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1. Uvod

Svrha ovih korisni¢kih uputa (u daljnjem tekstu: Upute)
korisnicima funkcionalnosti sustava upisa u djecje vrti¢e te ih uputiti u nacin koristenja aplikacije i

ispunjavanje zahtjeva za upis.

Upute su namijenjene gradanima koji sustavu upisa u djecje vrtice pristupaju preko platforme e-
Gradani kao roditelji/skrbnici kako bi predali zahtjev za upis djeteta u ustanove ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja. Sustav korisnicima omogucava prijavu i upis djece u ustanove ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja tako da je povezan s drzavnim servisima kako bi pojednostavili cijeli

proces od prijave do upisa u ustanovu/djedji vrtic.

1.1. Pojmovi i skracenice

Skraéenica/Pojam Objasnjenje

Upisi u djecje vrtice

MZOM
NIAS

Sustav e-Gradani

Korisnik

Vjerodajnica

Autentifikacija

Autorizacija
MUP

OIB

HZ)Z

HZMO
MROSP
MHB

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

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih

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

Drzavna platforma i dio drzavne informacijske infrastrukture koja
gradanima omogucdava pristup javnim informacijama i informacijama o e-
uslugama namijenjene gradanima na jednom mjestu, siguran pristup
podacima i elektroni¢ku komunikaciju gradana s javnim sektorom.
Prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrtice koji podnosi
zahtjev.

Sredstvo za elektronic¢ku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje se
koristi prilikom prijave na elektronic¢ke usluge unutar portala 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.
Ministarstvo unutarnjih poslova

Osobni identifikacijski broj

Hrvatski zavod za javno zdravstvo

Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje

Ministarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike
Ministarstvo hrvatskih branitelja Republike Hrvatske

2.  Preduvijeti koristenja

Preduvjeti koristenja web aplikacije Upisi u djecje vrtice su:

e  Pristup internetu

e Korisnik posjeduje vaZzecéu vjerodajnicu odgovarajuce sigurnosne razine

za koriStenje web aplikacije je pokazati



0 Zaispunjavanje zahtjeva za upis dovoljna je vjerodajnica niske razine sigurnosti
e Sustav e-Gradani je u funkciji i dostupan
e Kreiranje zahtjeva za upis je dozvoljen

2.1. Podrzaniinternetski preglednici

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

e Google Chrome

e  Firefox
e Opera
e Edge

e Safari

3. Funkcionalnosti

Sustav Upisi u djecje vrtice obuhvaca sljedece funkcionalnosti:
e Kreiranje i slanje zahtjeva za upis
e AZuriranje i slanje zahtjeva
e Nadopuna zahtjeva vracenih na doradu

e Pregled svih zahtjeva



4. Prijava u sustav

Za koriStenje sustava potrebna je uspjeSna prijava. Nakon odabira usluge na portal 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.

Za koristenje e-usluge korisnik treba dati privolu portalu e-Gradani na obradu osobnih podataka
sukladno prihvaéenim Op¢im uvjetima koristenja.

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/).
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Pretrazite informacije i usluge

Q Obavijesti Pomoé

Pogledajte listu usluga koje gradani mogu koristiti u svoje ime i uime svog maloljetnog djeteta ili u ime poslovnog subjekta kojeq su oviasteni 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 drzavljane s Informacije i e-usluge namijenjene Hrvatima izvan Pregled svih tijela drZavne uprave
beravidtem u Republici Hrvatskoj, digitalne nomade i Hrvatske i njihovim potomeima

drzavljane EU

Saznajte vise Saznajte vise Saznajte vie

Slika 1 - Ekran za odabir usluge putem sustava e-Gradani
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Dobro do3li na stranice sustava Upisi u djeje vrtice!

Ovdje moZete predati zahtjev za upis djeteta u ustanove ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, pretraziti ustanove koje provode eUpise te pratiti status
svih VaSih zahtjeva.

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

° PRIJAVA

Slika 2 - Ekran za odabir prijave

Nakon uspjesSne prijave u uslugu, prikazuje se ekran za odabir modula. Za pristup upisnom dijelu upisa
u ustanove ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja odabire se pristup modulu upisa u djecje vrtice.
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Upisi u djegje vrtide Upisi u u€eniéke domove

Ovdje mozete predati zahtj;
predikolskog odgeja i obrazovania,
Upise te pratiti status

ustanove ranog i Ovelja mad dati zahtjev 2a upis u ueniki dom, pretraiti ufenicke

nove koje provode e domove koji provode e-Upise te pratit status swih Vadih zahtjeva.
ih zahtjeva.

Slika 3 - Ekran za odabir modula

Nakon odabira modula prikazuje se pocetna stranica koja je opisana u sljedecoj sekciji.

5. Pocetna stranica

Na pocetnoj stranici sustava Upisi u djecje vrti¢e dohvacaju se podaci o malodobnoj djeci koje korisnik
zakonski zastupa, a koji na datum pocetka nove pedagoske godine imaju najvise osam godina.
Pocetna stranica se sastoji od sljedecih dijelova (oznacenih na slici 4):

1. Pocetni ekran sadrzi sljedece kartice:
a. Radna ploha
b. Ustanove i programi



c. Postavke prikaza
d. Crvena navigacijska traka koja predstavlja zajednicki element portala e-Gradani
putem kojeg se pristupa filteru usluga, svom korisnickom profilu, korisnickom
pretincu te elementima pristupacnosti
2. Informacija o aktualnoj pedagoskoj godini
3. Informacija o malodobnom/oj djetetu/djeci koje/u korisnik zakonski zastupa, a ispunjava/ju
uvjete za upis
4. Prikaz svih kreiranih zahtjeva u tablicnom obliku (ako su zabiljezeni)
5. Opcija Kreiraj novi zahtjev koja nudi mogucnost kreiranja zahtjeva za upis u ustanovu/djedji
vrtic
a. Uz svaki zapis o djetetu nalazi se opcija za kreiranje zahtjeva za upis
6. Podnoije — sadrzi logotip te poveznice na uvjete koristenja i kontakte korisnicke podrske
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Radna ploha  Ustanoveiprogrami

PEDAGOSKA GODINA 2021/2022

DIJETE ZA KOJE SE PREDAJE ZAHTIEV e
O Kreiraj novi zahtjev

3 MAJA KARLOVIC

OIB: 74081574648

e Djedji vrti¢ "Potoénica”, Pitomada [ EVALUIRAN ) 4
A Upisi

6 U p I S I Uvjeti koristenja  Korisnicka podrska Copyright e-Upisi 2021. Sva prava zadrzan
‘ Kiikom mia do upisal

Slika 4 - Pocetna stranica sustava Upisi u djecje vrtice

Kako bi kreirao zahtjev za upis djeteta u djedji vrti¢, roditelj/skrbnik mora odabrati opciju kreiranja
novog zahtjeva.
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Radnaploha  Ustanove i programi

PEDAGOSKA GODINA 202172022

Slika 5 - Ekran bez djece i zahtjeva

6. Opceinformacije

Prilikom inicijalnog spremanja zahtjeva (privremene pohrane), zahtjev zaprima status Otvoren.

Korisnik predajom zahtjeva potvrduje ispravnost podataka, a ako jo$ uvijek nije prosao klju¢ni datum
za slanje zahtjeva prema ustanovama, zahtjev zaprima status Kreiran. Korisnik tada jo$ uvijek ima
moguénost uredivanja podataka. Nakon uredivanja podataka na zahtjevu, isti je potrebno ponovno
poslati u djecji vrti¢. Ako zahtjev ostane u statusu Otvoren, sustav ¢e prikazati poruku obavijesti da
takav zahtjev nece biti poslan dje¢jem vrtiéu, ¢ime se gubi moguénost sudjelovanja u upisnom roku.

Kada je na zahtjevu potvrdena ispravnost svih potrebnih podataka i prosao je klju¢ni datum za slanje
zahtjeva prema ustanovama (datum odreduju ustanove/djecji vrtiéi), zahtjev zaprima status
Zaprimljen. Tada korisnik ima samo pravo pregleda zahtjeva, ne i daljnjeg uredivanja.

Administrator (djelatnik djecjeg vrti¢a) zahtjev moze vratiti na nadopunu tijekom evaluacije zahtjeva.
Takav zahtjev tada zaprima status Otkljucan.

Ako je zahtjev prosao evaluaciju ustanove/vrtic¢a ili je prosao kljuéni datum evaluacije (datum odreduju
ustanove/vrtici), zahtjev zaprima status Evaluiran.



Prilikom ispunjavanja zahtjeva za upis potrebno je voditi se sljedeéim pravilima:




7. Unos zahtjeva za upis

Na dogovoreni klju¢ni datum e roditelji/skrbnici mo¢i podnositi zahtjeve za redovni, odnosno
naknadni upis.

7.1. Kreiraj zahtjev za redovan upis

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

Na Radnoj plohi, odabirom opcije Kreiraj novi zahtjev sustav otvara web formu za novi zahtjev.

Radna ploha  Ustanove i programi

Kreiranje zahtjeva omogudeno je od 01. 03, 2025, u 10:00 sati do 05. 03, 2025, u 10:59 sati.

Tahtjev je predan tek kada je na zadnjem koraku kreiranja poslan u djedji vitid, nakon fega poprima status , Kreiran®,

DIJETE ZA KOJE SE PREDAJE ZAHTIEV
J Kreiraj novi zahtjev

Maca Lotié

0IB: 75181509912

(1] Djedji vrtié "Vrbovec”, Vrbovee ZAPRIMLIEN 02.03. 2025. 18:22:07

Slika 6 - Kreiraj novi zahtjev

Unos podataka u zahtjevu za upis je podijeljen u sljedeéih Sest koraka:

e Pregled i potvrda podataka roditelja
e Pregled i potvrda podataka djeteta
e (QOdabir ustanove i programa

e QOdabir kriterija

e [|nicijalni upitnik

e Potvrda zahtjeva

Nakon popunjavanja podataka u svakom koraku, korisnik mora potvrditi unos podataka odabirom
opcije Potvrdi podatke i nastavi na dnu forme zahtjeva kako bi mogao prijeci na sljededi korak. Korisnik



se u svakom trenutku tijekom ispunjavanja zahtjeva moze vratiti na prethodne korake odabirom opcije
Prethodni korak.

Prethodni korak | Potvrdi podatke i nastavi |

Slika 7 - Potvrda podataka i nastavak popunjavanja zahtjeva

Takoder, u bilo kojem trenutku moguce je odustati od kreiranja zahtjeva odabirom opcije Odustani, a
zahtjev je moguce spremiti nakon treéeg koraka i nastaviti kasnije s ispunjavanjem, odabirom opcije
Spremi i zatvori. Opciju je moguce koristiti do trenutka kada zahtjev poprimi status Kreiran, nakon cega
je moguce samo poslati zahtjev u djedji vrti¢. Uz to, moguce je odabrati opciju Spremi kako bi pohranili
unesene podatke. U tom slu¢aju se podaci spremaju, a korisnik ostaje na koraku na kojemu se nalazio.
Ako korisnik odustane od podnosenja zahtjeva kojeg prvi put kreira, zahtjev se brise.

Zahtjev za upis | Odustani

Slika 8 - Mogucnost odustajanja od zahtjeva ili spremanja istog

Spremi i zatvori

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 moguce dohvatiti iz
postojecih drzavnih registara. Sustav Upisi u djecje vrti¢e osnovne podatke o roditeljima/skrbnicima
dohvaca iz OIB sustava te registra podataka o prebivalistu i boravistu Ministarstva unutarnjih poslova.

10
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Zahtjev za upis Odustani

= MAJA KARLOVIC

@ Pregled podataka roditelja

U nastavku se nalaze podaci prikupljeni iz registara. Pregledajte sve podatke te ih potvrdite prelaskom na sljededi
P—— ' horak, Ako pojedini podatak ne odgovara Sinjeniénom stanju, zatraZite izmjenu u odgovarajudem registru,
CVITA KARLOVIC

OSNOVNI PODACI

e Prezime oiB
( i ! CVITA KARLOWIE 34343434349
tica rodienib Mistics rodenih 0N sumta
Datum rodenja Spol Mjesto rodenja

10. 01. 1973, Zenski Zagreb

Slika 9 - Ekran Pregled podataka roditelja

U sluéaju da korisnik prilikom popunjavanja podataka odabere opciju da dijete ima dva
roditelja/skrbnika, korisniku ¢e se u sljede¢em koraku omogudéiti popunjavanje podataka drugog
roditelja/skrbnika (ako je odabran samo jedan roditelj/skrbnik ovaj korak se nece prikazivati).

11
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Zahtjev za upis Odustani

& MAJA KARLOVIC

O Pregled podataka raditelja

v U nastavku se nalaze podaci prikupljent iz registara. Pregledajte sve podatke te ih potvrdite prelaskom na sljededi

Rscltelj/krbnik S korak, Ako pojedini podatak ne odgovara Einjenicnom stanju, zatrakite izmjenu u odgovarajudem registru,

Roditelj/skrbnik
Roditelj/skrbnik
OSNOVHNI FODAC!

Provjera unesenih podataka

Slika 10 - Popunjavanje podataka drugog roditelja/skrbnika

Korisniku se takoder nudi mogucnost da priloZzi dodatnu dokumentaciju (odabirom opcije PriloZite
dodatnu dokumentaciju) ako je potrebno, a da je ista vezana uz podatke o roditeljima.

DODATNA DOKUMENTACIJA O RODITELJU/SKRBNIKU

@ Ako imate potrebe dopuniti podatke dohvacene iz sustava moZete priloZiti datoteku

‘ A PriloZite dodatnu dokumentaciju

PRILOZENI DOKUMENTI:

Slika 11 - Prilaganje dodatne dokumentacije o roditeljima/skrbnicima

Korisnik nakon unosa podataka iste potvrduje odabirom opcije Potvrdi podatke i nastavi te prelazi na
popunjavanje podataka u sljede¢em koraku.

12



U sluéaju da korisnik prilikom popunjavanja podataka odabere opciju da dijete ima dva
roditelja/skrbnika, korisniku ¢e se u sljede¢em koraku omoguditi popunjavanje podataka drugog
roditelja/skrbnika (ako je odabran samo jedan roditelj/skrbnik ovaj korak se nece prikazivati). Za
roditelja/skrbnika koji nije podnositelj zahtjeva moguce je dohvatiti podatke upisivanjem OIB-a. U
slu¢aju da roditelj nema OIB mogude je unijeti zamjenski identifikator.

OSNOVNI PODACI

Roditelj/skrbnik 2 ne posjeduje
oiB

DODATNA DOKUMENTACIJA O RODITELJU/SKRBNIKU

PRILOZENI DOKUMENTI:

sthodni korak Potvrdi podatke i nastavi

QUpisi sl ot SRS

Pregled podataka djeteta

U koraku Pregled podataka djeteta korisniku se prikazuju osnovni podaci o djetetu koje je potrebno
nadopuniti traZenim podacima koje nije moguce dohvatiti iz postojecih drzavnih registara. Sustav Upisi
u djedje vrtice osnovne podatke o djeci dohvaca iz Matice rodenih te registra podataka o prebivalistu
i boravistu Ministarstva unutarnjih poslova. Ako pojedini podatak ne odgovara Cinjeni¢nom stanju,

korisnik ¢e morati zatraZiti izmjenu u odgovaraju¢em registru.

13
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Zahtjev za upis Odustani

& MAJA KARLOVIC

(i-\ U nastavku se nalaze podaci prikupljeni iz registara. Pregledajte sve podatke te ih potvrdite prelaskom na sljededi
e korak. Ako pojedini podatak ne odgovara Zinjenidnom stanju, zatradite izmjenu u odgovarajucem registru,

o Pregled pedataka djcteta
OSNOVNI PODACI DJETETA

Nt Ime Prezime (S]]
MAJA KARLOVIC T40B1574648
g denit
(
Datum rodenja Spol Mjesto rodenja
13.03. 2016. Zenski Karlovac

Slika 12 — Pregled podataka djeteta

Korisnik nakon unosa podataka iste potvrduje odabirom opcije Potvrdi podatke i nastavi te prelazi na
popunjavanje podataka u sljedec¢em koraku.

Odabir ustanove i programa

U koraku Odabir ustanove i programa korisniku se na ekranu prikazuje trazilica i lista djecjih
vrtica/ustanova. Pomodu trazilice korisnik moZe pretraziti dje¢je vrtiée/ustanove po Zupaniji,
opcini/gradu, dobi djeteta, programu ili nazivu djecjeg vrti¢a/ustanove.

Za jednu ustanovu moguce je kreirati samo jedan zahtjev za upis po djetetu.

14
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Slika 13 — Odabir djedjeg vrti¢a/ustanove

Kako bi mogao prije¢i na odabir Zeljenih lokacija i programa, korisnik mora odabrati ustanovu u koju
Zeli poslati zahtjev. Maksimalno je mogucée predati dva zahtjeva u jednom redovnom roku. Ako je
kreiran zahtjev za djedji vrti¢ koji djeluje na skupnoj razini, tada u drugom zahtjevu neée biti mogu¢é
odabir djecjih vrti¢a iz skupne razine s prvog zahtjeva. Mogucée je predati zahtjev u vrti¢ koji djeluje
samostalno ili u novu skupnu razinu koja do sada nije bila odabrana.
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Odabirom ustanove korisniku se nudi moguénost odabira lokacije i programa u sljede¢em odjeljku.

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

Kada je odabran djecji vrti¢ koji pripada skupnoj razini, tada se na ekranu prikazuje polje
Ustanova/Djed;ji vrti¢ u kojem je mogucée odabrati jednu od matiénih ustanova koja sudjeluje u skupnoj
razini. Sustav ¢e u rezultatima tada prikazati samo odabrani maticni djecji vrti¢ s pripadajuéim
podruénim lokacijama. Odnosno ako se u polju ne odabere niti jedan vrti¢, tada ée sustav u rezultatima
prikazati sve ustanove koje djeluju u odabranoj skupnoj razini (sve mati¢ne ustanove i svi njihovi
podrucni objekti).

% Maca Lotié & "DJECJIVRTIC POPOVACA", POPOVACA £, Kriteriji i bodovi

Odaberite lokaciju i program

Cdabir djecjeg vriica/ustanove

Odabir lokacije i programa

Slika 14 - Odabir lokacije i programa za ustanove skupne razine

Odabirom opcije Kriteriji i bodovi otvara se modalni ekran s informacijama o definiranim kriterijima za
pedagosku godinu ovisno o odabranoj ustanovi/vrticu.

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

Odabirom lokacije u prvom stupcu, korisniku se na ekranu pojavljuje mogucénost 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 15 — Odabir lokacije i programa — pojedinacni vrti¢

Korisnik nakon odabira podataka iste potvrduje odabirom opcije Potvrdi podatke i nastavi te prelazi
na popunjavanje podataka u sljede¢em koraku.

Odabir kriterija

U koraku Odabir kriterija korisnik moZe dati privolu za automatsko dohvaéanje podataka iz 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 ée mu ponudena moguénost
da priloZi trazenu dokumentaciju u zasebno predvidenom polju.

Takoder, postoji moguénost da zadovoljavanje kriterija u danom trenutku nece biti mogucée dokazati
podacima iz javnih registara 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
opcije otvara se modalni ekran na kojem se od korisnika ocekuje da povuce dokument u predvideno
polje za ucitavanje dokumenta ili priloZi datoteku tako da istu potraZi u mapama na disku svog racunala.

Dokumenti moraju biti manji od 10 MB te u jednom od sljedecih formata: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF,
TIFF i BMP. Ukoliko se pokusa ucitati dokument koji je veci od dozvoljene veli¢ine ili nedopustenog
formata, utoliko ée sustav upozoriti korisnika porukom.
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Kriterije odreduje ustanova/vrti¢ za pedagosku godinu, a svaki kriterij se zasebno boduje prema
internoj odluci vrti¢a/ustanove.

Na dnu ekrana ispisuje se moguci ukupan zbroj bodova koje dijete moZze ostvariti prilikom prijave za
upis. Konacan zbroj bodova koje je dijete ostvarilo za upis je poznat tek nakon evaluacije upisnog
povjerenstva djecjeg vrtiéa koji provjerava ispravnost prilozene dokumentacije.

Rezultate bodovanja moguce je vidjeti nakon sto prode kljuéni datum kraja evaluacije zahtjeva.
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Slika 16 — Odabir kriterija
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Inicijalni upitnik

U koraku Inicijalni upitnik korisniku se prikazuju osnovni podaci o djetetu koje je potrebno nadopuniti
trazenim podacima koje nije moguée dohvatiti iz postojecih drzavnih servisa. Sustav Upisi u djecje
vrti¢e osnovne podatke o djeci dohvaca iz Matice rodenih, registra podataka o prebivalistu i boravistu
Ministarstva unutarnjih poslova. Ako pojedini podatak ne odgovara ¢injenicnom stanju, korisnik ée
morati zatraziti izmjenu u odgovaraju¢em registru. Ako je djecji vrti¢ na administracijskom dijelu
aplikacije uklonio mogucnost ispunjavanja inicijalnog upitnika, tada se podnositelju zahtjeva neée
nuditi moguénost ispunjavanja inicijalnog upitnika.

Korak Inicijalni upitnik je podijeljen u 10 odjeljaka:

e Podaci o djetetu

e Podaci o roditeljima

e Navedite s kim dijete Zivi

e Opce informacije o obitelji

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

e Motoricki i senzoricki razvoj

e Komunikacijski i jezicno govorni razvoj

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

U prvom odjeljku — Podaci o djetetu - se od korisnika trazi da potvrdi podatke o djetetu. Kako bi mogao
prijeci na sljededi odjeljak, korisnik mora odabrati opciju 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 opcija U¢itaj postojece odgovore. Odabirom opcije sustav ée dohvatiti podatke
upisane za inicijalni upitnik iz prethodnog zahtjeva i time olak3ati daljnje popunjavanje podataka.
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Slika 17 - Inicijalni upitnik (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 sljededi odjeljak, korisnik mora odabrati
Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 18 - Inicijalni upitnik (Podaci o roditeljima)

U trecem odjeljku — Navedite s kim dijete Zivi — se od korisnika traZi da upiSe podatke o ostalim
¢lanovima zajednickog kuéanstva. Kako bi mogao prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik mora odabrati
Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 19 - Inicijalni upitnik (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 prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik mora odabrati
Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 20 - Inicijalni upitnik (Opce informacije o obitelji)
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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 prijeéi na sljedeéi odjeljak,
korisnik mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 21 - Inicijalni upitnik (Podaci o zdravstvenom i razvojnom statusu djeteta)

U Sestom odjeljku — Potrebe i navike djeteta — se od korisnika trazi da pobliZze opisSe potrebe i navike
djeteta. Kako bi mogao prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 22 - Inicijalni upitnik (Potrebe i navike djeteta)

KORISNICKT
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& MAJKADVA

U sedmom odjeljku — Motoricki i senzoricki razvoj — se od korisnika traze podaci o motorickom i
senzorickom razvoju. Kako bi mogao prije¢i na sljedeci odjeljak, korisnik mora odabrati Potvrdi

podatke i nastavi.
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Slika 23 - Inicijalni upitnik (Motoricki i senzoricki razvoj)

U osmom odjeljku — Komunikacijski i jezicno govorni razvoj — se od korisnika traze specificne
informacije o komunikacijskom i jeziéno-govornom razvoju. Kako bi mogao prijeéi na sljedeci odjeljak,
korisnik mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 24 - Inicijalni upitnik (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 prijeci na sljedeci odjeljak,
korisnik mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 25 - Inicijalni upitnik (Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta)

U desetom odjeljku — ObiljeZja djetetove igre, paZnje i spoznaje — se od korisnika trazi da navede
specifitna obiljeZja djetetove igre, paznje i spoznaje. Kako bi mogao prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik
mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 26 - Inicijalni upitnik (ObiljeZja djetetove igre, paznje i spoznaje)
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Potvrda zahtjeva

Zahtjev za upis
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Slika 27 — Potvrda zahtjeva

Potvrda zahtjeva je posljednji korak prilikom unosa podataka o zahtjevu za upis gdje korisnik ima
mogucénost pregledati unesene podatke prije finalne potvrde zahtjeva. Ako korisnik odustane od
podnosenja zahtjeva kojega ureduje, uneseni podaci se ne spremaju, a zahtjev ostaje u prethodnom

statusu.

7.2. Uredivanje zahtjeva za upis

Jednom spremljeni zahtjev moguce je naknadno urediti/aZurirati odabirom gumba Uredi zahtjev.
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Zahtjevi se mogu uredivati samo do kljuénog datuma za predaju zahtjeva. Zahtjevi se mogu uredivati
samo ako se nalaze u statusu Otvoren, Kreiran ili Otkljucan. Vise informacija o mogucim statusima je
pojasnjeno u poglavlju 6 (Opce informacije).

& Marija Horvat

Slika 28 - Mogucnost naknadnog uredivanja podataka

Ako korisnik Zeli aZurirati podatke ima moguénost uredivanja podataka odabirom opcije Uredi i u
finalnom koraku potvrde zahtjeva uz svaki odjeljak na ekranu. Ako korisnik nakon uredivanja zahtjeva
nije odabrao opciju Posalji zahtjev, tada ¢e zahtjev ostati u statusu Otvoren, a sustav ¢e prikazati
poruku obavijesti.
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wrtié. Zahtjevi koji ostanu u statusu OT\ rietkom dogadaja "Kreiranje zahtjeva za upis” bit ée IZBRISANI iz sustava. Za slanje

aberite opciju uredivanja

odatke te na poturdi zshtjeva odaberit u "Poialj

o Djedji rti¢ "Cvréak”, Pula (otvoren ) di detalje

Slika 29 - Obavijest o zahtjevu u statusu Otvoren
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£ MAJAKARLOVIC @ DJECJIVRTIC "KUTINA", KUTINA

° FINALNA POTVRDA ZAHTJEVA

° Preled podstaka djetets Roditelj/skrbnik AN\
Ime Prezime ole
CVITA KARLOVIC 34343434349

° Datum rodenja Spol Mjesto rodenja
10.01. 1973, Zenski Zagreb
Watica radenin Maticaroderin Matica rodenin

(©) roturca zanteva
Drzava rodenja Dréavljanstvo Nacionalna manjina
Hrvatska hrvatsko Albanci
Watica radenih Maticaroderin
Nacionalnost Zanimanje Struéna sprema
BoZnjak Tokar PRV
Emai Broj telefona/mabitela Odnos prema dietetu
markao@gmail.com 097548499 Majka

Slika 30 - Finalna potvrda zahtjeva

7.3. Prikaz liste zahtjeva za upis

Za svaki od zahtjeva dostupne su informacije:

e (1) Naziv ustanove/a ili vrti¢a za koju/e je roditelj/skrbnik predao zahtjev/e

e (2) Status u kojem se nalazi predani zahtjev u odnosu na unaprijed definirani proces
zaprimanja i rjeSavanja zahtjeva (viSe informacija o statusima zahtjeva je pojasnjeno u
poglavlju 6 — Opce informacije). Error! Reference source not found.

e (3) Poveznica Vidi detalje — klikom na istu korisniku je ponuden uvid u dodatne podatke o
pripremljenim i/ili predanim zahtjevima.
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Rodna ploha  Ustanove i programi

PEDAGOSKA GODINA 2021/2022

DIJETE ZA KOJE SE PREDAJE ZAHTJIEY ~

MAJA KARLOVIC '
QIR: TADR1S5TAGAR

@ Djedji urtié "Potoénica”, Pitomaéa

Djedji vrtic "Kutina", Kutina ( krEiRAN )

Slika 31 Prikaz liste zahtjeva za upis

7.4. lzmjena prioriteta zahtjeva za upis

Prioritet oznacava korisnikovu Zelju odnosno preferenciju za upis djeteta u odredenu ustanovu. Zahtjev
koji je prvi kreiran na listi prioriteta je na prvom mjestu, dok se zahtjev koji je drugi kreiran nalazi na
drugom mjestu prioriteta. Prioritet se moZe mijenjati do kljuénog datuma za predaju zahtjeva tako da
korisnik povlaci gore-dolje kartice sa zahtjevima (1) prema Zeljenom rasporedu (2) prikazano na slici
33. Izmjena prioriteta zahtjeva.

Prilikom upisa u ustanove ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, ako je dijete zadovoljilo upis u
prvu preferenciju, tada nece imati moguénost upisa u drugu preferenciju.
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Rodna ploha  Ustanove i programi

PEDAGOSKA GODINA 2021/2022

DIJETE ZA KOJE SE PREDAJE ZAHTIEY ~

MAJA KARLOVIC

0lB: TADR15T4648

Djedji vrtic "Potocnica”, Pitomada EVALUIRAN

Djedji vrtic "Kutina", Kutina (" krEiRAN )

Slika 32 — Izmjena prioriteta zahtjeva

7.5. Brisanje zahtjeva za upis

Jednom spremljeni zahtjev je moguce naknadno obrisati odabirom opcije 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 ili Kreiran. Vise informacija o mogucim statusima je pojasnjeno u poglavlju
6. (Opce informacije)

BN eo-Gradani *.% FILTRIRAJTE KORISNICK
= il 1 ODJAVA
... Informacije i usluge Yez* EusLuce PRETINAC B ﬂ B AA

& MAJKA DVA ~

()

Povratak na radnu plohu

. [ ®kRE p,«::_ ) Ohrigi zahtjev
% MAJA KARLOVIC = ' .

Slika 33 - Mogucnost brisanja zahtjeva
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7.6. Kreiraj zahtjev za naknadni upis

Proces kreiranja zahtjeva za naknadni upis dogada se jednom mjesecno za upis djeteta u sljededi
mjesec trenutno aktivne pedagoske godine, a ogranicen je kljuénim datumima definiranim na
razini sustava.

Naknadni upisi se mogu dogadati jednom mjesecno ovisno o potrebama djecjeg vrtic¢a, u pravilu od
listopada do travnja. Opcija Kreiraj novi zahtjev bit ¢ée omogucéena sukladno objavljenim rokovima za
odredeni naknadni rok.

Odabirom opcije za kreiranje zahtjeva, otvara se forma za kreiranje zahtjeva te se prikazuje prvi korak
s potvrdom podataka roditelja. Postupak kreiranja zahtjeva za naknadni upis je jednak procesu
kreiranja zahtjeva za redovan upis (poglavlja Pregled podataka roditelja, Pregled podataka djeteta,
Odabir ustanove i programa, Odabir kriterija, Inicijalni upitnik, Potvrda zahtjeva, Uredivanje zahtjeva
za upis i Brisanje zahtjeva za upis). Bitno je napomenuti kako je u naknadnim upisima moguce kreirati
samo jedan zahtjev po djetetu.

5
F

mE e-Gradani
W W Informacije | usluge

¥
2z

b (8o R < ETE - S

A MAJKADVA | »

DIJETE ZA KOJE SE PREDAJE TAHTIEY

MAJA KARLOVIC

© i Rt Kutina

Naknadni upis: Listopad

Mema kreiranih zahtjeva za trenutni naknadni upis.

g Upisi

Slika 34 - Opcija kreiranja zahtjeva za naknadni upis
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8.  Evaluacija

Nakon evaluacije od strane administrativnih djelatnika vrti¢a/ustanove, roditelj/skrbnik dobiva
informaciju o rezultatima rjeSavanja zahtjeva. Korisnik do podataka u web aplikaciji moze dodi
odabirom poveznice Vise detalja (kako je pojasnjeno u poglavlju Prikaz liste zahtjeva za upis). Sustav
tada korisniku prikazuje informacije podijeljene u tri odjeljka:

e Detalji zahtjeva
e Prikaz rezultata
e Sistematski pregled

Podaci na zahtjevu su jednaki u redovnim i naknadnim upisima.

8.1. Detalji zahtjeva

U odjeljku Detalji zahtjeva korisnik ima priliku jo$ jednom pregledati unesene podatke.

BE e-Gradani Ty FILTRIRAJTE n] MOJ KORISNIGKT
l‘l informacie | usluge 'IE! FUSLUGE n PROFIL PRETINAG. | ° OfLIAVA ﬁ 5 aA

& MAJKADVA |

(kreiaan ) e
= MAJA KARLOVIE il _

ID Zahtjew
Delalfi cabljeva 424295b7-6301-4701-bBd3-5b33ad 1dada

Prikaz rezultats Roditelj/skrbnik
Sistematskl pregled Podaci o djetetu
Lokacija i program

Kriteriji

Pitanja inicijalnog upitnika

Slika 35 - Detalji zahtjeva
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8.2. Rezultati

Nakon prolaska klju¢nog datuma za kraj evaluacije zahtjeva za upis, u sustavu su svim korisnicima
prikazani rezultati bodovanja za upis djeteta u ustanove ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Roditelji/skrbnici mogu pregledati dodijeljene bodove po pojedinom kriteriju.

e CREELED ]

Ty FILIRRAJTE =) MoJ KomsNicH |
B H  Wormaciie | uskige Y ciiee [ T BRETINAC 00JAVA

B

B MANADVA | e

| # ) Pomstik na nadm ploby
MAJA KARLOVIE
Detalp zahtjeva
Priknz renattata

Setermatiki pregled

&Upisi

Slika 36 - Prikaz rezultata
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8.3. Unos podataka o sistematskom pregledu

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

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 potrazi u mapama na
disku svog racunala (1).

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

l.. e-Gradani o7y FILTRIRATE MoJ KORISNICKI
[, B ' 1 ODJAVA
B W informacije | usiuge ®ar EUSLUGE PROFIL o B

PRETINAC

£ MAJKADVA —w

 MAJA KARLOVIC

Detalji zahtjeva . . . y
Prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom pregledu ﬁ 1

Prikaz rezultata

Prilozen] dokumenti:

2] Maja Karlovié ljzenicka potvrda.pdf

2

Slika 37 — Unos podataka o sistematskom pregledu
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~ MAJAKARLOVIC
Detalji zahtjeva
Prikaz rezultats

Sistermatski progled

s3% FILTRRAJTE Mo
'« L
'0‘; EUSLUGE ﬂ

PROFL

Poslani dokumenti

Mafa Karlovié ljecnicka potvrda.pdt

Status

Prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom pregledu

Slika 38 — Pregled podataka nakon sto je dokument uspjesno poslan
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9. 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.

BB c-Gradani FR FILTRIRAITE G
X ) ! h] MOJ KORISNICK]
I.I Informacije i usluge '&f E-USLUGE n PROFIL PRETINAC ' ﬁ b AA

A MAJKADVA  w

English

NIAS

MNacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

Elektronicka usluga E-upisi u 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 6.5.2021. 14:45:44 b

SR

Korisnicki identifikator: 397C-C480-C1AF-E206-30FB-163F-9A58-1620

Upute za prijavu u NIAS (PDF)

Slika 39 - Ekran za odjavu iz sustava (1)
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English

NIAS

Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

niZe.

odjava je p

, rezultat je r

Usluga Status

E-upisi u odgojno-obrazovne ustanove o

Korisnicki idemtifikator: 397C-C4B0-C1AF-E206-3DFB-163F-0A58-1620

Upute za prijavu u NIAS (PDF)

Slika 40 - Ekran za odjavu iz sustava (2)

Upute za odjavu putem NIAS-a dostupne su na stranicama NIAS-a na adresi https://gov.hr/e-

gradjani/kako-postati-e-gradjanin/1553.

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

Ukoliko je prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrti¢e neaktivan viSe od 30 minuta, utoliko
¢e se korisnika nakon isteka vremena automatski odjaviti iz sustava.
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10. Pitanja i odgovori na ucestala pitanja

10.1. Korisnik ne moze pristupiti sustavu eUpisi.

Korisnik dobiva poruku , Nisu zaprimljeni podaci za autentifikaciju iz NIAS sustava. Molimo
pokusajte kasnije.”

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

10.2. Korisnik ne moze priloziti dokument

Korisnik dobiva poruku ,,Dokument prelazi ogranicenje veliCine i nije ucitan. Dozvoljena
veli¢ina je 10MB.

- Pokusali ste uditati dokument veli¢ine vec¢e od 10 MB. Pokusajte ucitati dokument manje
veli¢ine.

Korisnik dobiva poruku ,,U¢itavanje dokumenta nije uspjelo zato $to nije mogucée
ucitavanje dokumenta toga formata. Dozvoljeni formati dokumenata su PDF, jpg, jpeg,
png, gif, tiff i bmp.

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