KORACI PRIJAVE DJETETA ZA UPIS U DJEČJI VRTIĆ RADOST, JASTREBARSKO 
 SUSTAV E- GRAĐANI


Video upute za upis djece preko sustava e-Građani nalaze se na sljedećem linku:
 https://edutorij-admin-api.carnet.hr/storage/extracted/4170495/index.html 

Pisane upute za roditelje „Online upisi u dječje vrtiće“ nalaze se na sljedećem linku: https://edutorij.carnet.hr/materijali/3944109 
Za kvalitetniji pregled preporučamo prijavu putem osobnog računala.

Spomenute upute su navedene u sljedećim koracima:
1. PRIJAVA U SUSTAV E-GRAĐANI: E-UPISI 
https://gov.hr  odabir e-Usluge  Katalog usluga  Odgoj i obrazovanje  e-Upisi u odgojno-obrazovne ustanove  prijava u sustav e-Građani (odabir vjerodajnice i prijava korisničkim imenom i lozinkom)  Odabir modula „Upisi u dječje vrtiće“  otvaranje Radne plohe 

1.1. RADNA PLOHA: Odabir opcije „Kreiraj novi zahtjev“ (s desne strane)  otvara se web obrazac „Zahtjev za upis“
· Nakon unosa podataka  „Potvrdi podatke i nastavi“
· Odabirom „Odustani“, zahtjev se briše
· Odabirom „Spremi“, podatci se pohranjuju (obrazac nije predan, a uneseni podatci će biti dostupni u slučaju ponovnog ispunjavanja obrasca)
· Odabirom „Spremi i zatvori“  može se izaći iz zahtjeva, a podatci ostaju spremljeni za nastavak dopune

1.2. USTANOVE I PROGRAMI
· Odabir predškolske ustanove u Republici Hrvatskoj  Dječji vrtić Radost, Jastrebarsko
· Na temelju odabira  ustanove, dostupan je popis programa koji se provode u vrtiću te opći podatci o ustanovi
· U kartici „Detalji matične ustanove“ dostupne su informacije o ustanovi, a u kartici „Kriteriji i bodovi“ dostupna su pojašnjenja o kriterijima i bodovanju koje je  ustanova definirala 
· Popunjavanje zahtjeva – odabir ustanove   klikom na „Potvrdi podatke i nastavi“
· Odabir lokacije objekta i programa ustanove
· Poredak programa po prioritetu – povlačenjem kartice na vrh odabire se prioritetni program
· Nakon unosa, odabrani podatci se potvrđuju klikom na „Potvrdi podatke i nastavi“

1.3. ODABIR KRITERIJA 
· Odabir stavke „Dajem privolu da se moji podatci koriste za dohvat dodatnih informacija potrebnih za dokazivanje odabranih kriterija i olakšica iz vanjskih sustava“ 
· Odabir kriterija vrši se klikom na kvadratić ispred njega:
· Ukoliko ste označili davanje privole, podatci za dokazivanje kriterija dohvatit će se iz onih sustava za koje ste dali privolu. 
· Ako niste označili davanje privole, pojavit će se mogućnost prilaganja tražene dokumentacije u obliku dodatnog dokumenta
· Nakon odabira kriterija, moguće je ostaviti i komentar vezan uz odabir kriterija
· Nakon unosa kriterija, odabir potvrđujete klikom na „Potvrdi podatke i nastavi“

1.4.  PRILAGANJE DODATNE DOKUMENTACIJE (potvrde kojima se dokazuje određeno pravo)
· Dokumentaciju koju se planira priložiti potrebno je prvo imati preuzetu na svome uređaju 
· Kvadratić ispred željenog kriterija potrebno je označiti kvačicom
· Odabir opcije „Priložite dodatnu dokumentaciju“
· Pronalazak željenog dokumenta na svom uređaju
a) Željeni dokument se povlači u označeni prostor
b) Klikom na „ovdje“ te učitavanjem željenog dokumenta
· Maksimalna veličina dokumenta je 10MB u formatima PDF i JPG
· Dodatni dokument potrebno je spremiti klikom na opciju „Spremi“
· Dokument se može ukloniti klikom na križić pored njega
· Nakon unosa kriterija, odabir potvrđujete klikom na „Potvrdi podatke i nastavi“

1.5.  INICIJALNI UPITNIK
· Polja koja je obavezno potrebno navesti, označena su zvjezdicom 
· Određeni podatci mogu biti već ispunjeni budući da ih sustav dohvaća iz postojećih državnih servisa
· Podatke koje nisu dohvaćeni, potrebno je ispuniti
· Upitnik se sastoji od 10 kategorija: 
1. Podaci o djetetu, 
2. Podaci o roditeljima, 
3. Navedite s kim dijete živi, 
4. Opće informacije o obitelji, 
5. Podaci o zdravstvenom i razvojnom  statusu djeteta, 
6. Potrebe i navike djeteta, 
7. Motorički i senzorički razvoj, 
8. Komunikacijski i jezično govorni razvoj, 
9. Podaci o socijalnom i emocionalnom razvoju djeteta, 
10. Obilježja djetetove igre, pažnje i spoznaje

· Pojedine podatke odabirete iz padajućeg izbornika, a pojedine je potrebno upisati
· Kako biste prešli na iduću kategoriju upitnika, nakon ispunjavanja trenutne kategorije potrebno je kliknuti „Potvrdi podatke i nastavi“
1.6.  POTVRDA ZAHTJEVA
· Pregled unesenih podataka prije završne potvrde zahtjeva:  klikom na ikonu strelice s desne strane svakog područja
· Nakon pregleda svih kategorija, zahtjev se predaje klikom na gumb „Pošalji zahtjev“ u donjem desnom kutu ekrana
· Ukoliko ne kliknete opciju „Pošalji zahtjev“, ustanova neće moći evidentirati Vaš zahtjev te isti neće ući u daljnji proces obrade
· Zahtjev možete spremiti klikom na opciju „Spremi“ ili „Spremi i zatvori“ te nastaviti popunjavanje zahtjeva naknadno 

1.7.  PREGLED ZAHTJEVA I IZMJENA/DOPUNA ZAHTJEVA ZA UPIS 
· Prilikom pregleda zahtjeva, obavezno je priložiti Potvrdu o obavljenom sistematskom zdravstvenom pregledu predškolskog djeteta prije upisa u dječji vrtić
· Maksimalna veličina dokumenta je 10MB u formatima PDF i JPG 
· Nakon pregleda zahtjeva te prilaganja potvrde o obavljenom sistematskom pregledu predškolskog djeteta za upis u vrtić, potrebno je odabrati opciju: „Pošalji u dječji vrtić“
· konačnu potvrdu slanja zahtjeva i priložene dokumentacije potvrdite klikom na opciju „DA“ u kategoriji „Jeste li sigurni da želite poslati podatke o sistematskom pregledu?“

1.8.  IZMJENA PRIORITETA I BRISANJE ZAHTJEVA
· Ukoliko ste predali dva zahtjeva, na Radnoj plohi uz ime djeteta, pronaći ćete oba zahtjeva
· Zahtjevima možete upravljati redanjem po prioritetu na način da klikom označite točkice s lijeve strane te ih povučete gore/dolje ovisno o prioritetu

1.9.  ZAHTJEV ZA NAKNADNI UPIS
· Ovisno o potrebama dječjeg vrtića, naknadni upisi mogu se  odvijati jednom mjesečno prema terminu rokova koje je ustanova objavila
· Odabir opcije “Kreiraj novi zahtjev“ 
· Postupak kreiranja zahtjeva za naknadni upis jednak je postupku za redovni upis
· Napomena: u naknadnom upisu moguće je kreirati samo jedan zahtjev po djetetu

1.10. ODJAVA IZ SUSTAVA 
· Odabir opcije Moj profil (navigacijska traka na vrhu stranice)  odjava (zaglavlje ekrana s desne strane 
· Odabir opcije „Dopuštam“ kako biste se odjavili 


Napomena: Izmjene i dopune zahtjeva moguće je izvršiti do ključnog nadnevka za predaju zahtjeva
