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1. Uvod

Svrha ovih korisnic¢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 vrtica koji su angaZirani na prijavama i upisima djece, a koji
administratorskom portalu Upisi u djecje vrtice 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.
MZO Ministarstvo znanosti i obrazovanja

NIAS 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 podacima i
elektronicku komunikaciju gradana s javnim sektorom.

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

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

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

Autorizacija Postupak utvrdivanja razine prava koristenja e-usluge za Korisnika.

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

MUP Ministarstvo unutarnjih poslova

OIB Osobni identifikacijski broj
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HZJZ Hrvatski zavod za javno zdravstvo
HZZO Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje
CEZIH Centralni Zdravstveni Informacijski sustav Republike Hrvatske
HZMO Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje
EDIP Evidencija dohodaka i primitaka
HZZ Hrvatski zavod za zaposljavanje

MROSP Ministarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike
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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 korisni¢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 olakSica 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 PonisStavanje 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 Upravno vijeée 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] pv-bA ov-bA

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

pregled

ADMINISTRIRAJ
KAPACITET ZA LOKACIU | NE NE DA DA . led NE NE -
PROGRAM (REDOVAN IO [P Samo pregle
UPIS | NAKNADNI UPIS)
ADMINISTRIRAJ PODATKE DV - DA DV - DA
ZA OSTVARIVANIJE NE NE SR - Samo SR - Samo Samo pregled NE DA Samo pregled
OLAKSICA pregled pregled
PREGLEDAJ ZAHTIJEV ZA

DA NE DA DA DA DA NE Samo pregled
UPIS
KREIRAJ ZAHTJEV ZA
UPIS — ADMINISTRATOR NE NE DA DA led NE NE led
USTANOVE / Samo pregle Samo pregle
RAVNATELJ USTANOVE
OTKLJUCAJ ZAHTJEV ZA
UPIS DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
EVALUIRAJ ZAHTJEV ZA
UPIS DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
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IZMIJENI STATUS
DOKUMENTU DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samo pregled
SISTEMATSKOG PREGLEDA
UNES| ZAPAZANIE 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

DA NE NE DA S led DA NE
U USTANOVU S s Samo pregled
PONISTI POTVRDU UPISA U

DA NE NE DA S led DA NE
USTANOVU S sl Samo pregled

Tablica 1 - Matrica ovlasti




- Upisi

Klikom miga do upisa!

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 TN PITRRAITE
B nimacte o DU Q@ BB aA

Enghst

Pratratite Informacije | ushuge

Q Obovijesti  Pomoe
Pagedaie ket usliga koje gradani mogs kodutitl u svoje ims | 4 ima 3vog malolietnog distet §  ine pogiovnag subjekts kojeg su oviakten zastups!
@ g { i }
Postanite e-Gradanin e-Usluge e-Informacije
Pristupite o uslugams (2 svog doma i wreca Portal ¢ usluga 7a gradana | poglovne korteniks koje Informacis | UDULR © TRZNIM AVOTM SNUIEMI
prusaju tijels jrvnog sektors
Krenite Katalog usluga Katalog Informacija
L} O ok
Stranci u Hrvatskoj Hrvati izvan Hrvatske e-Viada
nfcemacke | eusluge za sve strane difavioane s Informacke | e-ushuge nemijenjene Hrvatima tzvan Pregled svih tljela deavne uprave

Doravidsem u Republict Hrvatshoy dighalne nomade | Hevatske | nghovin potomeims
drzavijane 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/.

m.E e-Gradani o2y FILTRIRAJTE
%
... Informacije | usluge "‘p EUSLUGE 'B

Dobro dodli na admin portal sustava e-Upisi!

Owdje mozete administrirati odgojno-obrazovne ustanove.

Aplikaciji modete pristupiti nakon prijave putem sustava NIAS (e-Gradani],

° PRLIAVA

Slika 2 - Pocetni ekran usluge e-Upisi
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Nakon odabira opcije za prijavu potrebno je odabrati vjerodajnicu koju ¢e korisnik koristiti za prijavu u

e-uslugu.
BE e-Gradani S5y FUITTRATE o
..- nformacis | usiuge 'ﬂ‘f EUsLUGE @‘ B aA
Prijava u sustav e-Gradani P
Izaberite vjeradajnicu
Visoka razina sigurmnosti m
wOsobna kkaznica I Mobile ID osobne |skaznice I
Fina RDC asabni certifkat Fina*== Fina RDC poskowni certifikar [na. B
Certilla pacbnd certifikat fex Kid certifikat) u Certilla caobnt mobile. 0 u
Certilla peslovnl contifikat (ex ID.HR cartifikot) _ Certilla posiovnl mabila.i0 _

Tes: vierodajnica LLE a0 spass

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 pristup modulu upisa u
djecje vrtice.

mm e-Gradani o PILTRRAITE i KORISH "
l.l Infarmacije | usioge ",« EABLUGE PrOFL MRETMAD | o“m"“ 15

B [VANHORVAT |

Upis u djedje vriide Upisi u ufenitke domove

Ovdfe moete sdministrivat Uenicke domere | pripadajuce pecatie
obramris [

Slika 4 - Ekran za odabir modula

Nakon odabira modula prikazuje se ekran za odabir role. Prikazane su role koje su dodijeljene
prijavljenom korisniku. Role je moguce filtrirati prema nazivu vrti¢a i mjestu u kojem se vrti¢ nalazi.
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=
Odaberite rolu u kojoj zelite djelovati
Naziv vrtica i/ili grada
Maslacak
'.:.;) Upisno povjerenstvo DV (Djedji vrtic Maslacak,
Belisce, Belisce)
e QL. . v i e ar v
() Administrator u djecjem vrticu (Djedji vrtic Maslacak,
Belisce, Belisce)
i =

Slika 5 - 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. Podnozje —sadrzi informacije o logotipu te poveznice na uvjete koristenja i korisnicke upute
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A VAN HORVA

(i Dl urehd Sukok | Grosd: Rk

Fofutia steanica

- } v Witarfi

¥ Hapaciteti

Dobrodos!i na stranicu 2a administraciju ustanove!

v Lista zahtjeva

Slika 6 - 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 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 i ravnatelji ustanova imaju
moguénost 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 mora odabrati 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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o ' WAG )
l‘l Informacije i ueluge Y957 FUsLUGE f} PROAL PRETINAC | RN B

& IVAN HORVAT

11 Prifovljant ste u roll: Revnated] DV | U sustov fe

(1) Administrator diedieg wticafRavi ¢a mogadefinitat] kiterije z2 ped

Podetna stranica

+ Kriteriji Lista kriterija za bodovanje
Pedagoska godina 207172022
Lista kriterija za bodovanje pm—mmmm e T

b Kapaciteti

p Lista zahtjeva s e
Djeca iz obitelji gdie su oba roditelja/skebrika zaposlena 43 | |'-| ’ : :_. +*)
Djecau |jske) obitelji, bez roditedja/skrbrika il bez odg < = Ukfoni .".'I
roditaljske skehi o knterij A
Djeca éija oba roditelja/skrhaika imaju prebivalifte na padrudju Opéine/Grada = Ukdoni .-'.' y
diecjeg vrtica B kniterij \
Djeca ciji jo brat/sestra ved upizan v traZenu ustanovu 3 har ()

eriterij

Slika 7 - 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.
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B e-Gradani N FILTRIRAITE > MoJ KORISNICKI
I-I Informacile | usluge '0:.: E-USLUGE n PROFIL PRETINAC ° ODJAVA B

& VAN HORVAT »

':'] Prifavijeni ste u roli: Rovnateli IV | U sustovu fe trenutno aktivan dogadaj: Administracijo ustanova

(4 ) Povataknaportal e Upis

(%)  Povratsk s listu keiterija
Potetna stranica et

o Unesi uvjete kriterija
4 Kriteriji
Pedagodka gadina 2021./2022, [ 2 ]

Lista kriterija za hodovanje |

i Kapaciteti

+ Lista zahtjeva

Slika 8 - Ekran za unos kriterija za bodovanje

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 mogucnost 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

onemoguceni za uredivanje, ali korisnik u odgovarajucoj korisni¢koj ulozi ima pravo pregleda istih.

Iznimno u pedagoskoj godini 2021./2022., osim $to korisnik moze pregledati kriterije koji vrijede za

redovni i naknadni upis, moZe administrirati nove kriterije.

7.2. Unos podataka o kriterijima za olaksice

Odabirom opcije ,Kriteriji“ pa zatim ,Lista kriterija za olaksSice” iz vertikalne navigacije sustav otvara
ekran za pregled liste kriterija za olakSice u nekoj ustanovi. Korisnik mora odabrati kriterije koji ¢e
vrijediti prilikom upisa u ustanovu za pedagosku godinu za koju se provode upisi ha nacin da odabere

opciju dodavanja novog kriterija klikom na gumb ,, Dodaj novi”.
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Slika 9 - Ekran s listom kriterija za olaksice

Sustav tada prikazuje ekran koji korisniku nudi moguénost da iz unaprijed definirane liste odabere
olaksice te odabirom opcije za spremanje potvrdi navedenu olakSicu.

EE e i T :
= e Gradani ';;" Ejhiimuwggﬁ um KOMSNIO | o::u.wm 6

B B Informache | uslugs PROFIL PRETINAC

A ANTEHORVAT  w

() Prifoviienl ste u solt: Revaatelf OV| U /J& trenutaa aktivan degodaf: Administracifo ustanova | Mazh wtido: Djedfi vrtic "Kuting® | Grod: Kuting

L Poyratak na listu kriteniz 23 olsksics
Pedatna stranica -

Unesi uvjete olaksice
+ Kriteriji

Pedagoika godina 2021./2022,

Lista kriterija 73 bodevarja

Liska kritarlja 72 olaksice

pikbriaky

p Kapaciteti
b Lista zahtjeva

1 Uplsne liste

Slika 10 - Ekran za unos kriterija za olaksice

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 mogucnost naknadno obrisati
kriterije.

13
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7.3. Unos podataka o kapacitetu lokacija

Odabirom opcije Kapaciteti iz vertikalne navigacije sustav prikazuje ekran za pregled liste kapaciteta
ustanove. Korisnik mora odabrati programe i kapacitete po programima koji ée 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. Funkcionalnosti naknadnog upisa koriste ustanove koje u
redovnom upisnom roku nisu popunile kapacitete.

m e-Gradani oy P W KamEr G
BT o ek e? Lusume iwm maA 0"”““ 5

Kritariji Kapaciteti lokacija po programima za redovan upis
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28 nnknsdes s b Dot iowt

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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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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- 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.

16




M Upisi

‘ Klikom miZa 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¢cnom 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).
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Slika 14- Ekran s listom zahtjeva za upis

Sustav nakon toga korisniku prikazuje detalje odabranog zahtjeva. Podaci su organizirani u pet sekcija:
e Osnovni podaci
e Odabir
e Kriteriji bodovanja

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

W e-Gradani
W W intormacie | ushige

>
-
| MAJA KARLOWIC
Friterif DI TADE L5TARES - alishe
15,03, 2016, MARSIMIRSSA CESTA 31, Zagras
Kapaciteti
+ Liata zahtjeva
lassarLi-Bas-4udd-ulhs-vosidefow 12

abievi sa uas
= MAJA KARLOVIC
Odabrane lokacije | programi
Dol vl Rutinn®, Kiting Augusts Casarcs

A5, 4320 Hutes
Odabir

DR WlIE “Xulhna®, Keding  Augiests Casarcs 42,4400 Hutiea

Fa8 FITIRAITE

L) HOEEMOK " o
EUSLUGE E‘ o i el 0 oA’ | i
B VAN HORVAT -

o st o isgesthl: Ko o 1o s 7 apls

oot program - elodnunl Nrtid

ackanslth programm - poludnued furtié

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.
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Slika 17 - Ekran s popisom kriterija

U sekciji Pitanja inicijalnog razgovora su navedeni svi prikupljeni podaci s inicijalnog upitnika. Korisnik
koji je prijavljen u korisnic¢koj ulazi Upisno povjerenstvo moZe unijeti zapazanje na dijete, dok ostale
korisnicke uloge imaju pravo pregleda podataka.
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Slika 18 —Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora

7.5. Podnesi zahtjev za upis u ime roditelja/skrbnika
Administrator/Ravnatelj ustanove ima mogucnost 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 eVrtiéa nije prijavljen u javni dio sustava eUpisi, potrebno je
da se u njega prijavi prije klika na gumb , Kreiraj novi zahtjev”. Za to treba kliknuti na link ,,eUpisi Javni
dio” i u novootvorenoj kartici preglednika se prijaviti s istim korisni¢kim raCunom s kojim je korisnik
prijavljen u administracijski dio sustava. Nakon $to 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
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Slika 19 - 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 za Zeli nastaviti s kreiranjem takvog zahtjeva.
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Jeste li sigurni da Zelite nastaviti kreiranje
zahtjeva?

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

Slika 20 - 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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[ ] odnosroditejidijete je potvrden

DODATNA DOKUMERTACIJA O RODITELJU/SKRENIKY

i Ak imate potrebe dopunitl pedathe dohvadent iz sustava molstz prilobit datotelu

AL Prilofite dodatnu dokumentaciju

PRILOZENI DOKUMENT:

3 kvacrstong

Dokument kojim potvrdujem odnos roditelj/sksbnik dijete je priloZen.

Slika 21 - 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 ¢e 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 prijeci na sljedeci
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
dohvaca iz registra Matice rodenih te registra podataka o prebivalistu i boraviStu Ministarstva
unutarnjih poslova.
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Slika 22 - Ekran s podacima 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 (ako je odabran samo jedan roditelj/skrbnik ovaj korak se nece prikazivati).
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Slika 23 - 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.

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
o prebivalistu i boravistu Ministarstva unutarnjih poslova. Ako pojedini podatak ne odgovara
¢injenicnom stanju, korisnik ¢e morati zatraZiti izmjenu u odgovarajué¢em registru.
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Slika 24 Ekran za potvrdu podataka djeteta

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

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.
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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/vrtiéu.

U srediSnjem dijelu ekrana se nalaze 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 mogucnost 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 25 - Ekran za odabir lokacije i programa

29



QUpist

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

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
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 o¢ekuje da povuée 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 priloZene dokumentacije.

Rezultate bodovanja mogudée je vidjeti nakon $to prode klju¢ni datum kraja evaluacije zahtjeva.
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Slika 26 - Ekran za potvrdu kriterija

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
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 Cinjeniénom stanju,
korisnik ¢e morati zatraziti izmjenu u odgovarajuéem registru.
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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 jeziéno 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 ée 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.

32



- Upisi

Klikom miSa do upisal

mm e-Gradani
B B oformacike | usluge

Zahtjev za upis

MAJA ZORIC

DR [ meac. | Q)oua |5 8

A WANHORVAT ~w

! : St

| DUECH VRTIE "KUTINA", RUTINA

Podaci o dictety

2anchi
50,62, 2083,

TGNy

FRANMOPUNSKA ULICAS, Siank

Potyrdi pocathe i nasav

Slika 27 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (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 28 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (2)
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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 29 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (3)

U Cetvrtom odjeljku — Opce informacije o obitelji — se od korisnika trazi da ispuni podatke o obiteljskim
okolnostima u kojima dijete Zivi. Kako bi mogao prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik mora kliknuti
»Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 30 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (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 prijec¢i na sljedeci odjeljak,
korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 31 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (5)
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U Sestom odjeljku — Potrebe i navike djeteta — se od korisnika trazi da pobliZe opiSe potrebe i navike
djeteta. Kako bi mogao prijedi na sljedeci odjeljak, korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi®.
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Slika 32 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (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 33 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (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 34 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (8)
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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 prijeéi na sljededi odjeljak,
korisnik mora kliknuti ,Potvrdi podatke i nastavi“.
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Slika 35 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (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“.

41



- Upisi

Klikom miga do upisa!

-n =G m - - ir Y il "
e ounlolhs el -

2o . EE e

MAIA20RK DUCEINVETIC ETINAC, TITINA

Cbbjel}a iletriove ke, podvie | parasie

@-0-0-0-0

Slika 36 - Ekran s pitanjima inicijalnog razgovora (10)

Potvrda zahtjeva

Potvrda zahtjeva je posljednji korak prilikom unosa podataka u zahtjevu za upis gdje korisnik ima
mogucnost 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 37 - Ekran sumiranih podataka zahtjeva

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.

7.6. Uredivanje zahtjeva za upis
Jednom spremljeni zahtjev je moguce 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 mogucnost uredivanja podataka odabirom opcije ,Uredi” i u
finalnom koraku potvrde zahtjeva uz svaki odjeljak na ekranu.
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Slika 38 - Ekran s prikazom uredivanja pojedine sekcije

7.7. 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.

5 Marija Horvat

Slika 39 - Ekran s prikazom akcija za brisanje i uredivanje zahtjeva

7.8. Unos podataka o sistematskom pregledu

Kada korisnik odabere opciju za pregled detalja zahtjeva, moci ¢e pristupiti kartici sistematskog
pregleda. Na ovom ekranu korisniku je omoguéeno prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom
pregledu.

44




‘ Klikom miSa do upisal
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.
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Slika 40 — Unos podataka o sistematskom pregledu
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Slika 41 — 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 sto 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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Slika 42 - 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.

T ey e

I |
: 57 otkljuéaj zahtjev ‘I Evaluiraj zahtjev
I

k—-n-— —— e ]

Slika 43 - Ekran s prikazom akcija za otkljucavanje i evaluiranje zahtjeva

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

Jeste li sigurni da Zelite otkljucati zahtjev?

Razlog otkljucavanja *

Slika 44 - Ekran s prikazom polja za unos razloga otkljucavanja
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8.2. 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.
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Slika 45 - Ekran s prikazom zapaZanja inicijalnog upitnika
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8.3. 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.
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Slika 46 - 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 47 - Ekran s prikazom unosa razloga odbijanja dokumenta za sistematski pregled
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‘ Klikom miZa do upisa!

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 veci 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 moguée preuzeti u Excel datoteci zajedno s podacima o predloZzenom programu na
lokaciji te podacima o potvrdenom ili odbijenom zahtjevu za upis.

-Gradani N FILTRAAT wo. fre
ormacis | usiug @ l:ﬂm: : . I‘fn;r'h P TNAL ontmvn 5

B
Pdetne dewn

Kriter(] Lista zahtjeva za upis Kapacitet | popunjenost
Kapacitet!
Lists 1ahtjeva

4+ Upizne biste

+ Redovan upis

Prilaviena diecs

Putysden upin
1 VA HORVAT

I+ Haknadni upis

2. TEAMORVAT ot

Djedfi prmé waatina” - Auguista

Pasaten vierthl peegam - cjel

: Upisi

Slika 48 — Ekran za pregled i uredivanje liste prijaviljene 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”.

mm e-Gradani 2y FUIRRATE o wRENIER :
'I. byl '.g- EusiGr ROl e o“““’- i H

A ANTEHORVAT |

Prifmfent ste u veo: Sovmated) 0V | £ susfovas fe tenut b o O | sz e el wreh “Kiustina® | Greed Kot

it Potyrden upis Kapseeti popuner st OV
Hapaciteti
Lita zabtjeva
4 Uplsna lists
» Redovon g
Brjaina do
Peturdan s
L. IMAN FINYRE
mi 1207 3015 LICAMETT LOWRARA 30 DR e
st Blatins, M1
Naknadnl upis L
TSR
I |
2. TEA HORYAT
02008 SHOLSKA UL T8, el B Wi
Ihicgovata, 445
rer—

Slika 49 - 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.
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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 50 — Unos razloga odbijanja upisa

Nakon odabranog razloga odbijanja i potvrde te radnje, zahtjevi ¢e se prikazati na listi ,,Odbijeni upisi®.
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Slika 51 - 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 ée ponovno biti vidljiv na ekranu ,,Prijavljena 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.

(*)  Pourstsk ra portal e-Upis
B e (1) Helpdesk moie vidjet listu korienika,
4 Papis korisnika Lista korisnika
Lista korisnika

o Kljucni datumi 316 koris

o Kriteri]i

» Kapaciteti B

o Lista zahtjeva

& Upisne liste = PO

P Pretraf Ocisti filkare

ME KORISHIKA PREZIME KORISHIKA o ROLA SUEE vRTE OB DUEEIEG VRTEA
lvan Horat Helpdesk Diedji vrtic *Drnia” 37031481821
Ivan Horvat Helpdesk Diedji vrtic "Péelica” 43731615840
lvan Horvat Helpdesk Djedji vrtic "Péelica™ 43731615840
Ivan Horvat Helpdesk Djedji vrtic "Péelica™ 43731615840
Ivan Horvat Helpdesk Diedjivrtic "Péelica” 43731615840

Slika 52 - 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 ,Kljucni
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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(ﬁ : Povratak na portal e-Upisi

B )
{ % |  Povratak na listu pedazogkih godina
Podatna stranica g

I Pedagoska godina 2021./2022.

o . soeasal aPis POEETAK— KRAJ
4 Kljucni datumi

Administracij . y 2 5 77 16. 05. 2021 13:00 - 25. 05.
pi —_— Uslr:::\'a 2 Datum i urijeme pocetka sdministracije ustanows. 'I;EEZI, 20:00
Kreiranje zahtjeva za Datum | vrijeme od kada je korisnicima omogudeno [+ 25. 06. 2021, 00:00 - 08. 07,
Mabnadid vt upis kreiranja zahtjeva. 2021. 23:59
Fredaja zahtj e, . am - . » : 7] 04. 06. 2021. 00:00 - 06. 06,
s Kriteriji i G - Datum i vrijeme pocetka predaje zahtjeva za upis. l;_lgl'zl, 23:59
e - = - N 12.07. 2021, 00:00 - 19.07.
¢ Kapacitedl Evaluacija zahtjeva Datum | vrijeme podetka avaluacije zahtjeva 23 upis. 5
2021.33:59
I Lista zahtjeva
. P - Gt By 7 18, 06. 2021, 15:00 - 20. 06,
Objava rezultata Datum i vrijeme pocetka vidljivesti rezultata, =

2021.23:59

» Upisne liste

Slika 53 - 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.

s
| # | Pourstak na portal e-Upisi
N

Pouratak na listu mjeseci po pedagoskoj godin

Pofstnz stranica

Naknadni upis
& Popis korisnika P

Mjesec Studeni Pedagoska godina 2021,/ 2022,
4 Kljuénl datumi

COGADA aPis POCETAN — KA
Redovan upis
Administracija & v 3 it . Fr 08. 11, 2021. D0:00 - 10. 11,
usianowa Datum i vrijeme podetha administracije ustanova. 2021, 23:50
Maknadni upis = o e ;
Kreiranje zahtjeva za Datum i vrijeme od kada je korisnicima omegucenc [ 11. 11. 2021. 00:00 - 16. 11.
upis kreiranja rahtjsva. 2021.23:59
& Kriteriji
Pradaj hitj FogR P 5 : = 17.11.2021. 00:00 - 17.11.
r, LG Daturn i vrijeme pocetha predaje zzhtjeva 72 upis. (5
ot upis 2021, 2%:59
» Kapaciteti
5 = 12 o 2 & e : i 18,11, 2021. 00:00 - 23. 11,
& Lista zahtjeva Evaluacija zahtjeva Daturn i vrijeme pocstha evaluacije zahtjeva za upis. =
2021, 23:59
it 24,11, 2021. 00:00- 20. 11
Ohjava rezultata Datumi vrijeme pocetka vidljivosti rezultata. s il B

2021.23:59

Slika 54 - Ekran s prikazom kljucnih datuma naknadnog upisa u jednom mjesecu
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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.

B e-Gradani ST FITRIRAITE Mo KORISNICKI
.l ";B EUSLUGE n PROFIL PRETINAG ~ © ﬁ 5 AA

= ntarmacije | usiuge

& ROBERT MARES -

NIAS

Naci Ini identifikacijski i autentifikacijski sustav

Elektronilka usiuga E-upisl u odgojno-obrazovne ustanove zatraZila je u vade ime jedinstvenu odjavu iz NIAS-a. NiZe su navedene tekue sjednice koje Cete zatvoritl

Usluga Vrijeme sjednice Jedinstvena odjava

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

Dopuitam

Kerisniéki identifikator: FCFB-EDE2-3C31-7D22-B768-7682-COET-1F29

Slika 55 - 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 ucCestala 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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- 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.)

60



QUpist

13. Impressum

Projekt: Informatizacija procesa i uspostava cjelovite elektroni¢ke usluge upisa u odgojne i obrazovne
ustanove

Projekt provode Sredisnji drzavni ured za razvoj digitalnog drustva, u suradnji s Ministarstvom znanosti
i obrazovanja i Hrvatskom akademskom i istraZzivackom mrezom — CARNET u svojstvu partnera.

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

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

Vise o projektu na linku https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/informatizacija-procesa-

i-uspostavacjelovite-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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