik ne mozZe pristupiti SUSTAVU E-UPISi. ..eeieurreeieiiriieiiiieeeseitieee e et e e e ettt e e e stte e e e sbteeeesttaeeesstaeeesssaeessassaeessnssssessnsseeesanns 42
10.2. Korisnik ne mozZe priloZiti dOKUMENT ......c.uiiiiiiie et e e e e sbae e e e st e e e e s bt e e e e s abaeesesnsaeeeensees 42
L I DI OSSUIM L ann 43



1.

Uvod

Svrha ovih korisnickih uputa (u daljnjem tekstu: Upute) za koriStenje web aplikacije je prikazati korisniku
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 vrtice pristupaju preko sustava e-Gradani.

Pojmovi iskracenice

Skraéenica/Pojam

Upisi u djecje vrtice

MZ0
NIAS

Sustav e-Gradani

Korisnik
Vjerodajnica

Autentifikacija

Autorizacija
KP

MUP
(0]]:]
HZ)Z
HZzO
CEZIH
HZMO
EDIP
HZZ

Objasnjenje

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

Ministarstvo znanosti i obrazovanja

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

Drzavna platforma i dio drZzavne informacijske infrastrukture koja gradanima
omogucava pristup javnim informacijama i informacijama o euslugama
namijenjene gradanima na jednom mjestu, siguran pristup podacima i
elektronicku komunikaciju gradana s javnim sektorom.

Prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrti¢e koji podnosi zahtjev
Sredstvo za elektronicku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje se
koristi prilikom prijave na elektronicke usluge unutar sustava e-Gradani.
Autentifikacija je formalizirani postupak kako je definiran Zakonom i
Uredbom o organizacijskim i tehni¢kim 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

Centralni Zdravstveni Informacijski sustav Republike Hrvatske

Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje

Evidencija dohodaka i primitaka

Hrvatski zavod za zaposljavanje



MROSP Ministarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike

PreduvjetikoriStenja

Preduvjeti koriStenja web aplikacije Upisi u djecje vrtice su:

Pristup internetu
Korisnik posjeduje vazeéu vjerodajnicu odgovarajuce sigurnosne razine
Sustav e-Gradani je u funkciji i dostupan.

3.1. PodrZani internetski preglednici

Za neometan rad preporucuje se koristenje sljededih testiranih web preglednika:

Google Chrome
Firefox

Opera

Edge

Safari

Funkcionalnosti

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

Administracija kriterija ustanove

Administracija kapaciteta lokacije i programa
Pregledavanje zahtjeva upisa

Kreiranje zahtjeva upisa u ime roditelja/skrbnika
Otklju¢avanje zahtjeva

Evaluacija zahtjeva.

Role

Korisnici administratorskog portala upisa u djecje vrtice mogu se podijeliti u sljedece korisni¢ke uloge:

Upisno povjerenstvo ustanove
Upravno vijeée ustanove
Administrator ustanove

Ravnatelj

Upisno povjerenstvo skupne razine
Administrator kriterija skupne razine
Centralni administrator sustava
Helpdesk



‘ Klikom misa do upisa!

Prava koja ima pojedina korisni¢ka 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 Administrator Upisno Administrator
i Upravno . . . . N
povjerenstvo viieée DV u dje¢jem Ravnatelj DV povjerenstvo kriterija skupne
DV ) vrticu skupne razine razine

ADMINISTRIRA) bV - DA bV - DA
KRITERUE USTANOVE NE NE R - Samo pregled |R - Samo pregled NE DA
ADMINISTRIRAJ
KAPACITET ZA LOKACIU |

NE NE DA DA NE NE
PROGRAM (REDOVAN
UPIS)
EIIRDIIESGLEDAJ ZAHTIJEV ZA DA NE DA DA DA NE
KREIRAJ ZAHTIEV ZA
UPIS ~ADMINISTRATOR | e oA oA e e
RAVNATELJ USTANOVE
S'PI':<SLJUCAJ ZAHTIEV ZA DA NE NE NE DA NE
B\I/D?SLUIRAJ ZAHTIEV ZA DA NE NE NE DA NE

Tablica 1 - Tablica ovlasti
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- Upisi

Klikom misa do upisa!

6. Prijava usustav

6.1.

Za koriStenje sustava potrebna je uspjeSna prijava. Nakon odabira usluge u sustavu e-Gradani
(dostupnog na adresi 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 adresi
https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS Korisnicka uputa.pdf (https://nias.gov.hr/)

B.m e-Gradani Oa\ FITRRAITE
. Y057 Eustuce FRAVA
W B informacije i usluge P
English
Pretrazite informacije i usluge
Q Obavijesti Pomoé
Pogledajte |istu usluga koje gradani mogu koristiti u svoje ime | u ime svog maloljetnog djeteta ili u ime poslovnog subjekta kojeg su ovlasteni zastupati.
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 i e-usluge za sve strane s ije i e-usluge namij Hrvatima izvan Pregled svih tijela drzavne uprave
boravistem u Republici Hrvatsko, digitalne nomade | Hrvatske i njihovim potomcima

drzavljane EU

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

... e-Gradani Py FILTRIRAJTE

D B
B B Informacije i usluge 07 E-USLUGE

Dobro dosli na admin portal sustava Upisi u djecje vrtice!

Ovdje moz inistrirati ustanove ranogi pred:l odgojai

Aplikaciji mozete pristupiti nakon prij sustava NIAS (e-Gradani).

° PRIJAVA

Slika 2 - Ekran za odabir prijave

Prihvacanje Opcih uvjetakoristenja


https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS_Korisnicka_uputa.pdf

Nakon uspjesne autorizacije putem NIAS sustava, a prilikom prve prijave u web aplikaciju Upisi u djecje vrtice,
potrebno je prihvatiti odredbe opcih uvjeta koristenja sustava Upisi u djecje vrti¢e. Korisnik prihvaéanjem
opcih uvjeta ujedno prihvaca uvjete vezane uz koristenje osobnih podataka (GDPR).

Op¢i uvjeti koristenja

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra
justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam
fermentum, nulla luctus pharetra vulputate, felis tellus mollis orci, sed rhoncus sapien nunc eget odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar
tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ndiculus mus. Nam fermentum, nulla luctus pharetra vulputate, felis
tellus mollis orci, sed rhoncus sapien nunc eget odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet
Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam fermentum, nulla luctus pharetra vulputate, felis tellus mollis orci, sed rhoncus sapien nunc eget

odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et
viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur rnidiculus mus. Nam
fermentum, nulla luctus pharetra vulputate, felis tellus mollis orci, sed rhoncus sapien nunc eget odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar
tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam fermentum, nulla luctus pharetra vulputate, felis
tellus mollis orci, sed rhoncus sapien nunc eget odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet
Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam fermentum, nulla luctus pharetra vulputate, felis tellus mollis orci, sed rhoncus sapien nunc eget
odio. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean euismod bibendum laoreet. Proin gravida dolor sit amet lacus accumsan et
viverra justo commodo. Proin sodales pulvinar tempor. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nam

Prihvacam opce uvjete koristenja

[Ne Zehm prihvatiti opCe uvjete ]

Slika 3 - Ekran za prihvacanje opcih uvjeti koristenja

Svakom sljedec¢om prijavom korisnik nece morati ponovno prihvatiti uvjete, osim u sluc¢aju nastanka
promjene uvjeta. Ukoliko korisnik ne prihvati opée uvjete koristenja, prijava i nastavak rada u web
aplikaciji nece biti moguci.

Odabirrole

Ukoliko su korisniku dodijeljena prava za vise rola, sustav korisniku nudi da odabere ulogu u kojoj Zeli
pristupiti sustavu. ViSe o rolama moZete procitati u poglavlju 5. Role.

Matej Maji¢, OIB: 12345612345

Izaberite rolu u kojoj Zelite djelovati

(® Clan upisnog povjerenstva DV Maslagak osnivata Velika Gorica
() Administrator ustanove DV Ciciban osniva¢a Grad Karlovac

() Clan Upravnog vijeéa DV Maslacak osnivaca Velika Gorica

Slika 4 — Modalni ekran za odabir role korisnika

Nakon uspjesne prijave korisniku se prikazuje pocetna stranica.
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PocCetna stranica

Pocetna stranica se sastoji od sljedecih dijelova (oznacéenih na Slika 5 - Pocetna stranica
administratorskog portala ):

Horizontalna navigacijska traka

Informacija o prijavljenom korisniku i njegovoj roli

Vertikalna navigacijska traka s pod-navigacijom

Prikaz

Podnoije — sadrzi informacije o logotipu te poveznice na uvjete koriStenja i kontakte
korisnicke podrske

FILTRIRAJTE KORISNICKI
E-USLUGE

Informacije i usl

Pocetna stranica

llllllllllllll...._........'l..llllll AN IS NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EENEENEEEEEEE]
Dobrodosli na stranicu za administraciju ustanove! H

U tijeku je kreiranje zahtjeva za upis u periodu 01. 02. 2021. - 01. 09. 2021.
b Kriteriji
Za dopunu liste kriterija, popisa programa koji su za va3 vrti¢ ponudeni ili u sluéaju potrebe za ispravkom
b Kapaciteti odredenog podataka o vaSem djecjem vrticu, molimo da se obratite na adresu ePoste - eUpisiVrtici@mzo.hr
U sluaju tehnickih problema u radu aplikacije molimo da se obratite na adrese ePoste - helpdesk@skole hr
b Lista zahtjeva

prava zadréana
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A Upisi
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Slika 5 - Pocetna <. _..icu administratorskog portala Upisi u djecje vrtice H
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Administracija sustava

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 moguénost
administrirati podatke svoje ustanove odabirom kartica iz vertikalne navigacije.

Na vertikalnoj navigaciji su ponudene sljedeée kartice:

Kljuéni datumi

Kriteriji

Ustanove za Upisi u djecje vrtice
Kapaciteti

Liste zahtjeva

Upisne liste

U prvoj fazi razvoja administratorima je omoguceno azuriranje podataka za kriterije i kapacitete.



8.1.

Unos podataka o kriterijimaibodovanju

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, administratori ustanova imaju
mogucnost administrirati podatke.

Odabirom opcije Kriteriji iz vertikalne navigacije sustav otvara ekran za pregled liste kriterija
ustanove. Korisnik mora odabrati kriterije koji ¢e vrijediti prilikom upisa u ustanovu za pedagosku
godinu za koju se provode upisi na nacin da klikne gumb ,,Dodaj novi“.

... e-Gradani *a\ FILTRIRAJTE n MoJ KORISNICKI
2
M M informacije i usluge @4’ E-USLUGE PROFIL PRETINAC

N . - PR . <1
Podetna stranica ) Administrator sustava moZe definirati kriterije za pedago3ku godinu.

4 Kriteriji Lista kriterija za bodovanje

Pedagoska godina  2021/2022
Lista kriterija za bodovanje

+  Dodaj novi

b Kapaciteti

b Lista zahtjeva KRITERLI sopou

Djeca u udomiteljskoj obitelji, bez roditelja/skrbnika ili bez odgovarajuée Ukloni -

N N 2 L+
roditeljske skrbi kriteri
o P . Ukloni

Djeca Zrtava i invalida Domovinskog rata 50 Kriteri \*

Ukloni
Dieca &iia s oba roditelia/skrbnika u smienskom radu (deZurne sluzbe) 99 o

Slika 6 - Ekran Kriteriji

° ODJAVA

o

ANA BABIC

B

v

10



Sustav tada otvara ekran koji korisniku nudi mogucnost da iz unaprijed definirane liste odabere kriterij
(1) itom kriteriju pridruzi broj bodova (2) ili naznaci da se za taj kriterij ostvaruje direktan upis (3) te
pritiskom na gumb Spremi potvrdi navedeni kriterij.

(4 ) Povratak na listu kriterija

Unesi uvjete kriterija

Pedagoska godina 2020./2021.

Kriterij Bodovi

Dijete zaposlenih roditelja 13

3
| Omogucdi direktan upis

Slika 7 - Unos kriterija



Nakon $to korisnik unese kriterij, sustav ¢e mu prikazati tabli¢ni prikaz liste svih unesenih kriterija.
Korisnik ima mogucnost naknadno kriterije obrisati ili aZzurirati broj bodova.

] ELELT \°S0 FILTRIRAITE KORISNICKI
%7 EusLuce PRETINAC

Informacije i usluge

2 ANABABIC | w

(1) Administrator sustava moe definirati kriterije za pedagosku godinu.

Podetna stranica iy

4 Kriteriji Lista kriterija za bodovanje

Pedagoska godina  2021/2022
Lista kriterija za bodovanje

b Kapaciteti
b Lista zahtjeva KRITERL f—
Djeca u udomiteljskoj obitelji, bez roditelja/skrbnika ili bez odgovarajuée ) Ukloni o
- ) 2 o (@)
roditeljske skrbi kriterij \
Djeca #rtava i invalida Domovinskog rata 50 Jidont ()
kriterij \Z
e g . . " = Ukloni R
Dieca €iia s oba roditelia/skrbnika u smienskom radu (deZurne sluzbe) 99 e (o)

Slika 8 - Lista kriterija za bodovanje

12



8.2.

Unos podataka o kapacitetu lokacija

Odabirom opcije Kapaciteti iz vertikalne navigacije sustav otvara ekran za pregled liste kapaciteta ustanove.
Korisnik mora odabrati programe i kapacitete po programima koji ¢e vrijediti prilikom upisa u ustanovu za
pedagosku godinu za koju se provode upisi na nacin da klikne gumb ,,Dodaj novi“.

e-Gradani {°SN FILTRIRAITE KORISNICKI
Informacije i usluge @47 E-USLUGE PRETINAC

& ANABABIC | v

. . @ Administrator sustava moZe definirati kapacitete za pedagosku godinu.
Pocetna stranica

Kapaciteti lokacija po programima za redovan upis

4 Kriteriji
Pedagoska godina  2021/2022 ~
Lista kriterija za bodovanje
Lokacija Program
4 Kapaciteti
Kapaciteti za redovan upis =+ Dodajnovi
b Lista zahtjeva
KAPACITET

LOKACIJA PROGRAM KAPACITET  VRTICA

Djedji vrti¢ Redoviti program - cjelodnevni (jaslice) (14:13 - 15:13 1 ™ Ukloni e "‘n‘
"Potocnica" i15:14 - 16:14) kapacitet \/

Slika 9 - Ekran kapaciteti

Sustav tada otvara ekran koji korisniku nudi mogucénost da iz unaprijed definiranih listi 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) i ekonomskoj cijeni (7) programa

Napomena: Dodavanje kapaciteta lokacija i programa mogudée je uz prethodni unos programa i lokacija u
sustav eMatice od strane Centralnog administratora sustava.

13
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u e-Gradani .o.‘ FILTRIRAJTE MOJ KORISNICKI o %

Hl B Informacije i usluge @47 E-USLUGE PROFIL PRETINAC

Jo
>

Povratak na listu lokacija i programa
Pocetna stranica

Unesi podatke lokacije i programa

> Kriteriji
Pedagoska godina 2021/2022
4 Kapaciteti
Lokacija
Kapaciteti za redovan upis Djedji vrti¢ "Potocnica" -
Adresa

b Lista zahtjeva .
Trg kralja Tomislava, 33405 Pitomaca

Broj telefona/mobitela E-posta
033/782 2871091 123456 vrticpotocnicattest@net.hr
0O nama

mi smo super vrtic.. bas ono top top

potoénica
Program
Redoviti program - cjelodnevni (vrtic) -
Opis
LUISIT ISUNT UUIUE SILEHIEL, LUTISELLELUL auipiSuig Sl UUTEL Inuus

mauris sagittis ex fringilla, feugiat dignissim odio bibendum. Etiam

auctor ante vitae massa tempus, eu semper neque tempus. Morbi

pharetra non leo in pulvinar. Sed id sodales quam. Sed tempor porttitor
velit ac mollis. Etiam feugiat, nisl et porttitor facilisis, mauris neque
elementum orci, sed molestie metus risus ac tortor. Nulla eget sem

feugiat, viverra sem sed, porta mauris. Duis eros dolor, tempor ac porta

nec, faucibus at turpis. Ut eget lorem odio. Nulla facilisi. Curabitur lorem
odio, convallis eget ligula vitae, vestibulum tincidunt elit. Quisque v
condimentum feugiat faucibus. Aenean posuere elit sollicitudin co

Organizacija rada

Poludnevni rad e
Kapacitet Trajanje (sati) Cijena (HRK)
64 < 4 = 98989 +
Pocetak prve smjene Zavrsetak prve smjene
18 & - 10 = 22:10
Napomena

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec finibus
mauris sagittis ex fringilla, feugiat dignissim odio bibendum. Etiam aucter
ante vitae massa tempus, eu semper neque tempus. Morb

Slika 10 - Unos podataka o lokaciji, programu i kapacitetu
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Nakon sto korisnik unese kapacitet, sustav ¢e mu prikazati tabli¢ni prikaz liste svih unesenih programa i
kapaciteta po aktualnoj pedagoskoj godini. Korisnik ima mogucnost naknadno ukloniti programe ili
azurirati podatke programa.

Na tablicnom prikazu se prikazuju podaci o lokaciji, programu i kapacitetu.

e-Gradani .0:‘ FILTRIRAJTE KORISNICKI
Informacije i usluge ®a? EUSLUGE (FRATLAE

& ANABABIC = v

o - o P
Potetng stranica (©)  Administrator sustava mofe definirati kapacitete za pedago3ku godinu.

b Kriteriji Kapaciteti lokacija po programima za redovan upis
4 Kapaciteti Pedagoska godina  2021/2022 -
Lokacija Program

Kapaciteti za redovan upis

b Listazahtjeva

rapacrrer
LOKACLIA PROGRAM KAPACITET  VRTICA

Djedjivrtié Redoviti program - cjelodnevni (jaslice) (14:13 - 15:13 15:14 - 1 122 S
"Potodnica” 16:14)

Djecji wtic Redoviti program - cjelodnevni (vrtié) (18:10 - 22:10) 64 m )
"Potodnica” (eg==g 1022 )
Djeciiwtié Posebni glazbeni kradi (16:00 - 20:00) 4 m )
o osebni glazbeni program - kraci (16:00 - 20: (+)
Djedjivrtié Posebni dramsko-scenski program - kradi (19:55 - 23:55 1 18:55 - - = )
"Potoénica” 2355) \2/
Diedjivrti¢ . ) . -
eanyrie | Posebni dramsko-scenski program - krai (13:45 - 23:45) 2 72 ()
'Potocnica’ \_/

Slika 11 - Lista kapaciteta lokacija po programima za redovan upis
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8.3.

Pregledaj zahtjev zaupis

Proces kreiranja zahtjeva za redovan upis u program ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja je
ogranicen klju¢nim datumima i dogada se jednom godisnje, najéesée od travnja do kolovoza za upis
djeteta u sljedecu pedagosku godinu.

Odabirom opcije Liste zahtjeva iz vertikalne navigacije sustav otvara ekran za pregled liste zahtjeva
za upis koje je ustanova zaprimila.

U gornjem dijelu ekrana se nalaze polja za pretrazZivanje zahtjeva. Zahtjeve je moguce pretraZiti po
OIB- u podnositelja zahtjeva, OIB-u djeteta ili prezimenu djeteta (1).

U tablicnom prikazu su prikazani podaci podnositelja zahtjeva, djeteta za koje je predan zahtjev
te status zahtjeva (2).

Kako bi pregledao detalje zahtjeva, korisnik odabire gumb uz zahtjev (3).

l.l e-Gradani .o:‘ FILTRIRAJTE n MoJ KORISNICKI o ODJAVA

@4 E-USLUGE PROFIL PRETINAC

B B Informacije i usluge

B

& ANA BABIC v

Potetna strani (i) Administrator sustava mose definirati kriterije za pedagosku godinu.
odetna stranica

b Kriteriji Lista zahtjeva za upis

4 Kapaciteti Pedagoska godina  2021/2022 -

OIB djeteta Prezime djeteta
Kapaciteti za redfjvan upis 1

4 Lista zahtjeva

OIB podnositelja zahtjeva Status zahtjeva

Zahtjevi za upis

Unos zahtjeva

+  Dodaj novi

16



Upisi

Klikom mita do upisa

Unos zahtjeva

Ustanova
OE‘StI ﬁltere
DIJETE PODNOSITELJ ZAHTJEVA UNOS ZAHTIEVA STATUS ZAHTJEVA
MAJA KARLOVIC KARLO KARLOVIE 3
i i il APRIMLJH
OIB: 74081574648 0IB: 60511927130 Roditelj/Skrbnik C ) @
1-100d1 10 v | Zzapisa po stranici
= Ispisi I I A Preuzmi dokument

Uvjeti koridtenja Korisnicka podrika

Slika 12 — Lista zahtjeva za upis

Copyright e-Upisi 2021. Sva prava zadrZana
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Sustav nakon toga korisniku prikazuje detalje odabranog zahtjeva. Podaci su organizirani u 5 sekcija:

Osnovni podaci

Odabir

Kriteriji bodovanja

Potvrda sistematskog pregleda
Pitanja inicijalnog razgovora

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

B e-Gradani (a4 FLTRIRAITE n MoJ KORISNICKI o o W6

0

47 EUSLUGE PROFIL PRETINAC

W W Informacije  usluge

A ANABABIC | w

\/0\\ Povratak na listu zahtjeva za upis
Pocetna stranica ~
© MAJAKARLOVIC
I Kriteriji 0IB: 74081574648 Prebivaliste Boraviste
13.03. 2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
» Kapaciteti
4 Lista zahtjeva UID Zahtjeva

84d1052-f765-47ad-a8bf-ba60db5328e3
Zahtjeviza upis

© MAJAKARLOVIE

Podatci o djetetu

Osnovni podaci
050BNI PODACI

Odabir Ime Prezime oB Datum rodenja
MAJA KARLOVIC 74081574648 13.03.2016.
aasnin oasnin ol usts s

Kiiteriji bodovanja

Mjesto rodenja Spol Drzava rodenja Drzavljanstvo
Karlovac Zenski Hrvatska hrvatsko
Pitanja inicijalnog. Matics radenih Mstics rodenin tatica rosenin 1 genin
upitnika
Nacionalna manjina Nacionalnost
Hrvat

FODACI 0 FREEIVALISTU
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B — watica rosenin memics rosenin watica romenin watics rosenin
upitnika

Nacionalna manjina Nacionalnost

- Hrvat

PODACI O PREBIVALIETU

Prebivaliste - Driava Prebivaliste - Opcina Prebivaliste - Naselje Prebivaliste - PoStanski broj
Hrvatska GRAD ZAGREB Zagreb 10000

Prebivaliste - Ulica Prebivaliste - Kuéni broj Prebivaliste - Dodatak

MAKSIMIRSKA CESTA 31 kuénom broju

PODACI O BORAVISTU

Boraviste - Driava Boraviste - Opdina Boraviite - Nazelje Boravi&te - PoEtanski broj

Hrvatska GRAD ZAGREB Zagreb 10000

Boraviste - Ulica Boraviste - Kuéni broj Boraviite - Dodatak kuénom

MAKSIMIRSKA CESTA 31 broju

PRILOZENI DOKUMENTI:

MNemate priloZenih dokumenata

Podatci prvog roditelja/skrbnika

QSOBMNI PODACI

Ime Prezime ole Datum rodenja
KARLO KARLOVIC 60511927130 06.10.1976.
Matica rogenih Mstica radenih OIB sustav Matica rodenih
Mjesto rodenja Spol Dr¥ava rodenja Driavijanstvo
Karlovac Muzki Hrvatska hrvatsko

Matica rodenih Matica rodenih Matica rodenih Matica rodenih

Macionalna manjina Nacionalnost Zanimanje Strucna sprema

- - - VKV

Emiail Broj telefona/mobitela Qdnos prema djetetu

test@test.hr 111 Skrbnik

FODACI O PREBIVALISTU

Prebivaliste - Drzava Prebivalizte - Opcina Prebivaliste - Naselje Prebivalite - Postanski broj

Hrvatska KARLOVAC Karlovac 47000

Prebivaliste - Ulica Prebivaliite - Kuéni broj Prebivaliste - Dodatak

GRADISCANSKA ULICA 18 kucnom broju

FODACI O BORAVIETU

Boraviste - Drzava Boraviste - Opdina Boraviste - Naselje Boraviste - PoStanski broj

Hrvatska KARLOVAC Karlovac 47000

Boraviste - Ulica Boraviste - Kuéni broj Boravite - Dodatak kuénom

GRADISCANSKA ULICA 18 broju

PRILOZENI DOKUMENTI:

Memate priloZenih dokumenata

Podatci drugog roditelja/skrbnika

OS0ENI FODACI

Ime
CVITA

Mstica rodenih

Prezime Qe
KARLOVIC 34343434349
Matica rogenih OIE sustav

Datum rodenja
10.01.1973.

Matica rodenih

19



Mjesto rodenja

Zagreb

Matics r

Nacionalna manjina

Email

PODACI © PREBIVALIETU

Frebivalite - Driava
Hrvatska

PrebivaliZte - Ulica
ILICA

PODACI O BORAVISTU

Boraviste - Driava

Boravitte - Ulica

Spol
Zenski

Matics redenih

Hacionalnost

Broj telefona/mobitela

Prebivalifte - Opéina
GRAD ZAGREB

Prebivalifte - Kugni broj
12

Borsvitte - Opdina

Borsvigte - Kuéni broj

Drisva rodenja
Hrvatska

Matica redenib

Zanimanje

Odnos prema djetetu
Majka

Prebivalifte - Nazelje

Zagreb

Prebivalifte - Dodatak
kuénom broju

Boravite - Naselje

Boraviite - DPodatak kudnom

broju

Driavljanstvo
hrvatsko

Strufna sprema

Prebivalifte - PoZtanzki broj

10000

Boravitte - PoZtanski broj

PRILOZEN]I DOKUMENTI:

Memats priloZenih dokumenata

M Upisi
p IS I Unjeti koristenja KorisniZks podrika
Wl e

Copyright =-Upisi 2021 Sva prave zedrians

Slika 13 — Osnovni podaci o djetetu i roditeljima



U sekciji Odabir su navedeni podaci o odabiru lokacije i programa po prioritetu.

e-Gradani

B B Informacijei usluge

.0:‘ FILTRIRAJTE n MOJ
'@ 7 EUSLUGE PROFIL

KORISNIGKI
PRETINAC

Pocetna stranica

b Kriteriji

) Kapaciteti

4 Lista zahtjeva
Zahtjeviza upis

© MAJAKARLOVIC

Osnovni pedaci

0dabir

Kriteriji i bodovanja

Pitanja inicijalnog
upitnika

Pouratak na listu zahtjeva za upis

© MAJAKARLOVIE
OIB: 74081574648 Prebivaliste
13.03.2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
UID Zahtjeva

e84d105a-f765-47ad-a8bf-b460db5328e3

Odabrane lokacije i programi

LoKaclA ADRESA

Djedii vrtié "Potoénica”, Trg kralja Tomislava, 33405
1 Ppitomada Pitomata

Djedji vrtié "Potoénica”, Trgkralja Tomislava, 33405
2 Pitomaca Pitomaa

Djedjivrtié "Potoénica”, Trg kralja Tomislava, 33405
3 Pitomaca Pitomata

Djedji vrti¢ "Potoénica”, Trg kralja Tomislava, 33405
4 | Pitomaca Pitomaca

Slika 14 — Odabir lokacije i programa

Boraviste

MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb

PROGRAN

Posebni dramsko-scenski program -
kradi

Posebni dramsko-scenski program -
kradi

Posebni dramsko-scenski program -
kradi

Posebni glazbeni program - krai
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U sekciji Kriteriji i bodovanja su navedeni podaci o ostvarenim bodovima prema odabranim kriterijima.

Korisnik u ovoj sekciji ima mogucnost pregledati zaprimljene dokumente ili podatke iz vanjskih drzavnih
registara kako bi evaluirao je li predana dokumentacija potpuna.

B e-Gradani a8 FILTRIRAITE MOJ KORISNIEKI
. [ 0 o ODJAVA
B B Informacije i usluge '"@%r EUSLUGE n PROFIL PRETINAC B

A ROBERT MARES ~

(#)  Povratak na listu zahtjeva za upis
Potetna stranica .

) MAJA KARLOVIC
4 Listazahtjeva OIB: T4081574648 Prebivaliite it
13.03.2016. MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
Zahtjevi za upis
' MAJA KARLOVIC UID Zahtjeva

b46c8dT9-6792-458e-8536-6098722af847

Osnovni podaci

Odabir = Ako je dokumentacija zahtjeva nepotpuna, mo3ete otkljuati zahtjev i tako ga vratiti na nadopunu podnositelju.
Ako zahtjev ne treba nadopuniti, isti je potrebno evaluirati

Kriteriji i bodovanja Kriteriji i bodovanja
Status

Pitanja inicijalnog (_zaPRIMLIEN

upitnika
E-mail podnositelja Broj telefona/mobitela podnositelja
test@test.t 1

Kriteriji
@ Djeca koja se prijavijuju u cjelodnevni boravak Direktan upis

Informacije iz vanjskog sustava

PriloZeni dokumenti:

Nemate priloZenih dokumenata

@ Dj=ca roditelja/skrbnika koji primaju djedji doplatak ss  Bodova

Informacije iz vanjskog sustava

PriloZeni dokumenti:

Nemate priloZenih dokumenata

Komentar

Direktan upis
& owcz=nie | [

Slika 15 — Kriteriji i bodovanja
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U sekciji Pitanja inicijalnog razgovora su navedeni svi prikupljeni podaci s inicijalnog upitnika.

B.m e-Gradani \°a\ FILTRIRAJTE p| MoJ KORISNICKI
B B informacijei usluge ’é‘r EUSLUGE n PROFIL PRETINAC  ° ° oouava 5

2 ROBERTMARES | w

(+)  Povratakna listu zahtjeva za upis
Podetna stranica -

MAJA KARLOVIC
L O1B: 74081574648 Prebivaliste Boravidte
13.03. 2016, MAKSIMIRSKACESTA3L, Zagreb  MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb
Zahtjevi za upis
& MAJAKARLOVIE UID Zahtjeva

b46c8d79-6792-458e-8536-6d98722af847

Osnovni podaci

Pitanja inicijalnog upitnika

Odabir

Podaci o djetetu “
Kriterijii bodovanja

Podaci o roditeljima “
Pitanja inicijalnog Navedite s kim dijete 3ivi "
upitika

Opée informacije o obitelji “

Podaci o zdravstvenom i razvojnom statusu

djeteta -
Potrebe i navike djeteta “
Motoriékii senzoritki razvol V2

Slika 16 - Pitanja inicijalnog razgovora
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8.4.

84.1

Administrator ustanove podnosizahtjev za upis

Administrator ima mogucénost kreirati zahtjev za upis djeteta uz suglasnost roditelja/skrbnika.

Unos zahtjeva za upis

Odabirom opcije Kreiraj novi zahtjev sustav otvara modalni ekran za unos podataka o djetetu i
podnositelju zahtjeva.

#a, FITRIRAJTE MoJ KORISNICKI
DT B, TR Qom 8

Kriteriji Lista zahtjeva za upis
Kapaciteti Pedogoska godina  2021/2022

4 Lista zahtjeva

Zahtjevi za upis

Slika 17 — Kreiranje novog zahtjeva

Korisnik popunjava trazene podatke te klikom na gumb ,Kreiraj novi zahtjev” zapocinje s
popunjavanjem podataka zahtjeva za upis.
Slika 18 — Unos podataka o roditelju i djeteteu kako bi zapoceo unos podataka

Unos podataka na zahtjevu za upis je podijeljen u sljedecih 6 koraka:

Pregled podataka roditelja
Pregled podataka djeteta
Odabir ustanove i programa
Odabir kriterija

Inicijalni razgovor

Potvrda zahtjeva

Nakon popunjavanja podataka u svakom koraku, k
»Potvrdi podatke i nastavi“ na dnu forme) zahtjevd kako bi mogao prijeci np sljededi korak. Korisnik se

u svakom trenutku tijekom ispunjavanja zahtjeva takoder moZe vratiti nd prethodne korake (gumb
Prethodni korak).

‘ Prethodni korak Potvrdi podatke i nastavi

Slika 19 - Potvrda podataka i nastavak popunjavanja zahtjeva

Takoder, korisnik u svakom trenutku moze odustati od kreiranja zahtjeva (gumb Odustani), a zahtjev
je moguée spremiti nakon treceg koraka kako bi ga nastavio popunjavati kasnije (gumb Spremi i

24



zatvori). Ako korisnik odustane od podnosenja zahtjeva kojeg prvi put kreira, zahtjev se brise.

Slika 20 - Mogucnost odustajanja od zahtjeva ili spremanja istog

Pregled podataka roditelja

U koraku Pregled podataka roditelja korisniku se prikazuju osnovni podaci o roditelju/ima ili
skrbniku/icima koje je potrebno nadopuniti s trazenim podacima koje nije mogucée dohvatiti iz
postojecih drZavnih servisa. Sustav Upisi u djecje vrtice osnovne podatke o roditeljima/skrbnicima

dohvaca iz registra Matice rodenih te registra podataka o prebivalistu i boravistu Ministarstva
unutarnjih poslova.
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BE o-Gradani Y CIReATE (] o e 0 @owa B

W4’ E-USLUGE

Informacije i usluge

A& OTACDVA v

Zahtjev za upis Odustani
& MAJAMAJIC

(©) Pregicd podstaka roditelja
U nastavku se nalaze podaci prikuplieni iz registara. Pregledajte sve podatke te ih potvrdite prelaskom na sliedeéi

Redibelfakrbok korak. Ako pojedini podatak ne odgovara éinjenicnom stanju, zatrazite izmjenu u odgovarajucem registru

KARLO KARLOVIC
OSNOVNI PODACI

Ime Prezime ol

KARLO KARLOVIC 60511927130

Datum rodenja Spol Miesto rodenja
06. 10. 1976. Muski Karlovac

Drzava rodenja Drzavijanstve

Slika 21 - Ekran Pregled podataka roditelja

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 (ukoliko je odabran samo jedan roditelj/skrbnik ovaj korak se neée prikazivati).

PROFIL PRETINAC

l.l e-Gradani 'o:\ FILTRIRAJTE n MOJ KORISNICKI ° ODAVA B

W W Informacije i usluge '®a’ E-USLUGE

& OTACDVA |

Zahtjev Za upis Odustani

& MAJAMAJIC

O Pregled podataka roditelja i
7y Unastavku se nalaze podaci prikupljeni z registara. Pregledaite sve podatke te h potvrdite prelaskom na sljedeci
Roditefshabrik 1 . korak. Ako pojedini podatak ne odgovara éinjeniénom stanju, zatraite izmjenu u odgovarajuem registru

Roditelj/skrbnik 2
Roditelj/skrbnik 2
OSNOVNI PODACI

Provjera unesenih podataka

Ime ™ Prezime * oB*

Slika 22 - Popunjavanje podataka drugog roditelja/skrbnika

Korisniku se takoder nudi moguénost da priloZi dodatnu dokumentaciju ako je potrebno, a da je ista
vezana uz podatke o roditeljima.
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DODATNA DOKUMENTACIJA O RODITELJU/SKRBNIKU

@ Ako imate potrebe dopuniti podatke dohvacene iz sustava mozete priloziti datoteku

‘ A, PriloZite dodatnu dokumentaciju

PRILOZENI DOKUMENTI:

Slika 23 — Prilaganje dodatne dokumentacije o roditeljima/skrbnicima

Korisnik nakon unosa podataka iste potvrduje te prelazi na popunjavanje podataka u sljede¢em koraku.

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 drZzavnih registara. Sustav
Upisi u djecje vrti¢e osnovne podatke o djeci dohvaca iz registra Matice rodenih te registra podataka
o prebivalistu i boraviStu Ministarstva unutarnjih poslova. Ako pojedini podatak ne odgovara
¢injenicnom stanju, korisnik ¢e morati zatraZiti izmjenu u odgovarajucem registru.

e-Gradani {°S\ FILTRIRAITE 0J KORISNICKI
Informacije i usluge

E-USLUGE PRETINAC

Zahtjev za upis Odustani

= MAJAMAJIC

U nastavku se nalaze podaci prikupljeni iz registara. Pregledajte sve podatke te ih potvrdite prelaskom na sljedei

"L korak. Ako pojedini podatak ne odgovara éinjeniénom stanju, zatrafite izmjenu u odgovarajuéem registru.
O Pregled podataka djeteta
OSNOVNI PODACI DJETETA
Ime Prezime (o]
MAJA MAJIE 30817066751
rodenih Matica rodenih 3
Datum rodenja spol Mjesto rodenja

01.01.2020. Zenski Zagreb

a rodenit Matica rodenih

Slika 24 — Pregled podataka djeteta

Korisnik nakon unosa podataka iste potvrduje 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 predefinirana odabrana
ustanova ciji administrator ispunjava zahtjev. Korisnik u ovom koraku nema moguénost
odabrati drugu ustanovu.

..:‘ FILTRIRAJTE 10J KORISNICKI
®ar E-USLUG PRETINAC

A OTACDVA =

Zahtjev za upis Odustan

& MAJAMAJIC

o -

(U

Odabir djegjeg vrticajustanove za koji zelite kreirati zahtjev.

PODACI ODABRANE USTANOVE

# DJECJIVRTIC "POTOCNICA", PITOMACA
(® odabirustanove iprograma

ODABIR FILTERA

Odabir lokacije i programa Zupanija Opéina/Grad

Dob Program

Slika 25 — Odabir djecjeg vrti¢a/ustanove



Odabirom ustanove korisniku se nudi moguénost odabira lokacije i programa u sljede¢em odjeljku.

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

U gornjem desnom kutu klikom na gumb Kriteriji i bodovi se otvara modalni ekran s
informacijama o definiranim kriterijima za pedagosku godinu ovisno o odabranoj
ustanovi/vrtiéu.

U srediSnjem dijelu ekrana se nalaze polja za lakSe pretraZivanje lokacija i programa. Mogude
je podatke filtirirati po vrsti programa, trajanju i/ili odabiru programa ovisno o dobi
(jaslice/vrtic).

Odabirom lokacije u prvom stupcu, korisniku se na ekranu pojavljuje mogucnost odabira
programa. Nakon odabira Zeljenih lokacija (prvi stupac) i programa (drugi stupac), u
posljednjem stupcu je moguce poredati programe po prioritetu povlacenjem kartica.
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Slika 26 — Odabir lokacije i programa

Korisnik nakon odabira podataka iste potvrduje pritiskom na gumb , Spremi i zatvori“ te prelazi
na popunjavanje podataka u sljede¢em koraku.
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Odabir kriterija

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

Postoji takoder mogucnost da zadovoljavanje kriterija u datom trenutku neée biti moguce
dokazati podacima iz vanjskih sustava te ¢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 gumba otvara se modalni ekran na kojem se od korisnika ocekuje da povuce
dokument u predvideno polje za ucitavanje dokumenta ili priloZi datoteku na nacin da istu
potraZzi 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 veci od dozvoljene veli¢ine
ili nedopustenog formata, sustav ¢e 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 mogudéi 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 vrtiéa koji provjerava ispravnost priloZzene dokumentacije.

Rezultate bodovanja moguce je vidjeti nakon Sto prode klju¢ni datum kraja evaluacije zahtjeva.
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DOKUMENTACIJA ZA DOKAZIVANJE KRITERIJA

Slika 27 — Odabir kriterija
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Inicijalni razgovor

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

Korak Inicijalni razgovor je podijeljen u 10 odjeljaka:

Podaci o 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 jeziéno govorni razvoj

Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta
Obiljezja djetetove igre, paznje i spoznaj

U prvom odjeljku — Podaci o djetetu - se od korisnika trazi da potvrdi podatke o djetetu. Kako bi
mogao prijeéi na sljedeci 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 ,,U¢itaj postojeée odgovore”. Klikom na gumb sustav ée
dohvatiti podatke upisane za inicijalni razgovor iz prethodnog zahtjeva i time olaksati daljnje
popunjavanje podataka.

m_® e-Gradani
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privatni

Podaci o djetetu itaj postojece odgovon

Inicijaln upitnik

13.03.2016.
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Podaci o rodieljms
T4081574648
Navedite s kim dijete i

pée informacije a obitelji

Podsci o sdravstvenom | rarveinom statusu
distets

Potrebe i navike dpetets MAKSIMIRSKA CESTA 31, Zagreb

Slika 28 - Inicijalni razgovor (Podaci o djetetu)
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U drugom odjeljku — Podaci o roditeljima — se od korisnika trazi da navede podatke o poslodavcu,
radnom vremenu i kontaktima. Kako bi mogao prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik mora kliknuti
»Potvrdi podatke i nastavi”.
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Podaci o roditeljima 0 Utitaj postoje

KARLO KARLOVIC
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nicijatni upitnik
Podaci o djetetu

Slika 29 - Inicijalni razgovor (Podaci o roditeljima)

U tre¢em odjeljku — Navedite s kim dijete Zivi — se od korisnika trazi da upiSe podatke o ostalim
¢lanovima zajednic¢kog kucanstva. Kako bi mogao prijeci na sljededi odjeljak, korisnik mora kliknuti
»Potvrdi podatke i nastavi“.

5
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Slika 30 - Inicijalni razgovor (Navedite s kim dijete Zivi)

U Cetvrtom odjeljku — Opce informacije o obitelji — se od korisnika traZi da ispuni podatke o obiteljskim
okolnostima u kojima dijete Zivi. Kako bi mogao prijeci na sljededi odjeljak, korisnik mora kliknuti

»Potvrdi podatke i nastavi“.
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Obitel; Ziviu

Vlastitom stanu

Ako dijete ne Zivis oba roditelja melimo odaberite razlog
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Inicijalni upitnik
Podacio djstetu

Podacio roditelima Kako biste opisali medusobne odnose u obitelji?

Izvrsni
Navedite s kim dijete ivi

etmanu C. ?
Opéeinformacieoabielf Jelliobitel] u tretmanu Centra za socijalnu skrb?

M e

Slika 31 - Inicijalni razgovor (Opce informacije o obitelji)

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 32 - Inicijalni razgovor (Podaci o zdravstvenom i razvojnom statusu djeteta)
U Sestom odjeljku — Potrebe i navike djeteta — se od korisnika trazi da pobliZze opiSe potrebe i navike
djeteta. Kako bi mogao prijedi na sljededi odjeljak, korisnik mora kliknuti ,,Potvrdi podatke i nastavi®.
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Slika 33 - Inicijalni razgovor (Potrebe i navike djeteta)



U sedmom odjeljku — Motoricki i senzoricki razvoj — se od korisnika traze podaci o motorickom i
senzorickom razvoju. Kako bi mogao prije¢i na sljededi odjeljak, korisnik mora kliknuti ,Potvrdi
podatke i nastavi®.
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privatni
Motoricki i senzoricki razvoj ( Ugitaj postojede odgovore
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234
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3413
Podaci o djetetu

Kada je dijete prohodalo?

Slika 34 - Inicijalni razgovor (Motoricki i senzoricki razvoj)

U osmom odjeljku — Komunikacijski i jezicno govorni razvoj — se od korisnika traze specificne
informacije o komunikacijskom i jezicno-govornom razvoju. Kako bi mogao prijeci na sljededi
odjeljak, korisnik mora kliknuti ,,Potvrdi podatke i nastavi®.

~
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Slika 35 - Inicijalni razgovor (Komunikacijski i jezicno govorni razvoj)

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 prije¢i na sljedeéi odjeljak,
korisnik mora kliknuti ,,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 36 - Inicijalni razgovor (Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta)
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U desetom odjeljku — ObiljeZja djetetove igre, paZnje i spoznaje — se od korisnika traZi da navede
specificna obiljezja djetetove igre, paznje i spoznaje. Kako bi mogao prijedi na sljededi odjeljak, korisnik
mora kliknuti ,,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 37 - Inicijalni razgovor (ObiljeZja djetetove igre, paZnje i spoznaje)

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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Slika 38 — Potvrda zahtjeva
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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.

84.2.  Uredivanje zahtjeva za upis

Jednom spremljeni zahtjev je mogucée naknadno urediti/aZurirati odabirom gumba ,,Uredi zahtjev*.

Zahtjevi se mogu uredivati samo do klju¢nog datuma za predaju zahtjeva. Zahtjevi se mogu uredivati
samo ako se nalaze u statusu Otvoren, Kreiran ili Otkljucan.

RE Obrisi zahtjev ‘ Uredi zahtjev

& Marija Horvat

Slika 39 - Mogucnost naknadnog uredivanja podataka

Ukoliko korisnik Zeli aZurirati podatke ima mogucnost uredivanja podataka odabirom opcije ,,Uredi“ i
u finalnom koraku potvrde zahtjeva uz svaki odjeljak na ekranu.
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Slika 40 - Finalna potvrda zahtjeva



843.

8.5.

Brisanje zahtjeva za upis

Jednom spremljeni zahtjev je moguce naknadno obrisati klikom na gumb ,,Obrisi zahtjev”. Zahtjevi se
mogu obrisati samo do klju¢nog datuma za predaju zahtjeva. Zahtjevi se mogu obrisati samo ako se

nalaze u statusu Otvoren i Kreiran.

& Marija Horvat

ahtjev Uredi zahtjev

Slika 41 - Mogucnost naknadnog uredivanja podataka

Otkljucavanje zahtjeva za upis

Otkljucati se mogu samo zahtjevi u statusu ,Zaprimljen”. Korisnik odabire moguénost otklju¢avanja
zahtjeva za upis klikom na gumb ,Otklju¢aj zahtjev” u sekciji Kriteriji i bodovanja. Prilikom
otklju¢avanja zahtjeva prikazuje se modalni ekran na kojem je potrebno unijeti podatke o razlogu

otklju¢avanja.

Radna ploha  Ustanove i programi
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Sebastijan Predrijevac
P~ Dumangic
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Pedagoske godine
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Osnovni podatci

Odabir
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Potvrda sistematskog
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20.05.2020.
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Telefon podnositelja

999

Slika 42 - Otklju¢avanje zahtjeva

%5 Postavke prikaza

icija zahtjeva nepotpuna, moZete otkljucati zahtjev i tako ga vratiti na nadopunu podnositelju.Ako zahtjev ne

Ivan Horvat

Mateja Horvat Maji¢

Mateja Horvat Majic

Sustav
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Evaluacija zahtjeva za upis

Nakon $to je podnositelj zahtjeva uspjesno kreirao zahtjev i nakon $to 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
kljuénog datuma kraja evaluacije zahtjeva.

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

Radnaploha  Ustanove i program %5 Postavke prikaza

BV:MASLACAK («) Povratak na listu zahtjeva a upis
Sebastijan Predrijevac =
% Dumanéié

Pedagoske godine

Zete otkljucati zahtjev i tako ga vratiti na nadopunu podnosi

Kriteriji i bodovanja

Status
b Kljucni datumi
C )
b Kriteriji E-mail podnositelja Telefon podnositelja
st@horvati.h ) 999 ¢
Ustanove za eVrtice
DOGADAII
b Kapaciteti
20.05.2020. 11:23h primljen Ivan Horvat
4 Lista zahtijeva
25.05.2020. 13:07h ytkljucar Mateja Horvat Maji¢
4 Zahtjevi za upis
28.05.2020. 11:17h Evaluir Mateja Horvat Maji¢
endyolEa 28.07.2020. 08:00h Evaluir Sustav

Odabir

Kriteriji i bodovanja

Kriteriji

Potvrda sistematskog.
@ Dieca iz obitelji gdje su oba roditelja zaposlena 45 Bodova
Pitanja inicijalnog razgovora

INFORMACIJE IZ VANJSKOG SUSTAVA

Prigovori PriloZeni dokumenti:
Zahtjevi za naknadni upis

Zahtjevi za program predskole

@ Djeca irtava invalida Domovinskog rata 45 Bodova
b Upisne liste

PriloZeni dokumenti:

Gregor Horvat index.pdf

75 Ostvareni broj bodova!

Evaluiraj zahtjev

Slika 43 - Evaluacija zahtjeva



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.

*38 FILTRIRAJTE MoJ KORISNIEKI
-\ L
Yo? eusLuce PROFIL preTINAC  ©

2 ROBERT MARES ~
English

NIAS

Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

‘ Elektronicka usluga E-upisi u cdgojno-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 4

e sopustam

Korisnicki identifikator: FCFB-ED62-3C31-7D22-B768-76B2-COE7-1F29

Slika 44 - 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 uspjesSne odjave iz sustava Upisi u djecje vrtice putem NIAS sustava prikazuje se pocetna stranica
portala eGradani.

Ukoliko je prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrti¢e neaktivan vise od 30 minuta, korisnika se
nakon isteka vremena automatski odjavljuje iz sustava.
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10.

10.1.

10.2.

Pitanjaiodgovorina ucestalapitanja
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.”

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 opée uvjete koristenja“.

Niste prihvatili Opce uvjete koriStenja. Za uspjesan rad u sustavu Upisi u djecje vrti¢e obavezno je
prihvac¢anje opdéih uvjeta koriStenja. U suprotnom, prijava i nastavak rada u web aplikaciji nije
moguc.

Korisnik ne moze prilozZiti dokument

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

Pokusali ste ucitati dokument veli¢ine veé¢e od 10 MB. Pokusajte ucitati dokument manje velicine.

Korisnik dobiva poruku , U¢itavanje dokumenta nije uspjelo zato $to 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 uditati dokument u jednom
od podrzanih formata (PDF, jpg, jpeg, png, gif, tiff i bmp.)
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11.

Impressum

Projekt: Informatizacija procesa i uspostava cjelovite elektronicke usluge upisa u odgojne i obrazovne ustanove

Projekt provode Sredisnji drZzavni ured za razvoj digitalnog drustva, u suradnji s Ministarstvom znanosti i
obrazovanja i Hrvatskom akademskom i istrazivatkom mreZzom — CARNET u svojstvu partnera.

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda i izrada korisnickih uputa je sufinancirana u
okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski potencijali 2014.-2020. iz Europskog socijalnog fonda.

Sadrzaj dokumenta iskljuciva je odgovornost SrediSnjeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva.

Vise o projektu na linku https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/informatizacija-procesa-i-uspostava-
cjelovite-elektronicke-usluge-upisa-u-odgojne-i-obrazovne-ustanove/1574

Vise informacija o projektu:

Sredisnji drzavni ured za razvoj digitalnog drustva
Ivana Luci¢a 8

10000 Zagreb

E-mail: ured@rdd.hr

Tel: (+385 1) 4400-840

Fax: (+385 1) 4400-813

ViSe informacija o EU fondovima:
Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije - razvoj.gov.hr

Europski fondovi - www.strukturnifondovi.hr
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