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Podstranice

® Upute za unos podataka o studentima CSV

Prelazak iz stare aplikaciju u novu

Da bi sustav prepoznao korisnika kao djelatnika visokog ucili$ta, potrebno je u staroj desktop aplikaciji Evidencija Studentskih Prava na korisni¢kom
racunu tog djelatnika upisati njegovu AAI@EduHTr korisnicku oznaku. To mozZe napraviti djelatnik sa administratorskim ovlastima tako da u izborniku
Administracija odabere Djelatnici, zatim klikne na djelatnika kojemu Zeli upisati AAI@EduHr korisnic¢ku oznaku i u alatnoj traci klikne na gumb Izmijeni. U
prozoru koji se otvori treba upisati korisni¢ku oznaku u polje AAI@EduHr (ako ve¢ nije upisana) i kliknuti gumb Spremi promjene. Zatim se djelatnik moze
prijaviti na portal https://issp.srce.hr/ te kroz izbornik Evidencija Studentskih Prava pristupiti potrebnim funkcionalnostima.

Uvod


https://wiki.srce.hr/display/ISSP/Upute+za+unos+podataka+o+studentima+CSV
https://issp.srce.hr/

Aplikacija Evidencija studentskih prava (ESP) sluzi za rad sa studentskim pravima i vodenje matic¢nih podataka za uciliSta koja nisu u Informacijskom
sustavu visokih ucilista (ISVU) te radu sa studentskim iskaznicama za sva visoka ucilista.

Funkcionalnosti aplikacije su ograni¢ene za pojedine djelatnike s obzirom na to vodi li njihovo visoko uciliste studente kroz ISVU sustav ili ne. U¢ilista, koja
ne koriste ISVU, rade s podacima kroz aplikaciju Evidencija Studentskih Prava kojom se vodi tijek studija i naru€uje izrada studentskih iskaznica uz
fotografiranje, dok se za ostala uciliSta podaci nuzni za izracun prava preuzimaju iz ISVU, a kroz aplikaciju Evidencija Studentskih Prava se narucuje
izrada studentskih iskaznica te unosi manji skup podataka koji je nuzan za izracun prava, a ne postoji u ISVU.

Ova verzija ESP aplikacije napravljena je kao web aplikacija, za razliku od stare desktop aplikacije . Prelazak na web aplikaciju znatno olakSava
odrzavanje i nadogradnju sustava, a i korisnicima je pristup aplikaciji jednostavniji jer aplikaciju nije potrebno unaprijed instalirati na raéunalo. Takoder,
korisnik ne¢e morati azurirati aplikaciju svaki put kada se objavi nova verzija aplikacije, ve¢ se korisniku pri svakoj prijavi u sustav prikazuje najnovija
verzija aplikacije.

S obzirom na to da su korisnici ovog sustava iskljucivo djelatnici visokih uciliSta u Republici Hrvatskoj, pristup aplikaciji mogu¢ je putem AAI@EduHr
korisni¢kog rac¢una.

Funkcionalnosti aplikacije Evidencija Studentskih Prava su grupirane u Cetiri glavne kategorije (modula) — ,Studenti", ,Upis godine", ,Iskaznice" i
L+Administracija". Funkcionalnosti su dizajnirane i izradene po uzoru na staru desktop aplikaciju, uz odredene izmjene i dorade sustava koje su se pokazale
potrebnima pri koristenju stare aplikacije.

Pregled osnovnih funkcionalnosti po modulima

1. Modul Studenti

Modul ,Studenti" sluzi za rad sa studentima upisanima na visokom uciliStu te sadrZi sljedece skupine funkcionalnosti:

pregled studenata na ustanovi
pregled studenata na mobilnosti
ucilista u inozemstvu

izvjestaiji

1.1 Pregled upisanih studenata

Pregled upisanih studenta sadrzi trazilicu koja omoguéava pretrazivanje studenata po OIB-u, JMBAG-u ili imenu i prezimenu kako bi se mogao pronaci
odredeni student, te dodatna mogucénost filtriranja po akademskoj godini, studiju i indikatoru upisa kako bi se mogao vidjeti popis svih studenata na
visokom ucilistu.

Kada baza podataka pronade trazenog studenta, korisnik moze pregledavati i uredivati sve podatke evidentirane o tom studentu. Radi se o sljedeéim
podacima:

osobni podaci studenta (OIB, drzavljanstvo, datum rodenja...)
adresa prebivalista i boravista
prestanak prava na visokom ucilitu
posebno pravo na prehranu
invaliditet

smjestaj u studentskom domu
mirovanje

studentska iskaznica

privremena studentska iskaznica
upis godine

ste¢eni ECTS bodovi

mobilnost

Takoder u ovom modulu djelatnik mozZe unijeti novog studenta koji ne postoji u Informacijskom sustavu studentskih prava (ISSP), pri éemu moze unijeti i
sve gore navedene podatke.

1.2 Pregled studenata na mobilnosti

Pregled studenata na mobilnosti omoguéava djelatniku visokog uciliSta da pregleda popis svih evidentiranih mobilnosti na njegovom visokom ugilistu, uz
mogucnost filtriranja po akademskoj godini, programu mobilnosti, vrsti mobilnosti (odlazna/dolazna) i statusu mobilnosti (aktivne mobilnosti, mobilnosti u
ocekivanju i zavrSene mobilnosti), te pretrazivanja po studentu.

1.3 U¢ilista u inozemstvu

Modul uéilista u inozemstvu nudi pregled svih ucilista upisanih u Informacijskom sustavu studentskih prava (ISSP). U ovom modulu moguce je
pretrazivanje po $ifri, nazivu visokog ucilista, drzavi i nazivu mjesta.

Takoder u ovom modulu djelatnik mozZe unijeti novo inozemno visoko uciliSte koje ne postoji u Informacijskom sustavu studentskih prava (ISSP), pri éemu
mora unijeti nazivu visokog ucilista, drzavi i nazivu mjesta.



1.4 lzvjestaiji

Izvjestaji sadrze 4 izvjestaja koji omoguéavaju djelatniku visokog ucilista da pregleda trenutno upisane studente kojima nisu evidentirani podaci bitni za
dodjelu prava na prehranu, te izvjeStaj s popisom studenata koji nemaju studentsku iskaznicu. Radi se o sljede¢im izvjestajima:

Studenti bez studentske iskaznice

Studenti bez adrese prebivalista

Studenti bez ECTS bodova u prethodnoj godini
Studenti bez ECTS bodova u prethodne dvije godine

2. Modul Upis godine

Modul ,,Upis godine" sluzi za rad s upisima godine na visoko uciliste. Glavne funkcionalnosti su pregled upisa godine (pri ¢emu je pregled upisa godine na
poslijediplomske studije izdvojena funkcionalnost) te viSestruki upis godine.

2.1 Pregled upisa godine

Pregled upisa godine prikazuje sve upise godina na visokom ugilistu uz filtriranje po akademskoj godini i studiju. Ovo djelatniku omogucuje da dobije tocan
popis studenata upisanih na visoko uciliste, s mogucnosti podjele studenata po studiju. Svaki upis godine je moguce azurirati i izbrisati. Za unos novog
upisa godine potrebno je pronac¢i odgovaraju¢eg studenta u modulu ,Studenti” i zatim na pregledu detalja o studentu odabrati opciju za dodavanje novog
upisa godine.

2.2 ViSestruki upis godine

Visestruki upis godine omogucava djelatniku visokog ucilita da odabere veéi broj postojecih upisa godine i za njih napravi novi upis godine. Pri tome treba
definirati parametre prema kojima se generira novi upis godine — treba odabrati akademsku godinu, indikator upisa, studij (moguce je kopirati studij iz
pro$log upisa ili odabrati studij na koji ¢e svi studenti biti upisani) i godinu koju student upisuje (moguce je povecati godinu iz proslogodiSnjeg upisa ili
odabrati godinu na koju se svi studenti upisuju).

3. Modul Iskaznice

Modul ,Iskaznice" sluzi za upravljanje studentskim iskaznicama i privremenim iskaznicama.

3.1 Studentske iskaznice

Djelatnik visokog uciliSta moze pregledati sve studentske iskaznice koje je njegovo visoko uciliste izdalo, uz pretrazivanje po studentu (OIB, JMBAG ili ime
i prezime), broju iskaznice, statusu iskaznice te datumu kreiranja iskaznice. Nad studentskim iskaznicama je moguc¢e napraviti neke izmjene ovisno o
statusu u kojem se iskaznica nalazi — zatrazene iskaznice (koje jo$ nisu poslane na tisak) je moguce obrisati ili mijenjati podatke koji ¢e biti otisnuti, a za
vec tiskane kartice je moguce samo promijeniti status (aktivirati ju, ponistiti, postaviti status Izgubljena i sli¢no).

Prije uruc€ivanja iskaznice studentu, potrebno ju je aktivirati (postaviti status "lzdana"). Student moze imati samo jednu iskaznicu u statusu "lzdana". Ako
istovremeno studira na vise visokih ucili$ta, ostale iskaznice mu se moraju postaviti u status "lzdana (bez subvencije)".

3.2 Privremene iskaznice

Za privremene iskaznice je moguce pregledati popis svih privremenih iskaznica koje ustanova posjeduje i jesu li te iskaznice dodijeljene studentima. U
slu€aju da je iskaznica dodijeljena studentu, moguce je produziti valjanost iskaznice ili evidentirati da je student vratio iskaznicu. U slu¢aju da iskaznica nije
dodijeljena studentu, moze ju se dodijeliti studentu koji ima aktivan upis godine na visokom ugilistu i ima zatrazenu studentsku iskaznicu koja je u procesu
izrade.

4. Modul Administracija

Modul ,Administracija" sadrzi slijedece kategorije:
uvoz podataka

studiji

uciliSta u inozemstvu

djelatnici

4.1 Uvoz podataka



Kategorija ,Uvoz podataka" omoguc¢ava masovni uvoz podataka u ISSP. Ovu opciju koriste visoka uciliSta koja ne vode podatke kroz ISVU nego kroz neki
drugi sustav, za koji ne postoji automatska razmjena podataka sa ISSP. Kako visoka ucilita ne bi morala veliku koli¢inu zapisa prebacivati jedan po jedan
iz jednog sustava u drugi, omogucéena je opcija masovnog uvoza podataka iz CSV datoteke.

Moguce je uvesti sljedeée podatke:

matic¢ni podaci o studentima

podaci o upisima godina zajedno s matiénim podacima studenta
podaci o osvojenim ECTS bodovima

podaci o prosjeku ocjena na studiju

Prilikom uvoza CSV datoteke rade se automatski brojne provjere, ovisno o tome koji tip podataka se uvozi. Ukoliko se pri provjeri podataka nade greska
(neispravan format datoteke, neispravni podaci i sl.), korisniku se na sucelju ispisuje podatak o gresci, i dok god nije ucitana potpuno ispravna datoteka
nijedan zapis se ne pohranjuje u sustav.

Uz modul za unos podataka su prilozene i detaljne upute za ispravno formatiranje CSV datoteke kako bi se korisnicima $to viSe olak§ao proces ucitavanja
podataka.

Pri uvozu podataka se i sama ucitana datoteka pohranjuje na server kako bi u slu¢aju prituzbe korisnika bilo moguce vidjeti koju to¢no datoteku
pokusavaju ucitati i pri éemu dolazi do problema.

4.2 Studiji

Administracija studija ukljuCuje pregled i azuriranje podataka o studijima na visokom ugili$tu, unos novog studija u sustav te uparivanje $ifri studija u ISSP
sa Siframa iz Upisnika studijskih programa. Buduci da ISSP upotrebljava Sifre koje su dodjeljivane slijedno u ISSP, odnosno nasljeduije iste iz ISVU za veci
dio visokih ugilista, pri uparivanju Sifri u ISSP sa Siframa iz Upisnika studijskih programa djelatnik za svaki studij na svom visokom ugiliStu koji je upisan u
ISSP mora odabrati odgovarajuc¢i studij iz Upisnika studijskih programa.

U sklopu podataka o studiju postoji i podatak o adresi izvodenja studija. Za razliku od uredivanja ostalih podataka o studiju, uredivanje ovog podataka je
dostupno svim korisnicima bez obzira na to vode li podatke kroz ISVU ili ne, jer podatak o adresi izvodenja studija ne postoji u ISVU.

4.3 UdiliSta u inozemstvu

Administracija uciliSta u inozemstvu uklju€uje pregled i pretraZivanje inozemnih ugiliSta koja postoje u sustavu, te unos novog inozemnog ugilista u sustav.
Radi se o visokim ucilistima u inozemstvu na kojima hrvatski studenti prijavljuju odlaznu mobilnost, ili s kojih strani studentu dolaze na mobilnost na
hrvatskim visokim ugilistima. S obzirom da ovom popisu pristupaju sva visoka ucilita, djelatnicima nije omoguc¢ena izmjena podataka o ve¢ unesenom
inozemnom ucilistu (kako izmjena ne bi utjecala na mobilnosti koje je ranije unijelo neko drugo visoko ucilite).

4.4 Djelatnici

Administracija djelatnika ukljuCuje pregled djelatnika visokog uéilista koji imaju pravo pristupa aplikaciji Evidencija Studentskih Prava, izmjenu podataka o
djelatniku i unos novog djelatnika. Ovoj opciji mogu pristupiti samo djelatnici koji imaju administratorska prava. Buduéi da se autentikacija korisnika vrsi
putem sustava AAI@EduHr, pri dodavanju novog djelatnika na visoko uciliste je potrebno upisati AAI@EduHr korisnicku oznaku djelatnika. Kada se
korisnik s tom oznakom prijavi u aplikaciju, sustav ¢e ga prepoznati kao djelatnika odgovarajuceg visokog ugilista.

Kratke upute za osnovni rad s aplikacijom - Ceste radnje

Naslovnica

Pristup funkcionalnostima



Funkcionalnostima aplikacije moguce je pristupiti putem linkova u izborniku Evidencija studentskih prava (Slika 1.) ili putem stranice Naslovnica koja se
otvara klikom na Naslovnica u izborniku.

Do b r0d0§| | Prijavijeni djelatnik: Karlo Taslak
Visoko uciliste: Ministarstvo znanosti i obrazovanja

... na interne stranice evidencije studentskih prava!

Ukolike podatke o studiju vodite kroz Informacijski Sustav Visokih Ugilista (ISVU) molimo Vas da iste aZurirate kroz ISYU aplikaciju, a sve izmjene nad
podacima u ESP ¢e biti vidljive kroz pola sata.

Naziv ustanove: Ministarstvo znanosti i obrazovanja

Vodenja podataka o studiju kroz 1ISVU: NE
Vodenje podataka o poslijediplomskom studiju kroz ISVU: NE

Upute za rad u sustavu: pogledajte detaljne upute aplikacije Evidencija studentskih Prava

& Pregled studenata na ustanovi
STU D ENT' pretraga i pregled studenata, upis studenta i godine, izmjena podataka, detalji studenta (invaliditet, posebno pravo..)

sva izmjena podataka vrsi se odabirom "Detalji” za pojedinog studenta

& Pregled studenata na mobilnosti

sve mobilnosti, mobilnosti u trajanju, mebilnesti u ogekivanju, zavrsene mobilnosti

& Utilista u inozemstvu

pretraga inozemnih visckih uéilista, dodavanje noveg

& lzvjestaji
studenti bez iskaznice, studenti bez adrese prebivalista, studenti bez ECTS bodova ...

@D lzdavanje i ponistavanje iskaznica
lSKAZN I CE pretraga studenata, izdavanje | ponitavanje iskaznica, izmjena podataka iskaznica, izmjena statusa iskaznice, brisanje iskaznice

Slika 1. Evidencija studentskih prava - Naslovnica

Rad sa studentima



Za rad sa studentom potrebno ga je prvo dohvatiti ili dodati kroz modul Studenti (Slika 2.)

@ Studenti| 155 | Srce x + YT

€ > C B evidencijastudentskihprava/studenti

m
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Prijavijeni djefatnik.

Za pretragu studenata potrebno je upisati OIB ili JMBAG ili Ime i Prezime ili odabrati jedan ili vie ponudenih uvjeta za pretraZivanje. U ovom obrascu
mozete dohvatitl samo students s Vase ustanove. Za dohvat postojeceg studenta sa druge ustanove koristite obrazac upis godine, Tek naken upisa godine
bit ce vidljiv i na Vasoj ustanovi.

2Za unos novog studenta (koji ne postoji u sustavu) koristite tab "Dodaj studenta”.

Pronadi studenta Dodaj studenta

oB Ime
IMBAG Prezime
Odabrani studi] Ddabrani indikator upisa
sve 3 sve *

Odabrana akademska godina Dohvati studente koji nemaju upis godine

sve 3

PRONADI STUDENTA

Pronadeni broj studenta: &

B JMBAG  Ime Prezime:

@2 Upis godine @ Uredi @ Detalji
@ Upis godine & uredi @ Detalji
&2 Upls godine 2 Uredi = Detalji

Slika 2. Evidencija studentskih prava - Studenti

Dodavanje novog studenta



Novi student se dodaje kroz modul Pregled studenata na ustanovi. Za dodavanje novog studenta potrebno je kliknuti na karticu Dodaj studenta. Za
dodavanje studenta potrebno je minimalno unijeti Osnovne podatke o studentu i PrebivaliSte. Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na gumb Spremi
na dnu ekrana.

Kod unosa OIB-a studenta koji ve¢ postoji u bazi aplikacija ¢e Vas upozoriti na to i popuniti podatke za studenta. Ponudit ¢e Vam se link na kojem mozete
izvrsiti upis godine za studenta.

Podatke mozZete mijenjati iskljucivo za studente koje ste Vi prvi unijeli ili imaju upis godine na Va$oj ustanovi.

@ Studenti | ISSP | Sree ® 4+ v - o ®

« c evidencijastudentskihprava/upisstudenta &

Frifavijeni djefatnik:
Za pretragu studenata potrebna je upisati OIB ili JMBAG ili Ime i Prezime ili odabrati jedan ili vide ponudenih uvjeta za pretra2ivanje. U ovom obrascu
mozete dohvatitl samo studente s Vade ustanove. Za dohvat postojeceg studenta sa druge ustanove koristite obrazac upls godine. Tek naken upisa godine
bit ce vidljiv i na Vasoj ustanovi.
Za unos novog studenta (koji ne postoji u sustavu) koristite tab "Dodaj studenta”.
Pronadi studenta Dodaj studenta
» Osnovni podaci o studentu

Naziv visokog uéiltita na koje se upisuje student

17.10.2022. =]

Musko 7ensk

Slika 3. Evidencija studentskih prava - Dodaj studenta

Dodavanje upisa godine za studenta

Dodavanje upisa godine za studenta koji je novi u sustavu

Potrebno je pratiti upute za dodavanje novog studenta. Nakon $to je student upisan u sustav bit ¢ete vra¢eni na modul Pronadi studenta. UpiSite podatak
po kojem Zelite pronaci studenta (oznacite kvacicu kod teksta Dohvati studente koji nemaju upis godine) i kliknite na Pronadi studenta. Nakon uspjes$nog
dohvata modulu upis godine pristupate klikom na link Upis godine u retku s podacima studenta. Nakon $to ispunite sve potrebne podatke za upis godine
kliknite na gumb Spremi.

Dodavanje upisa godine za studenta koji ima prethodni upis godine
Upisu godine moguce je pristupiti na dva nacina:

® U modulu Pregled studenata na ustanovi unesite podatak po kojem Zelite pronaci studenta (obratite paznju da kvacica kod teksta Dohvati
studente koji nemaju upis godine nije oznacena) i kliknite na Pronadi studenta. Nakon uspje$nog dohvata modulu upis godine pristupate klikom
na link Upis godine u retku s podacima studenta. Nakon $to ispunite sve potrebne podatke za upis godine kliknite na gumb Spremi.

® U modulu Upis godine unesite podatak za dohvat studenta (OIB, JMBAG). Nakon §to ispunite sve potrebne podatke za upis godine kliknite na
gumb Spremi.



@ Student | 1SSP | Srce. LI

“« (e . evidencijastudentskihprava/studenti .- 4

Frifavijeni djefatnik.

Za pretragu studenata potrebno je upisati OIB ili JMBAG ili Ime i Prezime ili odabrati jedan ili vise penudenih uvjeta za pretraZivanje. U ovom obrascu
moiete dohvatitl samo studente s Vade ustanove. Za dohvat postejeceg studenta sa druge ustanove koristite obrazac upls godine. Tek nakon upisa godine
bit ce vidljiv i na Vasoj ustanovi.

Za unos novog studenta (koji ne postoji u sustavu) koristite tab "Dodaj studenta”.

Pronadi studenta Dodaj studenta

Odabrani studij Odabrani indikator upisa

sve % sve %

Dohvati studente koji nemaju upis godine

PRONADI STUDENTA

o8 JMBAG  Ime Prezime Z/
(ee Upis godine ) @ Uredi @ Detalji
@ Upis godine @ Uredi & Detalji ﬁ

<2 upis godine < uredi o Detalj

Pronadeni broj studenta: 6

Slika 4.1. Evidencija studentskih prava - Upis godine

Dodavanje upisa godine za studenta koji postoji na nekoj drugoj ustanovi, ali nema upis godine na koordinatorovoj ustanovi
Upisu godine za ovu vrstu studenta mogucée je pristupiti na dva nacina:

® Kod unosa OIB-a studenta koji ve¢ postoji u bazi aplikacija ¢e Vas upozoriti na to i popuniti podatke za studenta. Ponudit ¢e Vam se link na kojem
mozete izvrSiti upis godine za studenta.

® U modulu Upis godine unesite podatak za dohvat studenta (OIB, JMBAG) (Slika 4.2.). Nakon $to ispunite sve potrebne podatke za upis godine
(Slika 4.3.) kliknite na gumb Spremi.



@ Evidencya upisa godine | 1557 | < X | 4

« > c O .

fy Informacijski sustav studentskih prava (IS5P) & Informacijski sustav akademskih kartica (ISAK)

A% Evidencija studentskih prava = L ] 2] @ Srce
prerh

Odjava

Ukoliko izmjena utjeée na obratun studentskih prava, ista ¢e biti vidljiva sljedeéi dan,
Ime i prezime
* Obavezno polje

olB

* Obaveznao polje

PONISTI

=
o

* Obavezno polje

A Poviataknavih gy Naslovnica 3] Odjava

Slika 4.2 Evidencija studentskih prava - Evidentiranje upisa godine

Evidencija upisa godine | ISP | X 4
y Ly

e« > = % »

* Obavezno polje

JMBAG -
PONISTI

* Obavezno polje

Akademska godina
Molimo odaberite &

* Obavezno polje

Godina koju student upisuje
Molimo odaberite :

+ Obavezna polje

Vrsta studija
Molimo odaberite &

* Obavezno polje

Razina studija
Molimo odaberite vrstu studija :

* Obavezno polje

Naziv studija
Molimo odaberite vrstu studija :

* Obavezno polje

Indikator upisa studija
Molimo odaberite s

* Obavezno polje

Matiéni broj studenta ﬁ

Slika 4.3. Evidencija studentskih prava - Evidentiranje upisa godine

Dodavanje detalja studenta



Detaljima studenta najjednostavnije je pristupiti kroz modul Pregled studenata na ustanovi. UpiSete kriterij za pretragu i kliknite na Pronadi studenta. U
retku s podacima studenta kliknite na link Detalji (Slika 5.1.) i otvorit ¢e se modul s detaljnim podacima studenta.

v - o X

@ Seudenti | 1559 | Sree * +

< c evidencijastudentskihprava/studenti & i

Prijavijeni djefatnik

Za pretragu studenata potrebno je upisati OIB ili JMBAG ili Ime i Prezime ili odabrati jedan ili vise penudenih uvjeta za pretraZivanje. U ovom obrascu
moZete dohvatitl samo studente s VaSe ustanove. Za dohvat postojedeg studenta sa druge ustanove koristite obrazac upis godine. Tek nakon upisa godine
bit ée vidljiv i na Vadoj ustanovi

Za unos novog studenta (koji ne postoji u sustavu) koristite tab "Dodaj studenta”.

Pronadi studenta Dodaj studenta

Dohvati studente koji nemaju upis godine

PRONADI STUDENTA

Pronadeni broj studenta:

olB JMBAG  Ime Prezime f
e v
< Upis godine oo uredi & petalji 6

< Upis godine % Uredi  Detalj

Slika 5.1. Evidencija studentskih prava - Detalji studenta
Detalji koje je moguce dodati za studenta u ovom modulu ili o kojima je moguce vidjeti informaciju su (Slika 5.2.):

® prestanak prava (diplomiranje, ispisao se, izgubio pravo, prijelaz i preminuo)

® posebno pravo (rieSenje HOO, stipendist MZO, niski socijalni status, status azilanta, ne koristi prehranu u u¢eni¢kom domu, student u radnom
odnosu)

invaliditet (kategorija invaliditeta i suglasnost da se taj podatak koristi u svrhu ostvarivanja prava iz studentskog standarda)
dom (odabir doma i akademske godine)

mirovanje

iskaznice

privremene iskaznice

upis godine

upis poslijediplomski

ECTS bodovi (odabir akademske godine, studija i upis broja ste¢enih ECTS bodova)

mobilnost

vlasnik u ustanovi

preuzimanje nadleznosti nad podacima



@ Detalji studenta | I55P | Srce X +

& c .
Prava do datuma: 15.10.2023
Datum izmjene prava: 11.1.2017. 14:27:27

Poslijediplomski studij: Da
Poslijediplomski studij vrijeme izmjene: 27.10.2022, 12:32:01

U sluéaju netoéno evidentiranih podataka, melimo obratite se u referadu nadleZne ustanove.
Fiksni teta] konverzije 1 € = 7.53450 Kn

KLIKNITE ZA PREUZIMANJE MADLEFNOSTI KAKO BI MOGLI UREDIVATI OSOBNE PODATKE STUDENTA

> KRITERIJ DODJELE PRAVA NA STUDENTSKI RAD

Naziv Vrijednost

Tablica: kriteri] dodjele prava na studentski rad

> KRITERIJ DODJELE PRAVA NA PREHRANU

Naziv Vrijednost

Slika 5.2. Evidencija studentskih prava - Detalji studenta

Studente bez iskaznice, bez adrese prebivali$ta, bez ECTS bodova u prethodnoj godini, bez ECTS bodova u prethodne dvije godine je moguée dohvatiti u
zasebnoj pretrazi koja se nalazi u modulu "Izvjestaji". Nakon Sto se studenti dohvate mogucée je kliknuti na poveznicu detalji studenta i unijeti podatak koji
utje€e na izraun prava a nedostaje.

Uvoz podataka (import) o studentima iz vanjske (CSV) datoteke

Uvoz mati¢nih podataka o studentima

Uvoz podataka o upisima godina zajedno s mati¢nim podacima studenta
Uvoz podataka o osvojenim ECTS bodovima

Uvoz podataka o prosjeku ocjena na studiju

|zrada i uredivanje iskaznica

® Izradu nove studentske iskaznice moguce je zatraziti za studente koji su prethodno upisani u sustav i upisan im je upis godine na ustanovi koja
trazi izradu kartice. Koraci su sljedeci:
1. Studenta se dohvati kroz modul Pregled studenta na ustanovi (upisivanjem kriterija za dohvat)

G Pregled studenata na ustanovi

STUDENTI

pretraga i pregled studenata, upis studenta i godine, izmjena podataka, detalji studenta (invaliditet, posebno pravo...)

sva izmjena podataka vrsi se odabirom "Detalji” za pojedinog studenta

GO Pregled studenata na mobilnosti

sve mobilnosti, mobilnosti u trajanju, mobilnosti u oekivanju, zavrsene mobilnosti

& Ucilista u inozemstvu

pretraga inozemnih visokih uéilista, dodavanje novog

GO lzvjestaji

studenti bez iskaznice, studenti bez adrese prebivalista, studenti bez ECTS bodova ...

® Na listi studenta klikne se na link Detalji ime ¢e se otvoriti modul s Pregledom osobnih podataka studenta.



Za pretragu studenata potrebno je upisati OIB ili JMBAG ili Ime i Prezime ili cdabrati jedan ili viSe ponudenih uvjeta za pretrazivanje. U ovom obrascu

mozete dohvatiti samo studente s Vase ustanove. Za dohvat postojeceg studenta sa druge ustanove koristite obrazac upis godine. Tek nakon upisa godine
bit ¢e vidljiv i na Vasoj ustanovi.
Za unos novog studenta (koji ne postoji u sustavu) koristite tab "Dodaj studenta’.

Pronadi studenta Dodaj studenta

JMBAG

Odabrani studij

sve

Odabrana akademska godina

sve

Pronadeni broj studenta: 5

olB

JMBAG

Prezime

Odabrani indikator upisa godine

sve -

() Dohvati studente koji nemaju upis godine

PRONADI STUDENTA

Ime

Prezime

Nadlezna ustanova

G2 Upis godine @2 Uredi w

® U modulu Pregled osobnih podataka studenta klikne se na gumb Zatrazi iskaznicu.



< Naslovnica / < Trazilica / C Pregled osobnih podataka

NadleZna ustanova:

RAZINA PRAVA RASPOLOZIVI SALDO POTROSENO DANAS DMNEVNA POTPORA
Nepostojanie prava 0,00 € 0,00 € 0,00 €

na prehranu
0 Kn 0 Kn 0 Kn

Potporz se dodjeljuje od prvoga do Eetrnizestog dana te od petnasstoga dana do kraja mjeseca.

Prebivaliste:

Boraviste:

Driavljanstvo:

0lB:

JMBAG:

Europski Studentski Identifikator (ESI):
Datum rodenja:

Telefon:

G2 Prikaz liste osobnih raéuna za
period od zadnjih 30 dana

¥ Preuzimanie liste svih osobnih

rafuna (Pdﬂ * Postupak moZe potrajati do 5

Prava od datuma
Prava do datuma:

minuta. Mclimo Vas za strpljenje.

Datum izmjene prava:

U sluéaju netoéno evidentiranih podataka, molimo obratite se u referadu nadlezne ustanove.
Fiksni teta] konverzije 1 € = 7.53450 Kn

PRESTANAK PRAVA POSEENO PRAVO m “ PRIVREMEME ISKAZNICE
m UPIS POSLIJEDIPLOMSKI [ECTS BODOVI

KLIKNITE ZA PREUZIMANJE NADLEZNOSTI KAKO Bl MOGLI UREBIVATI OSOBNE PODATKE STUDENTA

B Nakon toga kliknite na gumb "Zatrazi iskaznicu"

3 ISKAZNICE (PODCRTANI BROJ ISKAZMICE U TABLICI DZNACAVA POSTOJANJE TRENUTNO AKTIVNE ISKAZNICE)

ZATRAZI ISKAZNICU

Status kartice Status tiskanja
Broj kartice Visoko ugiliste Vlasnik kartice Vrijeme kreiranja Datum statusa Datum tiskanja SX

Mema podataka.

® U modulu Zatrazi iskaznicu dodajte sliku studenta i kliknite na gumb Spremi.
1. slika: JPEG format, rezolucija 300x300px 300dpi

B Kada ste zaprimili iskaznicu, izdavanje se moZe napraviti na dva nacina :
1.

® |skaznica se moze aktivirati kroz modul "lzdavanje i poni$tavanje iskaznica za odabrane studente"
® Potom ¢e se otvoriti stranica koja sadrzava tablicu (Tablica: popis iskaznica):



J

oiB

Datum
JMBAG  Imei Status . R Status Izdaj Ponisti Izmjena Izmjena Obrisi
- ) Aktivna kreiranja i N N N B . N .
Broj  prezime iskaznice tiskanja tiskanja iskaznicu iskaznicu podataka statusa iskaznicu
iskaznice

® Nakon toga potrebno je pokrenuti oznacenu akciju kako bi iskaznica aktivirala.

® |skaznica se moze aktivirati i kroz modul "Aktivacija i provjera ispravnosti iskaznica"

® Potrebno je ocitati karticu putem ¢itaca kartica (pratite upute na ekranu) kako bi se pojavio gumb za izdavanje
iskaznice.

6. Izdavanje privremene iskaznice

® Privremena iskaznica moze izdati putem modula "Pregled izdanih privremenih iskaznica"
®  navedenom modulu mogucée je to napraviti na slijedeci nacin:

Datum Produlji
JMBAG  Imei . Status L Status Dodijeli Vrati . !
R N Vrijedi do B B kreiranja i ) B B N N . valjanost
Broj iskaznice  prezime iskaznice N N tiskanja iskaznicu iskaznicu . .
tiskanja iskaznice
nsssess SR Nije Nije
zdana sporucena ! < vrati ! ~ Produlji
. A moguce moguce
- Kartica Nije
= Tiskana - ~ Dodijeli L . / Uredi Nije moguce
anaiE— tiskana mogute

B Potrebno je kliknuti na gumb "Uredi". Nakon toga otvoriti ¢e se izbornik u kojem je moguée odabrati opciju "lzdana".
7. PoniStavanje privremene iskaznice :

B |skaznica se moze ponistiti kroz modul "lzdavanje i poniStavanje iskaznica za odabrane studente"

Datum
JMBAG Imei . Status . Status Dodijeli Vrati Iz1
— : . Vrijedi do . . kreiranja i ) , . ) . .
Broj iskaznice  prezime iskaznice . } tiskanja iskaznicu iskaznicu t
tiskanja
wenseese D 23.05.2022. 10.02.2022. Nije
Mifﬁié zdana o LH“ sporucena ! © Vrati
. A 00:00:00 5.02.2022. moguce mi
- ; 15.02.2022. Kartica - Mije
- - Tiskana Joeenes v Dodijeli < 7
ai— 15022022, tiskana moguée 4

B Potrebno je kliknuti na gumb "Uredi". Nakon toga otvoriti ¢e se izbornik u kojem je mogucée odabrati opciju "Ponistena”,
"Ponistena zbog zloupotrebe”, itd.

8. Brisanje iskaznice :

® |skaznica se moze izbrisati kroz modul "lzdavanje i ponistavanje iskaznica za odabrane studente".
olB Datum
Ime i Status N . N Status Izdaj Ponisti Izmjena Izmjena obrisi
JMBAG N . . Aktivna kreiranja i . . . . N N
. prezime iskaznice N A tiskanja statusa
Broj iskaznice tiskanja

+ lzdaj




Brisanje iskaznice je moguc¢e samo do prihvata narudzbe iskaznica za izradu (aktualna svaki petak u mjesecu). Nakon toga
brisanje kartice viSe nije moguce.

B Ukoliko je status tiskanja kartice u statusu "Kartica preuzeta”, kartica je ve¢ u procesu tiskanja te nije dozvoljeno brisanje niti
izmjena bilo kakvih podataka. U tom slu¢aju morate ponistiti pogresne iskaznice i zatrazZiti nove.

9. Ponistavanje iskaznice:

B Ponistavanje iskaznice se moze napraviti u modulu "lzdavanje i poni$tavanje iskaznica za odabrane studente".

ole . Datum . . . .
Ime i Status . . Status Izdaj Ponisti Izmjena Izmjena
JMBAG ) ) . Aktivna kreiranja i . . . ) . .
— a prezime iskaznice ) . tiskanja iskaznicu skaznicu podataka statusa
Broj iskaznice tiskanja

L]

O + lzdaj /" Uredi
L ]

Rad s poslijediplomskim studentima

® Novi student na poslijediplomski studij se dodaje kroz modul Pregled studenata na ustanovi. Za dodavanje novog studenta potrebno je kliknuti na
karticu Dodaj studenta. Za dodavanje studenta potrebno je minimalno unijeti Osnovne podatke o studentu i Prebivaliste. Nakon unosa podataka
potrebno je kliknuti na gumb Spremi na dnu ekrana.

Kod unosa OIB-a studenta koji ve¢ postoji u bazi aplikacija ¢e Vas upozoriti na to i popuniti podatke za studenta. Ponudit ée Vam se link na kojem mozete
izvrsiti upis godine za studenta.

Podatke mozZete mijenjati iskljuCivo za studente koje ste Vi prvi unijeli ili imaju upis godine na Va$oj ustanovi.

® Upis godine na poslijediplomski studij se vr$i na nacin da se prvo doda student. Nakon $to je student upisan na ustanovu s glavnog izbornika se

odabere Upis godine (poslijediplomski). U modulu za Upis godine (poslijediplomski) upiSe se neki od kriterija za dohvat studenta (Ime i prezime,

OIB ili JMBAG), nakon $to se dohvati student odaberu se podaci (Akademska godina, Godina koju student upisuje, Naziv studija) i klikne se na

gumb "Spremi".

Mobilnost studenta dodaje se kroz modul koji prikazuje detalje studenta. Upis mobilnosti vrsi se sljedeéim nizom radnji (za studente koji su

uneseni u sustav):

1. Studenta se dohvati kroz modul Pregled studenta na ustanovi ako ve¢ postoji na ustanovi (upisivanjem kriterija za dohvat) ili ako ne
postoji doda prema postupku za dodavanje novog studenta

. Na listi studenta klikne se na link Detalji éime e se otvoriti modul s Pregledom osobnih podataka studenta.

.U modulu Pregled osobnih podataka studenta mobilnost je moguc¢e dodati klikom na gumb Dodaj mobilnost.

. Klikom na gumb Dodaj mobilnost otvara se modul Evidencija mobilnosti.

.U modulu Evidencija mobilnosti potrebno je ispuniti sva obavezna polja (naziv mobilnosti, naziv studija, vrstu mobilnosti, semestar,
akademsku godinu, visoko uciliste u inozemstvu, datum pocetka i datum kraja mobilnosti). Nakon $to se ispune svi potrebni podaci
potrebno je kliknuti na gumb "Spremi".

Izradu nove studentske iskaznice moguce je zatraZiti za studente koji su prethodno upisani u sustav i upisan im je upis godine na ustanovi koja

trazi izradu kartice. Koraci su sljedeci:

1. Studenta se dohvati kroz modul Pregled studenta na ustanovi ako ve¢ postoji na ustanovi (upisivanjem kriterija za dohvat)
2. Na listi studenta klikne se na link Detalji Cime ¢e se otvoriti modul s Pregledom osobnih podataka studenta.

3. U modulu Pregled osobnih podataka studenta klikne se na gumb ZatraZi iskaznicu.

4. U modulu Zatrazi iskaznicu dodaijte sliku i kliknite na gumb Spremi.

a b WN

Dodavanje studija za visoko uciliste

® Pregledu studija za visoko uciliste pristupa se s Naslovnice odabirom linka Pregled studija na visokom ucilistu ili iz ESP padajuéeg izbornika. Na
kartici Pregled studija u tablici su prikazani studiji upisani u ISSP za visoko ucilite za koje korisnik ima pravo pristupa odnosno njegovo mati¢no
visoko uciliste.

O Popis studija moguce je dodatno filtrirati upisom $ifre, naziva, odabirom izvedbe studija, odabirom razine studija ili odabirom vrste studija

i klikom na gumb Pronadi studij.

Novi studij dodaje se na kartici Dodaj studij. Klikom na karticu Dodaj studij prikazuje se forma za unos podataka o studiju. Potrebno je upisati sve
obavezne podatke (oznaceni *) i spremiti podatke klikom na gumb Spremi. Ako se Zeli odustati od unosa novog studija, moze se kliknuti na Odust
ani.




« > c .

Tabica prikazuje listu studija na ustanovi. Studij nije mogude izbristi, moguéa je samo izmjene podataka o studiju. Za studije koji se izvode na adresi koja
nije u istom naselju kao nadleZzno visoko ugiliSte potrebno je izmijeniti adresu izvodenja studija (utjeCe na izraun prava na perhranu).

Pregled studija Dodaj studij Uparivanje studija

Moalimo odaberite s

Molimo odaberite vrstu studija ]

Izvanredno :

9.1. Studij - Dodaj studij

Uparivanje studija s MZO Sifrarnikom

Na prozoru ESP aplikacije za Pregled studija nalazi se kartica Uparivanje studija na kojoj se mogu upariti, ne upareni studiji.

Uparivanje studija znaci da se svakom studiju upisanom za visoko ugiliSte odreduje Sifra studija iz MZO Upisnika studijskih programa.

Odabirom kartice Uparivanje studija prikazuje se forma za uparivanje studija. Na vrhu prozora prikazana je $ifra i naziv visokog ucilista, kojima
korisnik prijavljen u sustav pripada te za ¢ije studije ¢e se raditi uparivanje. Takoder, ispod Sifre i naziva visokog ugili$ta u Informacijskom sustavu
studentskih prava, nalazi se $ifra i naziv visokog ugiliSta iz Upisnika studijskih programa. Studijske programe iz ISSP-a moguce je povezati samo
sa studijskim programima iz Upisnika za isto visoko uciliSte. Sustav filtrira i nudi samo mogucu listu studijskih programa.

® Za uparivanje pojedinog studija, potrebno je:
1. na padaju¢em izborniku odabrati studij koji se Zeli upariti

2. naizborniku ispod u listi studija iz Upisnika studijskih programa odabrati odgovarajuci, povezani studij

3. Kliknuti na Upari odabrane studije
4. U slu€aju da se Zeli odustati od uparivanja, moze se kliknuti na Odustani.
® Za jednom upareni studij nije moguce obrisati uparivanje, ve¢ se treba javiti korisni¢koj podrsci.



@ Upasivanje studskih programa | % | 4= v - B *
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nije u istom naselju kao nadlezno visoko uciliste plr;trehno je izmijeniti adresu izvodenja studija (utjece na izracun prava na perhranu)
Pregled studija Dodaj studij Uparivanje studija
Sifra i naziv visokog uéiliéta iz Informacijskog sustava studentskih prava (IS5P)
Nije dozvoljena kzmje
Sifra i naziv visokoa uéiliéta iz Uoisnika studijskih programa

* Nije dozvoljena izmjena

tudl] Iz Informacijs suslava studentsk pra
Molimo odaberite

* Obavezno palje

Molimo odaberite

* Obavezno polje
UPARI ODABRANE STUDIJE
Sifra studija ISSP  Naziv studija ISSP §ifra studija Upisnik  Naziv studija Upisnik

O

10.1. Studiji - Uparivanje studija

Dodavanje djelatnika

® Pregledu djelatnika pristupa se s Naslovnice odabirom linka Djelatnici ili iz ESP padajuceg izbornika. Na kartici Popis djelatnika u tablici nalaze se

svi djelatnici visokog ucilista koji imaju pravo pristupa ESP aplikaciji.
Popis djelatnika je moguce dodatno filtrirati na Aktivne ili Neaktivne djelatnike odabirom Dodatne opcije za pretragu i klikom na gumb Pronadi
djelatnika.
Trazenje pojedinog djelatnika pokrec¢e se upisom Imena i Prezimena te klikom na gumb Pronadi djelatnika.
Pored kartice Popis djelatnika, nalazi se kartica Dodaj djelatnika. Odabirom te kartice, prikazuje se forma za upis podataka o novom djelatniku.
Potrebno je upisati sve obavezne podatke (oznaceni *) te kliknuti na gumb Spremi.

© Novog djelatnika mogu dodati samo ESP korisnici koji su i administratori na ustanovi.



@ Djelatnici | 155P | Srce ® + v o ®
e . »:
Prijavijeni djelatnik:

‘Samo administratori na ustanovi mogu dodavati druge djelatnike u sustav.

Ime Prezime

Dodatne opcije

© Svidjelatnici Aktivii Neaktivni

PRONADI DJELATNIKA

Popis djelatnika  Dodaj djelatnika

Sifra visokog uéilista Ime Prezime AAI@EduHr e-Posta Admin  Aktivan
@ Uredi djelatnika @ Obrii djelatnika
@ Uredi djelatnika & Obrisi djelatnika
@ Uredi djelatnika @ Obrisi djelatnika

@ Uredi djelatnika 22 Obrisi djelatnika

! @ Uredi dielatnika @ Obri3i djelatnika 6

Slika 11.1. Djelatnici - Popis djelatnika

@ Djelatnici | 155P | Srce ® + w — [u] *®
€« > C B ° ° .

Prijavijeni dielatnik:

‘Samo administratori na ustanovi mogu dodavati druge djelatnike u sustav.

Popis djelatnika Dodaj djelatnika

Ime

* Obavezno polje

Prezime

* Obavezno polje

* Obavezno polje

e-Posta

* Obavezne polje za administratore.

Djelatnik posjeduje administratorska prava (potrebno oznatiti)

I <

Slika 11.2. Djelatnici - Dodaj djelatnika
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