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1 Интерфејс
1.1 Предуслови за коришћење апликације ЈУМ за физичка лица

Основни предуслов за приступање апликацији ЈУМ је да корисник претходно буде регистрован као еГрађанин.

Уколико корисник није регистрован као еГрађанин, неопходно је да се преко Интернет претраживача прво региструје. Адреса Портала за електронску идентификацију је https://eid.gov.rs.

Идентификација корисника може бити обављена на један од два начина:

1. Квалификованим електронским сертификатом

2. Двофакторском аутентификацијом преко мобилне апликације ConsentID
Напомена: Упутства за регистрацију као еГрађанин се могу пронаћи на Порталу за електронску идентификацију, на адреси https://eid.gov.rs.

1.2 Покретање апликације
Покретање апликације се врши преко Интернет претраживача уносом адресе на којој се апликација налази:

Продукционо окружење: https://c.strucniispiti.gov.rs/ 
Препоручени претраживачи су Google Chrome и Microsoft Edge.

Када корисник приступи наведеној адреси, покреће се страница за идентификацију корисника на порталу за електронску идентификацију eID.gov.rs, на којој корисник покреће један од два дозвољена начина идентификације:

· Квалификовани електронски сертификат

· Мобилна апликација.

Приликом приступа наведеној адреси, приказује се форма за идентификацију, као на слици испод.
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На форми за пријаву, прво је потребно одабрати начин идентификације, квалификованим сертификатом или мобилном апликацијом.

1. Кликом на дугме Квалификовани електронски сертификат покрећете процес идентификације путем вашег квалификованог електронског сертификата за шта је неопходно да носач квалификованог електронског сертификата (usb или картица) буде прикључен на рачунар на коме се идентификација обавља.
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Затим кликом на дугме Пријавите се отвара се форма за унос PIN-a:
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Унети ПИН који сте добили уз картицу, потврдити на ОК, и уколико је исправан, бићете преусмерени на радни прозор апликације ЈУМ за физичка лица. 

Уколико унети ПИН није исправан, на форми се приказује информација о томе, као и број преосталих покушаја да се унесе исправан ПИН.
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2. Кликом на дугме Мобилна апликација покреће се процес двофакторске идентификације коришћењем мобилне апликације ConsentID.

[image: image5.png]MpwnjaBa

KBanngukosaHm enexkTpoHcKkin
cepTudukar

m

Mo6unha annukaumja

Mpujasa MoBUNHYUM TenedoHoM 06asba ce MoMohy annkauvje ConsentiD v NpeAcTaBrba NpUjasy

BUCOKOT H1BOA noysgaHocTu. CasHajTe BULe.

KopucHuuko ume:
(Anpeca eneKTpoHcKe noluTe kopulwheHa NPUNMKOM perucTpauyje)

@ MNMpujaBuTte ce





Идентификација се врши уносом email адресе, кликом на дугме Пријавите се а затим потврдом преко ConsentID мобилне апликације.
Након успешне идентификације отвориће се почетни екран аплиције ЈУМ за физичка лица:
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1.3 Радни прозор апликације 
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Почетна страна портала садржи неколико целина: 
· Главни навигациони мени са функционалностима,
· Име и презиме пријављеног корисника, 
· "табле" (лабеле) са чињеницама, 
· питања и одговори,
· последњих 15 обавештења
· корисни линкови.
Насловна линија садржи податак о пријављеном кориснику са десне стране. Са леве стране Насловне линије налази се својство пријављеног корисника, „Физичко лице“. Такође, са леве стране, поред лабеле „Физичко лице“ налзи се дугме чијим кликом се радна површина повећава преко главног менија са леве стране. Са десне стране, поред имена пријављеног корисника, налази се дугме за одјављивање. 
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Табле са информацијама се налазе испод насловне линије и садрже одабране податке.
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Са десне стране основног полазног екрана апликације се налазе најчешћа питања и одговори. Кликом на одређено питање отвориће се посебан документ са одговорима.
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Централни део почетног екрана портала је резервисан за Листу последњих 15 обавештења. Ова листа садржи последњих 15 обавештења за пријавњеног корисника. 
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Корисни линкови на дну почетног екрана служе за брз приступ другим корисним локацијама као што је интернет презентација Министарства државне управе и локалне самоуправе, Портал еУправе и друге. Администратор портала може променити линкове који се овде појављују у складу са одлукама Министарства државне управе и локалне самоуправе.
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1.3.1  Мени са функционалностима
Избором иконице одговарајуће ставке главног менија, отвориће се екрани са којих је могуће радити са свим функционалностима ЈУМ портала:
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Почетна – повратак на почетну страну
Обавештења – приказ свих обавештења 
Подношење захтева за полагање стручних испита – подношење захтева за полагање испита
Издавање уверења о чињеницама - подношење захтева за издавање Уверења о чињеницама о којима се води службена евиденција 
Моји захтеви – преглед свих поднетих захтева 
Прописи и закони – Закони, правилници и упутства
Питања и одговори - детаљан приказ свих питања и одговора 

1.3.2  Обавештења 

Избором иконице Обавештења, отвара се део апликације посвећен обавештавању корисника о документима који су отпремљени у јединствени електронски сандучић од стране МДУЛС-а. 
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Централни део приказа је резервисан за листу обавештења при чему су непрочитана обавештења приказана подебљаним писмом (bold).
У горњем десном углу екрана за приказ обавештења налази се кућица чијим се штиклирањем омогућава да се виде искључиво непрочитана обавештења.
У доњем десном углу се налазе контроле за број обавештења који се приказује на једној страни, као и контроле за прелазак на следећу или претходну страну са обавештењима.

[image: image15.png]Cregeha




Избором из падајућег менија, могуће је одабрати број приказаних обавештења од 5 до 100 на једној страни. 
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Избором било којег обавештења отвориће се екран са досијеом кандидата и пријавом испита.
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1.3.3 Листа прописа
Секција Прописи и закони садржи одабране прописе и законе у вези са полагањем стручних испита. Кликом на иконицу Прописи и закони ([image: image18.png]


), приказаће се секција општих уредби.
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Избором жељене секције, приказаће се листа докумената који припадају тој секцији.
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Избором линије са називом документа, отвориће се жељени документ и то у новом таб-у тј. прозору.
[image: image21.png]@ Nponcu u saxonn X @ 3axon o e Kswrauap

c | BibliotekaDokumenata/3ako%20

620MaTHUHIM%20KHbMrama. pdf * 6

3aKoH 0 MaTHHMM Kibrama.pdf

3AKOH
0 MATHYHEM KibHTAMA

.CaykGenn raacuuk PC*, 6p. 20/09, 145/14 1 47/18
1. OCHOBHE O/IPE/IBE

Wian 1.

Oniy 3akoHoM ypehyjy ce BPCTa W CANpAMH MATHYHMX KIBHTa;
Pericrap MATHHHHX KbHIa; HAUICAHOCT 32 1iX0B0 BOCIE I PELIABAILE Y YIPABHOM
HOCTYIIKy y OGNACTH MATHMHIX KESHIa; HA4UH 4yBaWa MATHHHHX KEGHIA i cIica i
BpIlicibe YBIIA Y MATHSHE KibMTe; o0HABBAIbE MATHYHIX KIbMTQ; YIHC Y MATHYHC
KIbliIC 13 OCHOBY HCIIPABA HHOCTPAHOT OPIANA; BPCTE HIBOZA I3 MATHHIIX KIbHFa it
I3jaBake WIBOQ i YBCpeHa HA OCHOBY MATHWHIX KWbHIa; pasMeHa W kopiitheme
nozaTaka w3 PErMCTPa MATHIHMX KIHIA; YCIOBH 32 OOABbaE NOCIOBA MATHYAPA;
HATIOp HAA MPHMEHOM NOIHCA O MATHYMIM KILHIAMA 1 APYTa MITaiba y Bel ¢
BoljetbeM NIOCTYIIKa Kojit IPETXO/IH YIIHCY Y MaTH4He KibUTe.

TlojmoBit Kojit ce KOPHCTE Y OBOM 3aKolfy Y MyIIKoM poly oGyXBatajy
HETe TojHMoBe y eHCKOM Pozy.

rnan 2.
MarTiatie KibHre Cy OCHOBHe CryAOeHe CBIICHIE O IMMHOM CTaiby
rpabasa.
O mwamon cramy rpahaa BoZle ce: MATHIHA KibHra poheHIX, MaTHUHa
KILHIa BeHUAHIX W MATHYHA KESHID YMPIHX (Y A0/beM TEKCTY: MATHAHE KIbHTE).
V MaTuuHe KibHre yIHeyjy ce dmseute pohersa, Gpaka, CMpTH H Apyre
3aKOHOM NpeBHlCHE WHILEHHLLE  IIPONEHE Y BE3H ¢ HHMa.

Yiras 3
Mariuse Kibire, HIBOAM W3 MaTHYHUX KHHIa H YBEpersa Koja ce Hijajy
Ha OCHOBY MATHYHIX KIbHTa jaBHe CY HCnpaBe.





1.3.4 Питања и одговори
Секција портала под називом „Питања и одговори“ садржи најчешће постављана питања и одговоре на њих. Секција се позива кликом на иконицу Питања и одговори ([image: image22.png]@ Murassa w arosopn



).
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Кликом на питање, у новом прозору ће се отворити одговарајући документ који садржи одговор на постављено питање.
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1.4 Захтеви за полагање испита 
1.4.1 Подношење захтева за полагање испита 
Подношење захтева за полагање испита је основна функционалност портала. Акција почиње отварањем секције а затим избором одговарајуће ставке менија.
[image: image25.png][pash crpyuni et BCC

[pwashn crpyuni et CCC

TMoce6an crpyusn ucnwt 3a
maTwuapa

Vicnur 3a hcnekTopa




1.4.1.1 Унос захтева за полагање испита
Приликом избора ставке менија за унос пријаве за жељену врсту испита, отвара се маска за унос података о кандидату. Поља Име, Презиме, Датум рођења, ЈМБГ и Електронска адреса се аутоматски попуњавају са подацима корисника регистрованог на Порталу за електронску идентификацију, са напоменом да је од наведених једино поље Електронска адреса подложно променама док су вредности осталих поља непроменљива. Остала поља за унос биће објашњена у наредним поглављима.
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Након уноса Захтева и исправа (докумената) ће се у програмском решењу за управно одлучивање, организовање и спровођење стручних испита и вођење евиденције о испитима креирати  досије кандидата. Досијеи кандидата се воде као комбинација података о кандидату и пријављеном испиту. Самим тим, технички је могуће, уколико законска акта то дозвољавају, да један исти кандидат има више досијеа за полагање више врста стручних испита. Са друге стране, такође је могуће да један кандидат има више досијеа за пријаву истог типа стручног испита, при чему само један од њих може бити активан, док се остали налазе у статусу Архивиран. 
У наставку биће описан процес уноса захтева за полагање. Овај процес биће приказан на примеру захтева за полагање државног стручног испита за кандидате са високим образовањем. Форма се на исти начин попуњава и за друге врсте испита. Где буде потребе, биће објашњене разлике при подношењу захтева.
При уносу пријаве треба имати у виду да су сви подаци и документи обавезни и да без њих неће бити могуће комплетирати пријаву. Прелазак са једног поља на друго се врши или тастером ТАБ или тастером ЕНТЕР (РЕТУРН на неким тастатурама) или коришћењем миша и левим кликом на жељено поље за унос. 
1.4.1.2 Унос места и општине рођења
Унос места и општине рођења је слободно поље и довољно је укуцати податак. Уколико је кандидат рођен у иностранству, потребно је унети и државу рођења.
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1.4.1.3 Унос телефона кандидата
Унос телефона је слободан унос. У ово поље могуће унети телефонски број у било ком облику, па чак и комбиновати више телефонских бројева уколико за тиме има потребе.
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1.4.1.4 Унос електронске поште кандидата (е-маил)
Е-маил адреса је поље обавезно за унос и унапред је попуњено са податком добијеним са Портала за електронску идентификацију. Адресу је потребно унети у формату подразумеваном за е-маил, односно потребно је да садржи обавезне карактере:

primer@mail.com 
1.4.1.5 Назив образовне институције и стеченог стручног звања
Следећа два податка су Назив образовне институције у којој је кандидат за полагање испита стекао образовање и стечено образовање. Оба поља су слободна за унос.
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1.4.1.6 Комплетирање уноса података о кандидату и прелазак на унос података о радном искуству
По уносу свих података о кандидату за полагање испита, следи унос података о радном искуству. На унос ових података се прелази или избором тастера „Даље“ што је могуће урадити тастером Ентер уколико се навигација врши тастатуром, затим кликом миша на тастер „Даље“, или избором таба „Радно искуство“ уколико се навигација врши мишем.
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1.4.1.7 Унос података о радном искуству кандидата
Изглед екрана на којем се уносе подаци о запослењу је сличан екрану на којем су се уносили подаци о кандидату. 
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1.4.1.8 Унос податка о органу код кога је лице у радном односу 
Прво поље на овом екрану садржи пун назив органа код кога је лице у радном односу. Иницијално је ово поље непопуњено и корисник га опционо попуњава.
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1.4.1.9 Унос податка о радном искуству кандидата
Унос податка о радном искуству је податак који се састоји од три дела: броја година, броја месеци и броја дана. Податак је обавезан за унос.
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1.4.1.10 Унос рока у којем је кандидат обавезан да положи стручни испит
Унос рока у којем је кандидат обавезан да положи стручни испит је могуће извршити на више начина. Први начин је укуцавање датума коришћењем тастатуре рачунара са тачкама као сепаратором између дана, месеца и године. Пример оваквог уноса би био „30.10.2023“
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Други начин је укуцавање датума преко тастатуре рачунара при чему се тачке између дана, месеца и године не уносе. Пример оваквог уноса би био низ бројева „30102023“ који представља датум 30-ти Октобар 1970-е године. По завршетку уноса једном од подржаних метода (ТАБ, ЕНТЕР или коришћењем миша), портал ће аутоматски извршити конверзију унетог низа бројева у датум. 
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Последњи начин уноса је коришћењем миша и графичког приказа календара. Овај приказ се позива кликом левог тастера миша на иконицу календара ([image: image36.png]


) након чега се отвара приказ календара. 
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Кретање кроз календар се врши мишем и могуће су следеће радње:

	[image: image38.png]



	Избор претходног тј. наредног месеца у изабраној години. Уколико се на овај начин прелази са Јануара на Децембар, или обрнуто, портал ће променити и годину за коју се приказује календар.
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	Кликом на сам датум у оквиру календара, приказ се мења у листу година из које је могуће брзо пронаћи жељену годину
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	Кликом на било коју годину у овом приказу врши се избор исте. У овом приказу стрелице за навигацију ([image: image41.png]


) добијају улогу навигације по групама година. 

Избором конкретне године, приказ се поново мења у избор месеца у изабраној години.
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	Кликом на било који месец у овом приказу врши се избор истог. У овом приказу стрелице за навигацију ([image: image43.png]


) добијају улогу навигације по годинама. 

Избором конкретног месеца, приказ се поново мења у стандардни избор дана у месецу.
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	Кликом на било који дан у овом приказу врши се избор истог. У овом приказу стрелице за навигацију ([image: image45.png]


) добијају улогу навигације по месецима. 

Избором конкретног дана, приказ календара се затвара и поље за унос се попуњава изабраним датумом.


Уколико се унос датума врши укуцавањем, портал ће по потврди уноса тј. по преласку на наредно поље извршити контролу датума за исправност и приказати грешку уколико је унет невалидан датум.
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1.4.1.11 Унос основа захтева за полагање државног стручног испита
Основ за подношење захтева за полагање стручног државног испита се уноси избором из падајуће листе. У зависности од врсте испита, у складу са законском регулативом, одговарајући основи за полагање испита ће се приказати у листи.
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У зависности од изабраног основа за подношење захтева, портал ће приказати листу обавезних исправа које треба приложити уз пријаву.
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1.4.1.12 Унос адресних података кандидата за доставу обавештења 
Адресни подаци се састоје из три одвојена податка:

· Улица и број
· Поштански број
· Место
Адресне податке је неопходно попунити са тачним подацима ради доставе докумената.
1.4.1.13 Унос докумената које је неопходно приложити
У зависности од изабраног основа за пријаву за полагање стручних испита, законски су прописане обавезне исправе - документација коју треба приложити да би Захтев за полагање испита био потпун. Листа исправа се појављује на екрану за унос података након што се унесе основ пријаве.
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Кликом на неки од неопходних докумената, отвара се стандардна Windows маска (Windows Explorer) за избор  документа са диска рачунара.
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По завршеном избору документа и опције Open, скенирани документ се увози (Upload) на сервер портала  и на листи се приказује да је овај документ успешно увежен. 
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Ову процедуру треба поновити за сваки од захтеваних прилога пријаве.
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1.4.1.14 Унос информације да ли кандидат има положен државни стручни испит (само за испит за инспектора)
Код уноса захтева за испит за инспектора, потребно је унети информацију да ли је положен државни стручни испит. Код осталих врста испита ово поље се не приказује. 
Након избора вредности у пољу Основ полагања (тј. поље на коме пише Захтев се подноси), на форми ће се приказати ново поље Положен државни испит (означено на слици испод). Ово поље може имати вредност Да или Не. Вредност се бира кликом на опцију Да, односно Не.
Уколико се вредност овог поља постави на Да, тада се у листи обавезних докумената приказује додатни документ - Доказ којим се потврђује да је кандидат положио државни стручни испит. Уколико је вредност овог поља Не, тада се приказује само основни скуп потребне документације, потребан за изабрани основ полагања.
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1.4.1.15 Слање Захтева за полагање испита
По уносу свих података о кандидату, података о радном искуству и прилагања свих потребних прилога, могуће је послати захтев. Ова акција се врши кликом на тастер „Пошаљи захтев“ ( [image: image54.png]


). 

Избором ове опције, портал ће извршити проверу да ли су сви неопходни подаци унети и проверити да ли су све захтеване исправе приложене. Уколико су сви ови предуслови испуњени, портал ће приказати контролну поруку.
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По завршеном слању пријаве, портал ће приказати потврду да је захтев успешно сачуван.
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Портал ће након затварања ове поруке освежити екран и приказати податке о управо унетом захтеву за полагање испита. На порталу ће се аутоматски креирати документ Захтев за полагање испита, који ће бити могуће отворити.
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Кликом на Захтев отвориће се форма са приказом попуњеног обрасца Захтева. 
1.4.2 Преглед захтева
1.4.2.1 Претрага поднетих захтева за полагање испита
Унете захтеве је могуће прегледати коришћењем опције Портала Моји захтеви > Полагање стручног испита. Избором ове опције из менија, отвара се маска апликације за претрагу захтева по различитим критеријумима.
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Претрага захтева мора бити ограничена на само један тип стручног испита, док је остале филтере могуће слободно комбиновати.
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Претрагу је могуће ограничити и према статусу Захтева за полагање. На овај начин се корисник на лак начин може ограничити рецимо на само оне пријаве које су одобрене или само на оне пријаве које су проглашене непотпуним и за које је захтевана допуна. Сви подржани статуси пријава су:
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	Опис

	Сви
	Сви статуси захтева

	Поднет захтев
	Захтев је поднет и чека на обраду у МДУЛС

	Тражена допуна
	Захтев непотпун и тражена је његова допуна

	Поступак обустављен
	Поступак је обустављен на захтев подносиоца

	Одбачен захтев
	Захтев је одбачен решењем МДУЛС

	Одбијен захтев
	Захтев је одбијен решењем МДУЛС

	Одобрен захтев
	Захтев је одобрен од стране МДУЛС

	Архивиран
	Захтев је архивиран

	Обустава поступка
	Обустава захтева је у току


Датумски филтери омогућавају да се листа захтева ограничи према датумима пријаве.
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Претрага се врши кликом на тастер Претрага ([image: image62.png]


).

Поништавање унетих филтера је могуће извршити кликом на тастер Поништи филтере ([image: image63.png]Moruumy dnnrepe



)

1.4.2.2 Преглед детаља поднетог Захтева за полагање испита
Преглед захтева се врши кликом на жељени захтев из листе. Након тога портал отвара преглед свих података о конкретном захтеву. Преглед се отвара у новом таб-у.
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Овај преглед је у већини детаља идентичан маски за унос података. Разлике се односе пре свега на приказ статуса и на могућност уноса захтева за измену података  и захтева за обуставу поступка. 

1.4.3  Захтев за обуставу поступка 
Корисник има могућност да захтева обуставу поступка по основу већ поднетог захтева за полагање испита. Захтев за обуставу поступка се подноси  из прегледа захтева, кликом на одговарајућу опцију у горњем десном углу.
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Кликом на ову опцију портал ће поставити два контролна питања пре него што покрене процес подношења захтева за обуставу поступка. Једном покренут процес обуставе није могуће прекинути. Уколико се неки захтев грешком обустави, биће неопходно да се уместо њега поднесе нови захтев.

[image: image66.png]M_OI
Osa akuija e Aa wsepum obycrasy saxteea!

Rane
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Уколико се контролна питања потврде, портал ће креирати Захтев за обуставу поступка и корисник ће добити одговарајућу информацију.
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Статус захтева ће се променити у „Обустава поступка“ и у досијеу захтева ће бити креиран документ „Захтев за обустављање поступка“
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Овај документ је могуће кликом отворити.
1.4.4  Зaхтев за измену података
Уколико се деси да Решење о одобравању полагања испита садржи грешку, која је узрокована грешком насталом приликом уноса података у Захтев за полагање стручног испита, могуће је поднети захтев за његову исправку. У том случају потребно је покренути акцију генерисања Захтева за измену података. У горњем десном углу форме за унос захтева за полагање, потребно је покренути акцију Захтев за измену података, као што је означено стрелицом, на слици испод.
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Покретањем акције, отвара се форма која садржи два поља. У прво поље уписати погрешно уписан податак, а у друго поље уписати исправну вредност. Уносе се вредности које су уписане, односно, које треба да буду уписане у неко поље. На пример:
Погрешно уписан податак: Марја
Исправан податак: Марија
Кликом на дугме Пошаљи измене, креира се Захтев за исправку грешке у решењу, који се на тај начин шаље Органу. Након тога, овлашћено службено лице приступа одговарајућој процедури за измену података. 
У сваком тренутку, кликом на дугме Откажи измене, можете одустати од подношења захтева за измену унетих података. 
1.4.5  Допуна захтева
Уколико МДУЛС достави позив за допуну поднеска на основу провере захтева и приложених исправа, обавештење о томе ће бити достављено кандидату у одељак Обавештења. Кликом на обавештење, отвара се Захтев на који се то обавештење односи.
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Такође, статус захтева ће бити „Тражена допуна“. У прегледу захтева, документа која нису исправна ће бити означена црвеном иконицом са узвичником ([image: image73.png]


). Унос новог документа се кликом на одговарајућу линију и позиционирањем на скенирани фајл са диска рачунара.
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МДУЛС може тражити допуну више докумената. У том случају, неопходно је прво припремити све документе, а тек онда вршити измену захтева, јер је измене могуће послати искључиво све одједном.

1.5 Интеграција ЈУМ-а и јединственог електронског сандучића
Јединствени електронски сандучић је електронски поштански сандучић корисника за пријем свих електронских докумената у електронској управи. Сваки кандидат (еГрађанин) самостално отвара електронски сандучић сагласно прописима и правилима Канцеларије за информационе технологије и електронску управу. 

У оквиру секције Обавештења, приказују се обавештења о документима послатим у Јединствени електронски сандучић кандидата.

1.6 Захтеви за издавање Уверења о чињеницама 

1.6.1  Подношење захтева за издавање Уверења о чињеницама  

Захтев за издавање Уверења о чињеницама о којима се води службена евиденција, може бити упућен ка МДУЛС коришћењем ЈУМ Портала. На овај начин физичко лице (еГрађанин) може добити Уверење о чињеницама о којима се води службена евиденција.

Процес почиње избором одговарајуће ставке менија: Подношење захтева за издавање уверења о чињеницама. 
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Форма за унос захтева слична је форми за унос захтева за полагање испита. Поља захтева подељена су на 2 странице – Лични подаци и Контакт подаци, која су приказана преко истоимених картица. 

1.6.1.1 Унос захтева за издавање уверења о чињеницама

Приликом избора ставке менија за унос захтева за издавање уверења о чињеницама, отвара се форма за унос података о кандидату. 

Поља: Име кандидата, Презиме кандидата, Датум рођења и ЈМБГ, уносе се на исти начин као што је то наведено у поглављу 2.3.1 Подношење захтева за полагање испита. 

1.6.1.2 Унос врсте испита за коју се захтева увид у Евиденцију

Поље врста испита приказано је у облику падајућег менија, где су као опције наведене врсте испита за које је потребно извршити увид у Евиденцију о положеном испиту. У једном захтеву може бити изабрана само једна врста испита. Уколико су потребна уверења за више врста испита, потребно је направити посебан захтев за сваку врсту испита појединачно. 
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1.6.1.3 Унос сврхе поднеска

Поље сврха поднеска приказано је у виду падајућег менија, одакле може бити изабрана сврха због које се подноси овај захтев. Могуће је изабрати једну од наведених ставки:

•
Чињенице неопходне за одлучивање у поступку пред органом – подносиоцем захтева

•
Остваривање права из радног односа за лице које је у радном односу

•
Остваривање права из радног односа за лице које није у радном односу

Уколико се као сврха изабере опција „Остваривање права из радног односа за лице које је у радном односу“, тада систем у листу обавезних докумената које је потребно приложити уз захтев додаје Доказ о уплати административне таксе. 
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Прилагање обавезних докумената уз захтев ради се на исти начин као и код захтева за полагање испита, како је то објашњено у поглављу 2.3.1.16 Унос докумената које је неопходно приложити. Документа је могуће приложити и са картице Лични подаци, и са картице Контакт подаци.

1.6.1.4 Унос у поље Датум полагања испита

Након избора вредности у пољу Сврха поднеска, отвара се ново поље Датум полагања испита. Ово поље се приказује само за Државни стручни испит. Датум полагања испита је оквирни датумски интервал када је кандидат положио испит. Из падајућег менија могуће је изабрати следеће ставке:

· Положио пре 01.04.2009. године 
· Положио после 01.04.2009. године
· Информација није расположива
Овај податак је обавезан будући да је од значајан за даље поступање овлашћеног службеног лица МДУЛС по поднетом захтеву.

1.6.1.5 Комплетирање уноса личних података и прелазак на унос контакт података

Након уноса тражених личних података, следи унос контакт података. На унос ових података се прелази или избором тастера „Даље“ што је могуће урадити тастером Ентер уколико се навигација врши тастатуром, затим кликом миша на тастер „Даље“ или избором таба „Контакт подаци“ уколико се навигација врши мишем.
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1.6.1.6 Унос контакт података

Изглед екрана на којем се уносе подаци о подносиоцу захтева је као на слици испод.
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1.6.1.7 Унос адресних података за доставу 

Адресни подаци подносиоца захтева се састоје из три одвојена податка:

· Место пребивалишта
· Поштански број подносиоца захтева
· Адреса подносиоца захтева
Могуће је изменити вредности у пољима, уколико је то потребно. 
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1.6.1.8 Унос контакт телефона подносиоца захтева

Унос телефона је слободан унос. У ово поље могуће је унети телефонски број у било ком облику, па чак и комбиновати више телефонских бројева уколико за тим постоји потреба.
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1.6.1.9 Унос електронске адресе подносиоца захтева (е-маил)

Електронска адреса подносиоца захтева је поље обавезно за унос. Адресу је потребно унети у формату подразумеваном за е-маил, односно потребно је да садржи обавезне карактере @ и тачку, као на пример:
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1.6.1.10 Слање Захтева за издавање уверења о чињеницама

По уносу свих личних и контакт података могуће је послати захтев. Ова акција се врши кликом на тастер „Пошаљи захтев“ ( [image: image83.png]


). 

Избором ове опције, портал ће извршити проверу да ли су сви неопходни подаци унети, извршити логичку проверу датума рођења странке и његовог јединственог матичног броја и проверити да ли су све захтеване исправе приложене. Уколико су сви ови предуслови испуњени, портал ће приказати поруку.
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Након успешно обављеног пријема захтева, портал ће приказати поруку да је захтев успешно сачуван, уз приказ деловодног броја под којим је тај захтев сачуван. 

ВАЖНА ИНФОРМАЦИЈА: Ово је једино приказивање броја под којим је заведен захтев од стране портала, тако да је савет да тај број запишете, у случају потребе за додатним информацијама о послатом захтеву. 

1.6.1.11 Пријем документа Уверење о чињеницама уписаним у службену евиденцију
Одговор на поднет захтев добија се у виду електронског документа достављеног у Јединствени Електронски Сандучић Физичког лица. Јединствени Електронски Сандучић је детаљније описан у поглављу 2.4 Интеграција ЈУМ-а и Јединственог Електронског Сандучића.

1.6.2 Преглед захтева

1.6.2.1 Претрага поднетих захтева за издавање Уверења о чињеницама о којима се води службена евиденција

Унете захтеве је могуће прегледати коришћењем опције Портала Моји захтеви > Издавање уверења о чињеницама. Избором ове опције из менија, отвара се маска апликације за претрагу захтева по различитим критеријумима.
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Претрага захтева мора бити ограничена на само један тип стручног испита, док је остале филтере могуће слободно комбиновати.
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Претрагу је могуће ограничити и према статусу Захтева за издавање уверења о чињеницама о којима се води службена евиденција. На овај начин се корисник на лак начин може ограничити рецимо на само оне пријаве које су одобрене или само на оне пријаве које су решене. Сви подржани статуси пријава су:
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Датумски филтери омогућавају да се листа захтева ограничи према датумима пријаве.
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Претрага се врши кликом на тастер Претрага ([image: image89.png]


).

Поништавање унетих филтера је могуће извршити кликом на тастер Поништи филтере ([image: image90.png]Moruumy dnnrepe



)

1.6.2.2 Преглед детаља поднетог Захтева за полагање испита

Преглед захтева се врши кликом на жељени захтев из листе. Након тога портал отвара преглед свих података о конкретном захтеву. Преглед се отвара у новом таб-у.
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Овај преглед је у већини детаља идентичан маски за унос података. Разлика се односи само на приказ статуса. 
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