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1. Uvod

{ ONKI 2@0AK {2NRAYAG61AK dzlldzit 6dz RIfayaSy {GS1ad
12NRAYAOAYL TFdzy1OA2ylfy2aiiA FTRYAYAAGNI 2NR123 L
12NROGSYy2S |LXAllFIOACS D
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MOPMD t 22Y20A A éINJ'éSY?\C)S
'LIAAA dz PSo6 FLXALFOAZ2E TF LINAR2F @dz A dzLIA &
i obrazovanja.

MZO Ministarstvo znanosti i obrazovanja
NIAS5 NDI Oy A AVBENEEODEA|AdzAGlI O &ANBRA
Y2ZNRAYALlF SEtS{TUNRBYAS6]AK dzaf dzal X

SustaveD NI S5 NOF @y LX I GF2N¥YIF A RA2 RNDI@yS
2Y23d20F B LINRAGdzZI 21 Gy A Y Asfugagally |
yIEYAiaSyaSysS 3INISEYAYL yI 28SRyz2Y
St STUNRYAG]dz | 2 YdzyARtdromA 2dz INI Sty

Korisnikt NA 21 @f 2SyA 1 2NARayA]l dz 6So6 I LX A
Vjerodajnica{f NER&aG @2 11+ St S1TONRBRYyAS1dz ARSYGAT.
LINAEA12Y LINA2F @GS yI St SDENBYYEPS
Autentifikacija Autentifikacija je formalizirani postupak kako je definiran Zakonom i Ured
2 2NBIFIYyATFIOA2al1AY A GSKYAG61AY a&af
informacijsku infrastrukturu.
Autorizacijat 2 & ( dzLJ- | dzil GNB A @ y 2-uslupelzad Kos§ka.LINI &
KPY2NRAYAS6TA LINBUAYIl O-DAS S2yy2d@I2l dz
LINAYFy2S St S{TUNRYAG]TAK LER2NMHAF GA
MUP Ministarstvo unutarnjih poslova
OIB Osobni identifikacijski broj
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HZJZHrvatski zavod za javno zdravstvo
HZZOHrvatski zavod za zdravstveno osiguranje
CEZIFCentralni Zdravstveni Informacijski sustav Republike Hrvatske
HZMO Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje
EDIPEvidencija dohodaka i primitaka
HZZI NI Galiiar TFE@2R T+ TI1LROt2l dlyas
MROSIMinistarstvo rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike
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HO® t NBRdAzg2SGA 1 2NRAOGSyzal
t NEBRdz#2SiGA 1 2NAOGSy2l S0 FLIXA]TLFOA2S !'LIAAA dz R2S

9 Pristup internetu
T t2a2SR20ly2S @1 0S6S G2SNRPRI2yA0S 2R3I2 3 NI 2dzd ¢
f SustaveDN} SIyA 28 dz Fdzy1 OA2A A R2aGdzd y

HOM® t 2RNDFYA AYyGSNYySGalA LINB3It SRy AOA
%l yS2YSGlFyYy NI R2NNBIBWNAS dzgf2dSOA2AK LI2RNDFYAK ¢
preglednika:

1 Google Chrome
Firefox

Opera

Edge

= =4 =4 =4

Safari

3. Funkcionalnosti

'RYAYAAGNI G2NER{12Y LENIFfdz LINAaGdzZL &S LINB12 Ol ye
administrirali podaci potrebni za proces upisa te odradile aktivnosti koje nastupaju nakon zaprimanja
zahtjeva za upis:

1 Administracija kriterija ustanove
' RYAYAAGNT OA2F 2t 1OAOl dzadl y2@S
Administracija kapaciteta lokacije i programa
Pregledavanje zahtjeva za upis
Kreiranje zahtjeva u ime roditelja/skrbnika

hil1tadzl @dFtyesS Tl KGaSgl

1

1

1

1

1

1 Evaluacija zahtjeva
1 Unos podataka o inicijalnom upitniku

1 Izmjena statusa dokumentu sistematskog pregleda

T t 20 ONBAGlIy2aS AtA 2Ro0A2Fy2S dzLJAal dz dzaidl y2ddz
1 t 2y A Qediodgdnja upisa u ustanovu

T t2yAQGr@ryeS LRIONRS dzLAal dz dzadl y2 @ddz

1

t NBIE SR 1ta2d8yAK RIGdzYlF A LRLA&F 12NRAYALlF dz

3
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4. Role
Y2ZNRAYAOA FTRYAYAAGNI 02NB123 LR2NIFELF dzZJAal dz R2S6

Upisno povjerastvo ustanove

LN @y 2 @A2S06S dzaadl y20S
Administrator ustanove

Ravnatelj

Upisno povjerenstvo skupne razine

Administrator kriterija skupne razine

Centralni administrator sustava

= =4 =4 =4 =4 -4 -4 -9

Helpdesk
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t NI @ 122F AYlF LR2SRAYlF {1 2NRayAS6 1l dzZ 23F RSTFAYANI yRI b6 82y VI GNRORSB PV I &

1 DA- Korisnik ima pravo nad navedenom funkcionalnosti

1 NEg Korisnik nema pravo nad navedendamkcionalnosti

1 SAMO PREGLEMBorisnik ima samo pravo pregleda navedene funkcionalnosti

. - Upisno . o
.. Upisno Upravno  Administrator u . . Administrator kriterije
Scenarij/Rola povierenstvo D' BA 2806 R2S628 Y Ravnatelj DV CAS pov1erenstyo S Helpdesk
skupne razine
DV- DA DV- DA
ADMINISTRIRAJ
KRITERIJE USTANOVE NE NE SR-Samo pregley SR Samo | Samo pregled NE DA Samo pregled
pregled
ADMINISTRIRAJ
KAPACITET ZA LOKACI NE NE DA DA s led NE NE s led
PROGRAM (REDOVAN amo pregie amo pregie
UPIS NAKNADNI UBIS
ADMINISTRIRAJ PODAT DV-DA DV-DA
ZA OSTVARIVANJE NE NE SR- Samo SR- Samo Samo pregled NE DA Samo pregled
h[!Y~L/! pregled pregled
SE:ESGLEDA‘] ZAHTIEV DA NE DA DA DA DA NE Samo pregled
KREIRAJ ZAHTJEV ZA
UPIS; ADMINISTRATOR NE NE DA DA led NE NE led
USTANOVE / Samo pregle Samo pregle
RAVNATELJ USTANOVE
1 | 1
rl]JF?ISY [wi 2t w 2 DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samopregled
E\F/)'IA:SLUIRA‘] ZAHTIEV Z 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 PREG

UNESI2! t ! ¢! b WY

INICIJALNOG RAZGOV DA NE NE NE Samo pregled DA NE Samopregled
POTVRDI/ODBIJ UPIS U

USTANOVU DA NE NE DA Samo pregled DA NE @amo pregled
thbL~¢L hb5.

U USTANOVU DA NE NE DA Samo pregled DA NE samo pregled
thbL~¢L tht

USTANOVU DA NE NE DA Samo pregled DA NE samo pregled

Tablica 1- Matrica ovlast
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5. Prijava u sustav

“t 1 2NAOGSye2S adzadl g LRGIENBoyl 28 dza LIeNS Gy ALINR
(dostupnog na poveznibitps:/gov.hro LINR 1 I T dz2S &S LR 6SGyA S{Nry T
''LIAAA dz Re2SHlIaSsugtaddli A 6 S LJdzi S Y

Upute za prijavu putem NIAGdostupne su na stranicama NiA&a poveznidittps://nias.gov.hr/

38 FILTRIRAJTE
":‘: EUSLUGE ° PRIV P 5

English
Pretrazite informacije i usluge
Q Obavijesti  Pomoé
Pogledajte listu usluga koje gradani mogu koristiti u svoje ime | u ime svog maloljetnog djeteta ili u ime poslovnog subjekta kojeg su ovlasteni zastupati
Postanite e-Gradanin e-Usluge e-Informacije
Pristupite e-uslugama iz svog doma ili ureda Portal e-usluga za gradane i poslovne korisnike koje Informacije i upute o raznim Zivotnim situacijama

pruzaju tijela javnog sektora

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

drzavljane EU

Slikal - Ekran za odabir usluge putem sustav@ &J S I y A

Administratorskom d§luedzid f dzZ3S Y2 OS &S LINRAh&ps:Habdiirielupisibdzi SY L2 @S]

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

Dobro dosli na admin portal sustava e-Upisi!

Ovdje mozete administrirati odgojno-obrazovne ustanove.

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

° PRIJAVA

Slika2-t 26 Sy A SiUNsiy dzat das $
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https://admin.e-upisi.hr/
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bl12y 2RFOANI 2LI0A2S 1T LINR 2| Qkarishiekorstll saypavieuS 2 R 6
e-uslugu.

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

English

Prijava u sustav e-Gradani Pomoc

Izaberite vjerodajnicu

Visoka razina sigurnosti m

e0sobna iskaznica E I Mobile ID osobne iskaznice I

Fina RDC osobni certifikat Fina#== Fina RDC poslovni certifikat fi L]
Certilia osobni certifikat (ex Kid certifikat) Certilia osobni mobile.ID _
Certilia poslovni certifikat (ex ID.HR certifikat) - Certilia poslovni mobile.ID _

T
Test vjeredajnica ePass B0 =Pass

Slika3 - Ekran za odabir vjerodajnice

bl12y dzaLI2S0yS LINKA2l $S dz dzaf dz3dzz LINA1 M1 dzes as
RA2Sft dz dzLJA al dz dza (| y 2ad Gorapblayj dllabife sé iNFUR @dd@u uigai3 2

A

R2S62S ONIAOSO

¢ »

mm e-Gradani #ax FILTRIRAJTE Mo KORISNIEKI
o o
l.l Informacije i usluge W27 Eusiuce ‘ I PROFIL prETNAC ! ODJAVA B

& IVANHORVAT | »

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

Oudie mo ustanove ranog i predsi i = uéenicke domove i pripadajuce podathe
obrazovana potrebne 2a upis

Slika4 - Ekran za odabir modula

Nakon odabira modula prikazuje se ekran za odabir role. Prikazane su role koje su dodijeljene
prijavljenom korisnikuw2 £ S 2SS Y23dzoS FAf GNANI GA LINBYIF yITA@Gdz
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Odaberite rolu u kojoj zelite djelovati
Naziv vrtica i/ili grada

Maslacdak

I@I Upisno povjerenstvo DV (Djedji vrti¢ Maslacak,

Belisce, Belisce)

() Administratorudjedjem vrticu (Djecji vrti¢ Maslacak,

Belisce, Belisce)

—

Slika5 - Ekran za odabir role

cd t26Sayl AUNI YyAOL

t26SGylF aGNryAOF aS aradz2ei 2R aft 2SRSO6AK RA2St 2¢
1. Horizonglna NIAS navigacijska traka
2. Informacija o prijavlienom korisniknjegovojrolE i NBy dziy2 {1 iA By 2Y R23I !
3. Vertikalna navigacijska traka s podvigacijom
4. t NA1FT &l RNOIF2lF 2RIoN}yS 2L0A2S
5.t 2Ry 20REBNOA AYyTF2N¥VI OA2S dadaiSaiBH2  RINdk Ol y12d @ S\ [ &
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. e-Gradani gy FILTRIRAITE KORISNIGK
‘ . 0 OO
B W informacie i usluge n o Fistioe R s s 5

IVAN HORVAT |~

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

Dobrodo3li na stranicu za administraciju ustanove!

U tijeku je kreiranje zahtjeva za

periodu 01, 09. 2021. - 30. 09, 2021.

@ b Kriteriji

b Kapaciteti

b Lista zahtjeva

S

Slka6-t 26 SGyA SINIY FRYAYAAGNI G2N&R{123 LE2NILI L

7. Administracija podataka ustanova

48 dzySadz 1t edz8yAr RIGdzYA il bstandeRdngg?2 O] dz =

LINBRO1 2t &123 2R3I22I -ALRBNIIT PDNWERY A QRzI SY| &dza V2
podatke svoje ustanove odabirom kartica iz vertikalne navigacije.

GSNIATFEfy22 yI@A3al OA2A adz LRydzSSyS &t 2SRS
Y { 2 datuyiiA

Kriteriji

Kapaciteti

Liste zahtjeva

= = =4 -4 -2

Upisne liste

7.1. Unos podataka o kriterijima i bodovanju

bl 12y Of2

as dzySadz 1f2dzyA RFEGdzYA T LISRIF3I20] dz 3

LINBRO(1 2t a1 2 2R3I2 2 -Wpisi2adnhdistragWilrayr@telji ubtiaizdvé ajui dza G | ¢
Y23dzoyz2ai F“zYAyAaGNJ\ N} GA LRRIGLS®

Odabirom opcijeKriterijidc LJ- T F GAY o[ A & i liz vertikaing rianghcgersustak otvar@ R2 @ |
ekran za pregled liste kriterijga bodovanje u nekajstanod. KNA a8y A1 Y2N} 2RI 6 NI (A
GNR2SRAGA LINAEA12Y dzLJA &l dz dzadl y2@dz T+ LISRF3I201 o

opciju dodavanja novog kriterija.

10
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o
A

IVANHORVAT | w

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

@ Povratak na portal e-Upisi

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

4 Kriteriji Lista kriterija za bodovanje

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

e
=]
1

&
&
3

=

» Kapaciteti

p Lista zahtjeva KRITERIJ 2CDOVI

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

d juc w Ukloni
roditeljske skrbi kriterij

Djecau iteljskoj obitelji, bez roditelja/skrbnika ili bez

djedjeg vrtica Kriterij

Ukloni
kriterij

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

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

Slika7 - Ekran s listom kriterija za bodovanje

{dza il @ GFRF LINRAR{FT dz2S S{N}ry (122A {12NRayA]dz ydzRA
INRAGSNRAS om0 A (2Y T NRGSNRA2dz LINARNUHzOA ONR2 02R2¢
(3) te odabirom opcije za spremanje potvradivedeni kriterij.

11
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BB e-Gradani {°SN FILTRIRAJTE n MoJ KORISNIGKI o . 8
R e ey S g 9.7 EUSLUGE PROFIL PRETINAC

A IVANHORVAT = w

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

I:/ Q-\II Povratak na portal e-Upisi

| % )  Povratak na listu kriterija
Pocetna stranica N

Unesi uvjete kriterija

a Kriteriji
| Pedagoska godina 2021./2022.

Lista kriterija za bodovanje

I Kapaciteti

» Lista zahtjeva

Slika8 - Ekran za unos kriteriga bodovanje

bl 12y OG22 12NRAYyA]l dzaLl2SOy2 dzySasS {NAGSNR2I &dz

a
INARGSNRA 2 521 28 1GAD y2RAAYEIN2 ATYH VREXZN 2 AN @
ITNAGSNRA2S AfA | OdzNANI GA ONRB2 062R20l @

Napomena:Kriterije je potrebno administrirati za redovne upise. S obzirom na to da se isti kriteriji
02Rdz2dz T NBR2GYA A VyYI 1Yl RYA dzLIAk#aEni upis KRiRrifl uS I 2 dz |
2ySY23d8SyA 1T diNBSAGLIya2S:E |tA {1 2NARAYA]l dz 2R3I2Q
LT YyAYy2 dz LISRIFI3I20]@@d A2 RAWAAYAIMIPROSH LINBS It SRI (A
NER2GOYA A VY| lagiiniRtyirati nalzt Kitarje. Y2 OS

TOHD 'y2a LRRFGF1lI 2 {NARIGSNRA2AYLF TF 2t 1C¢C
hRFOANRY 2LIOA2S aYNRGSNRACAG LI T FGAY a[A&adl 1 NX
SINFyYy TF LINBItSR tAa0S ({NRGSNRRI BRIKIGOADAR G5
GNRA2SRAGA LINAEAL2Y dzZLAal dz dzadly2@dz T+ LISREI207 ¢
2LI0A2dz R2RE@GIyel y2@¢23 [INARGSNR2F {(fAl12Y ylb 3dzvo

12
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BB e-Gradani #T8 FILTRIRAJTE o KORISNICKI
W' informacie fushuge ) Cusilce ] bror. T Feemmac. ! ° oouwva

2 ANTEHORVAT = w

¢ Djecji vrtlé “Kutina® | Grod: Kutina

T} Prijavijeni ste u roli: Ravnatel] DV| U sustavu Je trenutno akt

iéa/Ranatel] djecjeg vrtica moZs definirati olskics 22 pedagozku godinu.

Pocetna stranica

4 Kriterji Lista kriterija za olakSice

Pedagotka godina 20212022
Lista kriterija 2a bodavanje

Lista kriterija za olakdice

ouakbica
b Kapaciteti

OlakSica 1 Ukloni olaksicu -+ |
b Listazahtjeva e \

v Upisne liste

Slika9 - Ekran s listom kriterija 22t | { OA OS

I LINR1FTdz2S S{NIYy 122A 12NRAYA{dz ydzRA
iS 2RFOANRY 2LJ0A2S8S T &LINBYlFyaS LRIONRA

l.. e-Gradani '0: FILTRIRAJTE n MOJ KORISNICKI T B
H H Informacije i usluge @47 E-USLUGE PROFIL PRETINAC

2 ANTEHORVAT =

@ Prijavijeni ste u roli: Ravnatelj DV | U sustavu je trenutno aktivan dogadaj: Administracija ustanova | Naziv vrtica: Djedji vitié "Kutina™ | Grad: Kutina

@ Povratak nz portal e-Upisi

® Povratak na listu kriterija za olakSice
Pocetna stranica

o Unesi uvjete olaksice
4 Kriteriji
Pedagoika godina 2021./2022.
Lista kriterija za bodovanje
Olaktica

Lista kriterija za olak3ice

» Kapaciteti

b Lista zahtjeva

b Upisne liste

Slikal0-Ekran zaunosNh G SN 2 T+ 2t 1 OAOS

blF12y OG2 (12NARAayA]|l dzalLlSOy2 dzySaS (NARGSNR2I 4&dza
INAGSNAZ2I® 521 28 1GA@GryYy R23FSlF2 TF FRYAYAAGNI O
kriterije.

13



— Upisi

Klikom mi$a do upisa!

7.3. Unos podatak o kapacitetu lokacija

Odabirom opcije Kapaciteti iz vertikalne navigacije sustav prikazuje ekran za pregled liste kapaciteta
dAaGFy20S® Y2NRAaYA]l Y2Nl} 2RFONIGA LINBINFYS A 11 LI
dz dza Gl y2@dz 1 AYyHISRFIZ@RBdz ABR LINRPP2RS dzZLIA&A Yyl YI 6
YFELI OAGSGA 11 NER2@lIYy dzZlJAid &S FTRYAYAAGNANI 2dz |
NBER2@GYyS dzLJAaS> R21 aS (1FLIFOAGSGA yIl1ylFRy23 dz
Administracija ustanova za naknadni upis. Funkcionalnosti naknadnog upisa koriste ustanove koje u
redovnom upisnom roku nisu popunile kapacitete.

Slikall - Ekran s listom kapaciteta

{dzadGl @ GFRF LINA]1FTdz2S S{NIy {(122A {12NRaYyA{dz ydzRA
lokaciju (1) i program (2) te unese opis programa (3). Uz spomenute podatke, administrator obavezno
mora unijeti i informaciju o organizaciji rada (4) (@prijed definirane liste), kapacitetu programa (5),

GNI 2Fyadz LINPINI YI dz &l GAYl 6cuxX Sl2y2vyajize OaeS
napomenu (9).

Napomena5 2 Rl @+ ya2S 1 F LI OAGSGl t21FO0OA2F A LNRaginNd YI Y2
u sustav eMatice od strane Centralnog administratora sustava.
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