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Sustav sluzi za slanje i upravljanje zahtjevima za dodjelu vauCera za obrazovanje nezaposlenih
osoba i ostalih trazitelja zaposlenja. U daljnjem tekstu upoznat cete se s funkcionalnostima
sustava te nacinom koristenja istog.

Ove upute pisane su za korisnike.

ERCIC NN
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PRIJAVA | ODJAVA IZ SUSTAVA

Fizicke osobe prijavijuju se preko e-Gradani (NIAS) sustava. Ukoliko niste korisnik e-Gradana,
proc€itajte upute za aktiviranje usluge na stranicama Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje.

Prijavite se klikom na gumb NIAS prijava za korisnike vaucera. Pri prvoj prijavi sustav ¢e Vas
traziti i dodatne informacije o Vama radi upisa u odgovarajuéu evidenciju Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje ili azuriranja Vasih podataka, ukoliko ste ve¢ prijavljeni u evidenciju nezaposlenih
osoba ili ostalih trazitelja zaposlenja.

Iz sustava se odjavljujete tako da na navigacijskoj traci (koja se nalazi u gornjem dijelu ekrana)
predete miSem preko slike profila, nakon ¢ega se prikaze padajuci izbornik u kojem kliknete na
Odjava.

MOJ PROFIL n A

gy
A AN ELLA LATIN Adresa: Miramarska 50, 10000 Bedenica;

'\ 20998777365

| .| = ellalatin@gmail com Obavijesti

4 Wi,
' > ‘R

Dodatne informacije

Znate koju vjestinu Zelite stedi ili usavriti i imate ponudu pruZatelja? Je li Vam potreban savjet i podréka savjetnika za profesionalno

Klikom na gumb "+ Novi zahtjev" podnosite zahtjev za vaucerom usmjeravanje HZZ-a prilikom dono3enja odluke o odabiru vjestine koju biste
htjeli razviti ili dodatno usavrsiti? Savjet i podrsku zatrazite klikom na
gumb "ZatraZite usmjeravanje”.

Slika 1: Odjava iz sustava
Korisnicki profil

Na profilu se nalaze informacije o Vama: OIB, MBG, drzavljanstvo, datum rodenja, spol,
mjesnost, p.p., drZzava, obrazovni program, obrazovna ustanova, priznavanje inozemnih
kvalifikacija i ukupni radni staz. Navedene informacije mozete urediti klikom na gumb “Uredi”.
Ako mijenjate neke od informacija o sebi koje su zahtijevale promjenu osobne iskaznice, na profil
u karticu Dokumenti unesite presliku osobne iskaznice. Ako ste stekli nove kvalifikacija pa
azurirate podatke o kvalifikaciji, na profilu u karticu Dokumenti prilozZite presliku potvrde o
kvalifikaciji.

Ako Zelite, na profil mozete unijeti i svoju fotografiju.
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PROFESIONALNO USMJERAVANJE

Odmah ispod profila nalazi se kartica Moji zahtjevi, gdje mozete podnijeti zahtjev za
profesionalnim usmjeravanjem.

Ukoliko su Vam potrebni savjet i podrSka savjetnika za profesionalno usmjeravanje HZZ-a
prilikom donos$enja odluke o odabiru vjestine koju biste htjeli razviti ili dodatno usavrsiti, odaberite
opciju ZATRAZITE USMJERAVANJE. Otvorit ée se skoéni prozor u kojem je potrebno upisati
razlog trazenja profesionalnog usmjeravanja.

Nakon Sto ste podnijeli zahtjev za profesionalno usmjeravanje Savjetnik ¢e Vas kontaktirati
putem e-mail adrese ili telefonski u roku od 2 dana radi dogovori termina.

Po zavrSenom profesionalnom usmijeravanju, automatski ¢e se kreirati zahtjev za vau¢erom te
mozete pristupiti njegovom daljnjem ispunjavanju.
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Hodogram zahtjeva za vau€erom grupiran je u €etiri koraka zahtjeva, a to su:

podnos$enje zahtjeva,
odobravanje zahtjeva,
trajanje obrazovanja,

zahtjev zatvoren.

= wn =

Kada je neki korak uspjesno obavljen u kruzZi¢u ispred naziva koraka prikazat ¢e se kvacica, dok
je korak na kojem se trenutno nalazi zahtjev naznacen kruzi¢em koji je ispunjen bojom. Ispod
koraka nalaze se upute, koje su specificne za korak u kojoj se zahtjev nalazi te gumbi za
izvrSavanje potrebnih akcija.

Podnosenje zahtjeva Odobravanje zahtjeva Trajanje obrazovanja Zahtjev zatvoren

Slika 2: Koraci zahtjeva

Ukoliko Vam nije potrebno profesionalno usmjeravanje jer ve¢ znate koju biste vjestinu htjeli steci
ili dodatno usavrsiti, kliknite na gumb +Novi zahtjev.

Otvorit ¢e se forma za podnoSenje zahtjeva koja se sastoji od tri koraka: Program obrazovanja,
O meni i Pregled zahtjeva. Odmah ispod svakog pojedinog koraka nalaze se upute i gumbi s
trenutno mogucim akcijama. Akcije su razliite ovisno o tome u kojem koraku se zahtjev trenutno
nalazi.

Za podnoSenje zahtjeva bit ¢e Vam potrebna ponuda pruzatelja usluge obrazovanja kod kojeg
zelite pohadati program obrazovanja, pa preporu¢ujemo da ponudu pribavite prije podnosenja
zahtjeva.

6 | Stranica



Korak 1: Program obrazovanja

U prvom koraku je potrebno odabrati vjestinu koju Zelite ste¢i odnosno usavrsiti pohadanjem
programa obrazovanja. Vjestinu odaberite u padaju¢em izborniku klikom ili unosom dijela naziva
vjestine (minimalno 3 slova).

Kada odaberete Zeljenu vjestinu, u tablici ispod ¢e se prikazati Dostupni programi obrazovanja
vezani uz odabranu vjestinu. Tablica s Dostupnim programima sadrzi sljedece informacije: Naziv
programa, Pruzatelj, Dostupne lokacije (ukoliko se program obrazovanja odrzava uZivo) i prikaz
dostupnih termina koiji su informativnog karaktera.

Programe mozete pretrazivati i po mjestu izvodenja odabirom mijesta iz padajuéeg izbornika ili
upisivanjem barem 3 slova naziva kako bi se Zeljeno mjesto prikazalo.

Klikom na naziv programa otvara se skoCni prozor s detaljima programa (vjestina koja se
stjeCe/usavrSava zavrSetkom programa obrazovanja, obrazovni sektor, trajanje, raspon cijene,
kvalifikacije izvoditelja, naziv potvrde o zavrSetku, opis programa, uvjeti za upis ukoliko su
obavezni te ishodi programa). Sko&ni prozor zatvorite klikom na “X” u gornjem desnom kutu.

Klikom na poveznicu prikazi termine otvara se skocni prozor s informativnim popisom lokacija i
nacina izvodenja programa obrazovanja. Da biste vidjeli detalje pojedinog termina, kliknite na
strelicu s lijeve strane kako bi se tekst proSirio. Skocni prozor zatvorite klikom na “X” u gornjem
desnom kutu.

Da biste odabrali program obrazovanja potrebno je kliknuti na gumb Odaberite. (Napomena:
ukoliko Va$ zahtjev bude odobren, naknadno cete moci promijeniti program, ali ne i vjestinu).

Zatrazite ponudu od pruzZatelja programa obrazovanja i ucitajte ju s VasSeg racunala. Ukoliko
Zelite pogledati obrazac za e-mail u kojem trazite ponudu kliknite na ZATRAZITE PONUDU.

Prelaskom pokazivaca preko slova “i” mozete vidjeti detalje koje ponuda treba sadrzavati, kao i
dozvoljene formate datoteke.

U nastavku oznacite je li zahtjev vezan uz Vase dosadasnje obrazovanje, trenutno radno mjesto
ili prethodno radno iskustvo, dodatne profesionalne interese i planirani daljnji razvoj karijere te
upiSite obrazloZenje na koji nacin ée pohadanje programa obrazovanja utjecati na Vas razvoj
karijere ili moguc¢nost zapoS$ljavanja.

Kada popunite sve potrebne informacije, mozZete prije¢i na sljedeci korak klikom na gumb
Nastavite na sljedeci korak.
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Korak 2: O meni

Na drugom koraku O meni odaberite svoj status zaposlenosti (Nezaposlen, Zaposlen) te prilozite
svoj zivotopis' i dokaze o udovoljavanju uvjetima za upis u odabrani program obrazovanja s
raCunala. Prelaskom pokazivaca preko ikone “”, vidjet éete detaljniji opis. Podrzani formati su
.pdf, .jpg, .jpeg, .png i .doc. Uvjeti za upis u odabrani program obrazovanja (ukoliko ih ima) su
navedeni iznad mjesta predvidenog za ucitavanje datoteke. Ucitane datoteke mozete preuzeti,
pregledati u sustavu ili obrisati.

Informacije o meni

#

Nezaposlena osoba

10J ZIVOTOPIS (LINK NA WEB) @

Engleski jezik | | Rad na racunalu

OKUMENT! @

Slika 3: Informacije o meni

Ukoliko je cijena odabranog programa obrazovanja vec¢a od iznosa vaucera koji ce se dodijeliti,
trebat cete oznaciti spremnost na sufinanciranje ostatka iznosa pritiskom na DA ili NE.

Ukoliko ste zaposlena osoba, imat cete dodatno pitanje je li Vas poslodavac spreman
sufinancirati pohadanje programa obrazovanja. Ukoliko je odgovor DA, potrebno je upisati
dodatne informacije o poslodavcu. Poslodavca mozete pretraZiti po nazivu upisivanjem barem tri
slova da bi se prikazali podaci ili po OIB-u. Iz sustava ¢e se automatski povuci svi podaci osim
e-maila poslodavca koji moZe ostati prazan. Unesite e-mail kontakt poslodavca ukoliko taj
podatak nije ispunjen.

! Poveznica vodi na obrazac Zivotopisa
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Informacije o mojem poslodavcu

Slika 4: Informacije o poslodavcu

Informacije o iznosima sufinanciranja vaucera potrazite na sluzbenim stranicama HZZ-a.

Kada popunite sve potrebne informacije, mozete prije¢i na sljedeci korak klikom na gumb
Nastavite na sljedeci korak.

Korak 3: Pregled zahtjeva

Na 3. koraku se nalazi pregled zahtjeva. Na ovom koraku ¢e se nalaziti i obavijest ukoliko ste
neki obvezni podatak ostavili neispunjen. Ako se Zelite vratiti na neki od prethodnih koraka, kroz
zahtjev se mozete kretati klikom na gumb Prethodni korak i Nastavite na sljedeci korak ili klikom
na broj koraka u zaglavlju.

Kada ste popunili sve informacije, kliknite na Podnesite zahtjev. Sustav ¢e Vas joS jednom pitati
jeste li sigurni da Zelite podnijeti zahtjev, odaberite DA. HZZ savjetnik ¢e u propisanom roku
odgovoriti na Vas zahtjev.

HZZ SAVJETNIK NA ZAHTJEV MOZE REAGIRATI NA TRI NACINA:

o Ukoliko je zahtjev uredno podnesen i sa svim potrebnim informacijama HZZ savjetnik ¢e
Va$ zahtjev odobriti u roku od 10 dana od dana podno$enja zahtjeva,
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o Ukoliko zahtjevu nedostaju neke informacije ili pojedina informacija nije ispravno unesena,
HZZ savjetnik ¢e zahtjev vratiti na doradu u roku od 8 dana od dana podnos$enja
zahtjeva,

o Ukoliko zahtjev ne odgovara kriterijima HZZ savjetnik Va$ zahtjev ne¢e odobriti za Sto ¢e
biti naveden razlog.

Vas zahtjev mozZete vidjeti na profilu pod karticom Moji zahtjevi. U tablici su vidljivi status,
odabrana vjestina, program obrazovanja, trenutni status i vrijeme podnosenja zahtjeva.

DIJELOVI ZAHTJEVA

Aktivnosti i biljeSke zahtjeva

Aktivnosti se odnose na sve aktivnhosti koje su izvrSili ili korisnik ili HZZ savjetnik. Primjer
aktivnosti su: podnoSenje zahtjeva, odobravanje zahtjeva, prilaganje razli¢itih dokumenata,
zavrSetak obrazovanja, ispunjavanje upitnika. Za svaku aktivnost je navedeno tko je izvrSio
aktivnost i vrijeme kada je aktivnost izvrSena.

O programu obrazovanja

U ovom dijelu se nalaze razli€iti podaci ovisno o tome u kojoj je fazi zahtjev. Tu mozete vidjeti
informacije poput odabrane vjeStine koja se stje€e po zavrSetku programa obrazovanja,
obrazovni sektor, detalji programa (trajanje programa, raspon cijena, kvalifikacije izvoditelja,
naziv potvrde po zavrSetku), opisa programa, uvjeti upisa programa te ishodi programa.

Troskovi

U ovom dijelu prikazani su troSkovi programa obrazovanja, putni trodkovi i trodkovi nov€ane
pomoci (ukoliko ih ima) te iznos vaucera.

Datoteke zahtjeva, ugovori i potvrde

U ovom dijelu mozZete pronaci sve ugovore i potvrde. Naime, jednom kada se uéitaju potpisani
ugovor, potvrda o placanju, potvrde o prisutnosti i steCenim kompetencijama i dr., sve datoteke
Ce se prikazati u ovom dijelu. Datoteke je moguce preuzeti na racunalo ili pregledavati unutar
sustava. Desno od naziva datoteke nalaze se dva gumba, jedan za preuzimanje, a drugi za
pregledavanje datoteke.
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O korisniku

U ovom dijelu se nalaze informacije o Vama. Prikazano je ime i prezime ispod ¢ega je naveden
status zaposlenosti korisnika u vrijeme slanja zahtjeva, datum rodenja, e-mail, OIB, adresa
stanovanja, obrazovni program i ustanova, priznavanje inozemnih kvalifikacija ukoliko ih ima,
staz. Osim navedenih informacija, ukoliko ste nezaposlena osoba nakon Sto unesete naziv
banke i IBAN prilikom generiranja ugovora i ti podaci ¢e se prikazati u ovom dijelu. Informacije o
nazivu banke i IBAN-a su informacije koje treba unijeti nezaposlena osoba jer su ti podaci
potrebni prilikom uplate putnih troSkova i nov€ane pomodéi za vrijeme trajanja obrazovanja.
Takoder, ukoliko ste zaposleni i Vas poslodavac sufinancira pohadanje programa obrazovanja,
pri ispunjavanju zahtjeva dodatno upisujete podatke o poslodavcu koji ¢e biti vidljivi u ovom
dijelu. Ispod navedenih informacija nalaze se datoteke Zivotopisa i dokaza za posjedovanje
potrebnih uvjeta. Iste je moguce preuzeti ili pregledati unutar sustava. MozZete u bilo kojem
koraku zahtjeva ucitati nove datoteke u ovom dijelu (diploma, dodatne kvalifikacije i sl.) klikom na
gumb +DODAJ DOKUMENT.

Detalji zahtjeva

Detalji zahtjeva sadrze odgovore na pitanja na koje ste odgovorili prilikom podnoSenja zahtjeva.
To su pitanja je li zahtjev vezan uz Vase trenutno radno mjesto ili prethodno radno iskustvo, je li
zahtjev vezan uz Vase dosadasnje obrazovanje, je li zahtjev vezan uz dodatne profesionalne
interese i planirani daljnji razvoj karijere, obrazlozenje na koji nacin ¢e zavrSetak programa
utjecati na Va$ razvoj karijere ili moguénosti zaposljavanja, te informacije o eventualnom
sufinanciranju programa obrazovanja od strane korisnika ili poslodavca.

Ukoliko HZZ savjetnik odobri Vas zahtjev, prelazite u drugi korak Odobravanje zahtjeva.
HZZ savjetnik/ca je upisao/la podatke potrebne za ugovor i zatrazio/la od Vas potpisani ugovor.

Ukoliko ste nezaposlena osoba u ovom koraku je potrebno upisati naziv Vase banke i IBAN u
formatu HRCC AAAA AAAB BBBB BBBB B i kliknuti na gumb Generirajte ugovor.

Generirani ugovor u .pdf formatu je potrebno preuzeti klikom na ikonu za preuzimanje, detaljno
procitati te potpisati. Vlastoru¢no potpisani ugovor? ucitajte s Vaseg racunala natrag u sustav.
Obratite paznju na to da sken/fotografija ugovora bude $to jasnija i lako Citljiva. Kada prilozite

2 PodrZani formati su .pdf, .jpg, .jpeg, .png i .doc.
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potpisani ugovor, zatrazite da ugovor potpise HZZ-a klikom na gumb ZATRAZITE POTPIS
UGOVORA.

HZZ savjetnik ¢e priloziti obostrano potpisani ugovor, u propisanom roku prije poCetka programa
obrazovanja uplatiti troSak i priloZiti potvrdu o uplati, te ¢e Vas sustav o tome obavijestiti putem
e-maila. Time ¢e Vam biti omoguéeno pohadanje programa obrazovanja.

Kontaktirajte pruzatelja usluge obrazovanja i zapoCnite s programom obrazovanja. Kao
nezaposlena osoba ste se ugovorom obvezali najkasnije svakog 5. u mjesecu dostaviti potvrdu o
prisutnosti koju Cete traZiti od pruzatelja obrazovanja (za svaki mjesec trajanja obrazovanja).
Potvrdu o prisutnosti ucitajte u sustav s Vaseg racunala.

Nakon zavrSetka programa obrazovanja, prilozite Potvrdu o steCenim kompetencijama. Potvrdu
zatraZite od pruzatelja obrazovanja.

Kada ucitate sve potrebne dokumente, oznacite obrazovanje kao zavrSeno klikom na gumb
OBRAZOVANJE ZAVRSENO.

Va$ zahtjev je sad u statusu Zahtjev zakljuCen. Na ovom koraku pristupite upitniku za ocjenu
programa obrazovanja klikom na gumb PRISTUPITE UPITNIKU. Prema potpisanom ugovoru,
obvezni ste u roku od 10 dana nakon zavrSetka programa obrazovanja ispuniti upitnik.

Ukoliko je doslo do bitnih izmjena u uvjetima ugovora, HZZ savjetnik moze poslati aneks
ugovora. Ako se dogodi situacija koja bitno utjeCe na Vadu mogucnost ispunjavanju uvjeta
ugovora (npr. program obrazovanja se nije odrzao ili sliéno) navedeno javite HZZ savjetniku
kreiranjem nove biljeSke te ¢e HZZ savjetnik ukoliko ocijeni potrebnim pokrenuti aneksiranje
ugovora.
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Jednako kao kod potpisivanja ugovora, aneks ugovora preuzmite, detaljno proé€itajte i potpisite,
te posaljite HZZ savjetniku na obostrani potpis. Program obrazovanja ¢ete moci oznaciti kao
zavrSen tek nakon obostranog potpisa aneksa ugovora.

Nakon podno$enja zahtjeva, savjetnik preuzima i pregledava zahtjev. Ukoliko procjeni da u
zahtjevu nedostaju neke informacija, savjetnik ga moze poslati na doradu uz obrazlozenje.
Zahtjev ¢e Vam tada opet biti dostupan. Napraviti izmjene u skladu s tekstom obrazloZenja i
ponovno podnesite zahtjev.

Tekst obrazloZenja se nalazi u dijelu Aktivnosti i biljeSke.

Korisnik moze odbaciti zahtjev ukoliko Zeli odustati od odabrane vjestine i/ili pohadanja programa
obrazovanja.

Nakon §to je savjetnik odobrio zahtjev, korisnik moze odustati od programa obrazovanja dok ne
uCita potpisani ugovor. Nakon toga, ukoliko je sprijeCen pohadati program obrazovanja, ima
mogucnost obustaviti program.

Detaljniji opis STATUSA ZAHTJEVA, potrazite u nastavku.

Korisnik ispunjava obrazac za podnoSenje zahtjeva, jo$ nije podnio

U izradi ZeTiifey
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Podnesen

Korisnik je podnio zahtjev, zahtjev jo$ nije preuzet od strane
Savjetnika

Pregled zahtjeva

Savjetnik je preuzeo zahtjev na sebe, zahtjev jos nije odobren

U obradi

Savijetnik je preuzeo zahtjev, zahtjev se obraduje

Neodobren

Savjetnik nije odobrio zahtjev. Zahtjev ne udovoljava kriterijima

Vraéen korisniku

Savjetnik je vratio zahtjev Korisniku na izmjenu ili dopunu

Obrazovanje u tijeku

Savjetnik je omogucio pohadanje programa obrazovanja. Korisnik
pohada program.

Korisnik potpisuje
ugovor

Korisnik je dobio ugovor na potpis

Potpis ugovora

Korisnik je potpisao ugovor.HZZ potpisuje ugovor.

Uplata u tijeku

Korisnik potrazuje potvrdu o pla¢anju. Savjetnik pokrec¢e proces
uplate sredstava za program obrazovanja

Korisnik odustao

Korisnik je sam odustao od zahtjeva

Ponisten

Savjetnik je ponistio zahtjev

Zaklju€en

Korisnik je zavrSio program obrazovanja, sve obveze od strane
Savjetnika i Korisnika su podmirene

Zatrazen aneks
ugovora

Savjetnik je napravio izmjene ili dopune ugovora i zatrazio
potpisivanje aneksa

Potpisan aneks
ugovora

Korisnik je potpisao aneks ugovora

Zatrazeno
usmjeravanje

Korisnik je zatrazio profesionalno usmjeravanje

Usmijeravanje u tijeku

Savjetnik je preuzeo zahtjev za profesionalnim usmjeravanjem

Otkazano
usmijeravanje

Savjetnik je otkazao usmjeravanje
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Aktivnosti

Prikaz aktivnosti korisnika i savjetnika unutar zahtjeva (npr. ,lvan Horvat je podnio/la
zahtjev.“ ,lvan Horvat je prilozio/la ugovor.“ ,lvan Horvat je zavrSio/la program
obrazovanja.“ ,HZZ savjetnik je odbio/la zahtjev.”)

Aneks

Izmjene ili dodatak ugovoru

Dokaz o potrebnim
uvjetima

Potrebno priloziti ukoliko pohadanje programa obrazovanja zahtjeva
poznavanje engleskog jezika, rad na racunalu...)

(npr.

Ishod programa

Rezultati koje korisnik ostvaruje zavrSetkom programa obrazovanja u vidu ste€enih
vjestina i znanja

Korisnik

Zaposlena ili nezaposlena osoba, korisnik vaucCera

Mjesto Korisnika

Mjesto stanovanja Korisnika

Potvrda o
prisutnosti

Potvrdu o prisutnosti ovjerenu od strane pruzatelja usluga programa nezaposlena
osoba prilaze do najkasnije svakog 5. u mjesecu, a ostali traZitelji zaposlenja nakon
zavrSetka programa obrazovanja. Podrzani formati su .pdf, .jpg, .jpeg, .png i .doc.

Potvrda o stecenim

Potvrdu o zavrSenom programu obrazovanja zatrazite od pruzatelja usluga

kompetencijama obrazovanja. Potvrda mora sadrzavati podatak o nazivu programa, trajanju i ste€¢enim

ishodima uc¢enja’/kompetencijama. Podrzani formati su .pdf, .jpg, .jpeg, .png i .doc.
Program Dostupan program obrazovanja vezan uz odabranu vjestinu kojeg provodi Pruzatel]
obrazovanja obrazovanja

Pruzatelj programa
obrazovanja

Predstavnik pravne osobe koja provodi program koji se preko HZZ-a moze financirati
preko vaucera

Savjetnik

HZZ savjetnik koji preuzima i obraduje zahtjeve za program obrazovanja

Sufinanciranje
vaucera

Sufinanciranje vaucera vlastitim sredstvima ili od strane poslodavca ukoliko cijena
programa obrazovanja premas$uje iznos dodijeljenog vaucera od strane HZZ-a

Ugovor

Utvrdivanje obveza i prava Korisnika i HZZ-a, potrebno je ga je obostrano potpisati

Vrijeme podnosenja

Datum i vrijeme kada je Korisnik podnio zahtjev za programom obrazovanja

Zivotopis

Zivotopis treba sadrzavati podatke o obrazovanju (stedenoj kvalifikaciji), ) dodatnom
obrazovanju i osposobljavanju, radnom iskustvu ovisno o radnom mjestu, radnim
vjedtinama i znanjima obzirom na radna mjesta, zdravstvenom stanju ukoliko postoji
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utvrdena invalidnost, profesionalnim interesima i osobnim karakteristikama, radnom
statusu i ostalim podacima vaznim za ocjenu zahtjeva. Podrzani formati su .pdf, .jpg,

.jpeg, .png i .doc.
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