A Upisi
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Upisi u djecje vrtice
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1. Uvod

Svrha ovih korisnickih uputa (u daljnjem tekstu: Upute) za koristenje web aplikacije je pokazati
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 Web aplikacija za prijavu i upis djece u ustanove ranog i predskolskog

MzZ0
NIAS

Sustav e-Gradani

Korisnik
Vjerodajnica

Autentifikacija

Autorizacija

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 drzavne informacijske infrastrukture koja
gradanima omogucdava pristup javnim informacijama i informacijama o e-
uslugama namijenjene gradanima na jednom mjestu, siguran pristup
podacima i elektronicku komunikaciju gradana s javnim sektorom.
Prijavljeni korisnik u web aplikaciji Upisi u djecje vrtice koji podnosi zahtjev
Sredstvo za elektronicku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje se
koristi prilikom prijave na elektronicke 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.

KP Korisnicki pretinac je osnovna usluga sustava e-Gradani koja omogucuje
primanje elektronickih poruka tijela javne uprave.
MUP Ministarstvo unutarnjih poslova
oiB Osobni identifikacijski broj
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
HzZz Hrvatski zavod za zaposljavanje
MROSP Ministarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike



2.  Preduvjeti koristenja

Preduvjeti koristenja web aplikacije Upisi u djecje vrtice su:

e  Pristup internetu
e Korisnik posjeduje vaZzeéu vjerodajnicu odgovarajuée sigurnosne razine.
o Zaispunjavanje zahtjeva za upis je dovoljna vjerodajnica niske razine sigurnosti
e Sustav e-Gradani je u funkciji i dostupan.
e Kreiranje zahtjeva za upis je dozvoljeno

2.1. Podrzani internetski preglednici

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

e Google Chrome

o Firefox
e Opera
e Edge

e Safari

3. Funkcionalnosti

Sustav Upisi u djecje vrti¢e obuhvaca sljedeée funkcionalnosti:
e Kreiranje i slanje zahtjeva za upis
e AZuriranje i slanje zahtjeva
¢ Nadopuna zahtjeva vracenih na doradu

e Pregled svih zahtjeva



4. Prijava u sustav

Za koriStenje sustava potrebna je uspjesSna 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/).

BE e i =
e Gradani |;'! Eﬁ;gﬁ ° PRRAYA @' £ AA

B W Informaciie i usluge -

Pretrazite informacije i usluge

Q Obavijesti  Pomot
Poaledajte Seiu ushga koje gradani mogu kedsiitl U svepe e i U Ime sveg malalistnog dieteta il u lme poslovieg sublekia kojeg su oviadten] 2astupat]
ﬁ % L] ?
Postanite e-Gradanin e-Usluge e-informacije
Fristupite euslugama iz svog doma ili weds Portal e-uslugs za gradsne | poslovne korisnike koje Informacije i upute o raznim Zivotnim situaci ama
pruzaju tiela [svnog sektora
Hrenite: Kataleg usluga Katalog informacija

Stranci u Hrvatskoj Hrvati izvan Hrvatske e-Viada
Informacije i s-usluge z= sve strans dizavijans = Informiacije | e-ushuge namijenjene Hrvatima izvan Fregled svih tijela drzzwne uprave
boravidtem u Republicl Hrvatskol, digitalne nomade i Hrvatzke | njihovim potomaima
drzavljans EU

Saznajte vise Saznajte vite

Slika 1 - Ekran za odabir usluge putem sustava e-Gradani
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https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS_Korisnicka_uputa.pdf
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informaciie i usluge

Dobro dodli na stranice sustava Upisi u djetje vrtice!

Croddje modste predati zahtje 7a upis disteta u ustanove ranog i predikolskog adgoja i cbrazovanja, pretraditi ustanove kojz provode elipise te pratit status
sih Vasih zahtieva,

Aplikariii mofste pristupiti nakon prijave p sustawa HIAS | dani].

o FRUJAVA

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.

®mE e-Gradani TLTRAAITE Wi KRS o
-.I Infrurnacie | ualisge IEY Fumune =wnrl pETRAE onuu.r.m B

& MAJKATVA |

Upisi u djefje vrtide

Upisi u ufenitke domove

Slika 3 - Ekran za odabir modula

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

5. PocCetna stranica

Na pocetnoj stranici sustava Upisi u djecje vrti¢e se dohvacaju 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
Prikaz svih kreiranih zahtjeva u tablicnom obliku (ako su zabiljezeni)
5. Opcija Kreiraj novi zahtjev koji nudi moguénost kreiranja zahtjeva za upis u ustanovu/vrti¢
a. Uz svaki zapis o djetetu se nalazi opcija za kreiranje zahtjeva za upis
6. Podnoije — sadrzi logotip te poveznice na uvjete koristenja i kontakte korisnicke podrske

l.l e-Gradani %S\ FITRRAITE n MO KORISNIEK] | ° AR g 5 AA

Bl B Informacije i usluge

@' EUSLUGE PROAL PRETINAC

A MAJKADVA  w

Radna ploba  Ustanovei programi

PEDAGOSKA GODINA2021/2022

DIJETE ZA KDJE SE PREDAJE ZAHTIEV i i
) Kreiraj novi zahtjev

3 MAJA KARLOVIC

0B TA0E1 574648

(1] Djedji vrtié "Pototnica”, Pitomaca EVALUIRA .

QUprsi

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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A OTACJEDAN | &

Radna ploha  Ustanove | programi

PEDAGOSKA GODINA 2021/2022

Slika 5 - Ekran bez djece i zahtjeva

6. Opceinformacije

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

Nakon sto korisnik preda zahtjev, time potvrdujudi ispravnost podataka, a ako jos uvijek nije prosao
kljuéni datum za slanje zahtjeva prema ustanovama, zahtjev zaprima status Kreiran. Korisnik tada jos
uvijek ima moguénost uredivanja podataka.

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



Privrernena pobrana zahleva

Otvoren

Uneseni obavezni podac na zahtjevu

Kreiran

Progao kljuéni datum za kreiranje zahleva

Zahtjev otklju¢an na dopunu

Zaprimijen
Otkljucan

Prodao kljuéni datum za evaluaciju

Evaluiran

Podnesen prigovor Uneseni obavezni pcdaci na zahtjevu

Podnesen prigovor

Objavijeni rezultati
Prigovor rijg3en

Finaliziran

Objavljeni rezultali——— Prigovor rijegen

Ugovor potpisan

Ugovor potpisan }—

Slika 6 - Dijagram stanja statusa zahtjeva



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

1. Zajedno dijete se moze predati najvise dva zahtjeva za redovan upis u ustanove
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanija.

2. Ako se radi o naknadnom upisu, moguce je predati samo jedan zahtjev za dijete po
mjesecu.

3. Novi zahtjevi se mogu kreirati samo do kljuénog datuma za predaju zahtjeva
(odluka o kljuénim datumima se donosi na razini sustava).

4. Zajednu ustanovu moguce je kreirati samo jedan zahtjev za upis po djetetu.

5. Roditelj/skrbnik koji nije podnositelj zahtjeva, prilikom prijave u sustav ima pravo
samo pregleda zahtjeva.

6. Roditelj/skrbnik koji je kreirao prvi zahtjev za upis, ne mora biti podnositelj drugog
zahtjeva.

7. Drugi roditelj/skrbnik moZe podnijeti zahtjev za upis u drugu ustanovu za redovne
upise, a u tom slucaju prvi roditelj/skrbnik ima pravo samo pregleda zahtjeva.



7. Unos zahtjeva za upis

Na dogovoreni kljuéni datum ¢e roditelji/skrbnici moc¢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

je ogranicen klju¢nim datumima i dogada se jednom godisnje, najc¢esce 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.

B.E co-Gradani oTq FILTRIRAITE MO KORISNIGKI
| (% 5 . 1 ° ODUAVA,
B B informacije i usluge %’ EUSLUGE ﬂ PROFIL FRETINAC ﬂ

A MAJKA DVA

Radna pleha  Ustanove | program|

PEDAGOSKA GODINA 2021/2022

DIJETE ZA KOJE SE PREDAJE ZAHTIEV

MAJA KARLOVIC

DIB: 74081574648

Kreiraj novi zahtjev

@ DjoZji vrtié "Potodnica”, Pltomaia KAEIRAN )

Slika 7 - 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 Inicijalni razgovor

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

Prethodni korak Poturdi podatke i nastavi I

Slika 8 - Potvrda podataka i nastavak popunjavanja zahtjeva

Takoder, u bilo kojem trenutku moguce je odustati od kreiranja zahtjeva odabirom opcije Odustani, a
zahtjev je moguée spremiti nakon treceg koraka kako bi ga nastavio popunjavati kasnije odabirom
opcije Spremi i zatvori. Uz to, moguce je odabrati opciju Spremi kako bi se pohranili uneseni podaci.
U tom slucaju 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 LlpiS | Odustani ‘ Spremiizatvori I h

Slika 9 - 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 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.

11
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A MAJKADVA |

Zahtjev za upis Odustani

# MAJA KARLOVIC

O Pregled podataka roditelja .
I.-'r.l U nastavku se nalaze podad prikupljeni iz registars. Pregledajte sve podatke te ih poterdita prefaskom na sljededi
Roditelj/skebrik 1 —  korak Ako pojedini podatak ne odgovara Sinjenicnom stanju, zatrazite fzmjenu u odgovarajucem registr.
&
CVITA KARLOVIC
) Ddabirurtanave i programa OSNOYNI PODAC
lme Prezime (#][e
() oda i cviTA KaRLOVIC 34343434349
Matica redenih Matica rdanih 018 sustay
&
Gatum rodenja Spod Mjesto roden)a
10, 01. 1973. Zenski Zagreb

Slika 10 - Ekran Pregled podataka roditelja

U slucaju 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).
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A MAJKA DVA

Zahtjev za upis Odustani

= MAJA KARLOVIC

(5) Pregled podataka reditelia ¥
sljedad]

U nastavku se ralaze padac prikupljent iz registara; Sreglodajte sva podatke 1eh poturdite prelaskom na

(i) ;
Rsdite/zkrbrik L - korale Ake pojedin podatak ne odgovam Gnjenicnom stanu, zatrazite iwmjenu u odsovarajucem registru.

Roditelj/skrbalk 2

= e s Roditelj/skrbnik 2

QSNOVNIL PODACI

Proviera unesenih podataka

Slika 11 - Popunjavanje podataka drugog roditelja/skrbnika

Korisniku se takoder nudi mogucnost da priloZi 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 12 - 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.

13



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.

BB e-Gradani
H B Informacije i usluge

Zahtjev za upis

& MAJA KARLOVIC

O Fregled podataks djetera

Korisnik nakon unosa podataka iste potvrduje odabirom opcije Potvrdi podatke i nastavi te prelazi na

oTn FILTRIRAJTE 5] MoJ KORISNICKI
Y isiice @] Seor PRETINAC | | ow"*‘m &
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=

Odustani

U nastaviku se nalaze podaci prikupljeni iz registara. Pregledalte sve podatke te ih poturdite prelaskom na sljededi
—"  korak. Ako pojedini podatak ne odgovara Cinjeniénom stanju, zatraZite izmjenu u odgovarajudem registru

OSNGVYNI PODACI DIETETA

ime Prezime OB

MAJA KARLOVIC 740815746438
Matica rodenih Watica radenih 18 sustay
Datum rodenja Spol Mjesto roden)a

13,03, 2016, Zenski Karlovac

Slika 13 — Pregled podataka djeteta

popunjavanje podataka u sljede¢em koraku.



Odabir ustanove i programa

U koraku Odabir ustanove i programa korisniku se na ekranu prikazuje trazilica i lista djecjih
vrti¢a/ustanova. Pomocu trazilice korisnik moZe pretraZiti djecje vrtie/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.
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Slika 14 — 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.
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Odabirom ustanove korisniku se nudi moguénost odabira lokacije i programa u sljedecem odjeljku.

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

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

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

Odabirom lokacije u prvom stupcu, korisniku se na ekranu pojavljuje moguénost odabira programa.
Nakon odabira Zeljenih lokacija (prvi stupac) i programa (drugi stupac), u posljednjem stupcu je moguce
poredati programe po prioritetu povlacenjem kartica.
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Slika 15 — Odabir lokacije i programa
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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 dohvacanje 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 moguée 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 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, 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 upisnog
povjerenstva djecjeg vrtica koji provjerava ispravnost prilozene dokumentacije.

Rezultate bodovanja mogude je vidjeti nakon $to prode klju¢ni datum kraja evaluacije zahtjeva.
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Slika 16 — Odabir kriterija

Inicijalni razgovor

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

Korak Inicijalni razgovor 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

o Motoricki i senzoricki razvoj

e Komunikacijski i jezicno govorni razvoj

e Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta
e Obiljezja djetetove igre, painje i spoznaj
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U prvom odjeljku — Podaci o djetetu - se od korisnika trazi da potvrdi podatke o djetetu. Kako bi mogao
prijeéi na sljedeci 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 Ucitaj postojece odgovore. Odabirom opcije sustav ¢e dohvatiti podatke
upisane za inicijalni razgovor iz prethodnog zahtjeva i time olaksati daljnje popunjavanje podataka.
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Slika 17 - 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 odabrati
Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 18 - Inicijalni razgovor (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 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 prijeéi na sljedeci odjeljak, korisnik mora odabrati
Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 20 - 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 prijeéi na sljedeéi odjeljak,
korisnik mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 21 - Inicijalni razgovor (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 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 sljedeci odjeljak, korisnik mora odabrati Potvrdi
podatke i nastavi.
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Slika 23 - Inicijalni razgovor (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 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 prijeci na sljedeci odjeljak,
korisnik mora odabrati Potvrdi podatke i nastavi.
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Slika 25 - Inicijalni razgovor (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 razgovor (ObiljeZja djetetove igre, paZnje i spoznaje)
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Slika 27 — Potvrda zahtjeva

Potvrda zahtjeva je posljednji korak prilikom unosa podataka o zahtjevu za upis gdje korisnik ima
moguénost 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 je moguée 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. Vise informacija o moguéim statusima je
pojasnjeno u poglavlju 6. (Error! Reference source not found.).
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Slika 28 - Mogucnost naknadnog uredivanja podataka

Ako korisnik Zeli aZzurirati podatke ima moguénost uredivanja podataka odabirom opcije Uredi i u
finalnom koraku potvrde zahtjeva uz svaki odjeljak na ekranu.
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Slika 29 - 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
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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. 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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Slika 30 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
31. Izmjena prioriteta zahtjeva.

Prilikom upisa u ustanove ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja, ako je dijete zadovoljilo upis u
prvu preferenciju, tada neée imati moguénost upisa u drugu preferenciju.
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Slika 31 — 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. (Error! Reference source not found. informacije).

B e-Gradani (8 FURRATTE (@] Moy KORISNICK] ° LA
B B nformacie i usluge ¢ EUSLUGE PROFIL PRETINAC

A MAJKADYA

Povratak na radnu plohu

- kreiRan ) | Dbridi zahtjev
= MAJA KARLOVIC ——

4]

Slika 32 - 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 razgovor, 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.

BE e-Gradani oo FILITRAITE wos ] ZT
R @ (Gl e, Qe @ B

B MANALVA e

Itadbews pluiia  Ustangve i programi

MAJA KARLOVIC
]

Maknadni upis: Listopad

QUpisi

Slika 33 - 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 O (

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.

B.E e-Gradani Fy FILTRIRAITE b Mo KORISNITHI :
I.l Informacije | usluge "':‘! EAISLUGE PROFIL PRETINAG | o OBJAVA ¢ 5 AA

2 MAJKA DVA o

%) Povratsk na radnu plobu
™) Qbriti zahtjev Uredi zahtjev
S MAJA KARLOVIC
LD Zahtjea
Detaljl zahtjeva 42429502-6301-4T0-bad3-5b05fad 1 dada

Roditelj/skrbnik 1

Prikaz rezulfata
Sistamatshi pregled Podaci o djetetu

Olakics Lokaclja i program

Prigovor
Kriteriji W

Ugowor
Pitanja inicijalnog upitnika

Slika 34 - 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.

..l e-Gradani {528 FITRRAITE

Mol KoREMEK o -
1 DOJAYA B
B W Informache | uskigs War EUSLIGE E] PROFIL PRETINAC

A MAMADVA

. MAJA KARLOVIE T, Pt b i ook
Diebalji zohijevs
Frikaz rezuitsts
Siatematshd pregled
Claktice
Prigovor

Upgar

Slika 35 - 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 ¢e 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.

Bl e- i e : z
] e-Gradani {aN FILTRIRAITE n MO KORSSNICK| | ° OOJAVA B
B B nformacije i usluge

Wa¢ EUSLUGE PROAL PRETINAC

2 MAJKADVA &

* | Pouatak na radou plehu

- MAJAKARLOVIC e

Detalji zahtjova N i . .
Prilaganje potvrde o obavljenom sistematskom pregledu i 1

Prikaz raziltata

Sistematski pregled

Olakics

~Depasktenc ir prild dakiment do 10 W8 formatima FIOF, [eg, [pes, png, 5, 571 b

Prigovori

Priloeni dokumenti:

Ugovor % MajaKarlovié fjecnicka poturda,pds

Slika 36 — Unos podataka o sistematskom pregledu

35



SLUGE

BB e-Gradani FILTRIRAJTE n MOJ KORISNIEK]
: e PROFIL PRETINAC

H B informacie

N .
L Povralak na radnu plohu

tek rrakon &

| MAJA KARLOVIC I

Detalji zahtjsva

. = Maga Kacdovic liecnicka poterda.pd
Prikaz rezultata Maa Kardoved leenicka potvrda pdf

Status
Sistematski pregled

Dlakdice
Prilaganje potvrde o obavlj istemnatsk led

Prigovesi
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Slika 37 — 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.

..- e-Gradani TR FILTRIRAITE Mol KORISNIEK!
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English

NIAS

Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav

Elektronitka usluga E-upisi u odgoj l t: zatraZila je u vage 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 v

Dopustam Ne dopustam

Korisnicki identifikator: 397C-C4B0-C1 AF-E206-30FB-163F-9A58-1620

Uvjeti koristenja Upute za prijavu u NIAS (PDF)

Slika 38 - Ekran za odjavu iz sustava (1)
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English

NIAS

Nacionalni identifikacijski | autentifikacijski sustav

Jedinstvena odjava je provedena, rezultal je naveden niZe,

Usluga Status

E-upisi u odgojno-obrazovne ustanove o

Kerisnicki identifikator: 397C-C4B0-C1AF-E206-3DFB-163F-9A58-1620

Uvjet] koristenja Upute za prijavu u NIAS (PDF)

Slika 39 - 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.”

- Provjerite 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, jpesg,
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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11. Impressum

Projekt: Informatizacija procesa i uspostava cjelovite elektronicke 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 istrazivackom 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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