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1. Predgovor 

U uputama su crvenom bojom (      ) označene poveznice ili druge opcije na koje je potrebno kliknuti 

mišem. Također, istom bojom su na slikama označena polja u koje trebate unijeti određene podatke. 

Nakon što ste unijeli određene podatke sve promjene, odnosno unesene podatke je potrebno 

snimiti. Podatke je potrebno snimiti tako da kliknete na "Prihvati". Na kraju je još potrebno kliknuti 

na "Snimi" kako bi podaci bili spremljeni u bazu.  

  

Slika 1. Opcija "Snimi" 

Tek kada se prikaže obavijest da je snimanje uspješno podaci su snimljeni u bazu, te možete nastaviti 

dalje s radom.  

 

Slika 2. Obavijest da je snimanje uspješno obavljeno 

Kada se nalazite na sučelju s podacima učenika sustav će zabilježiti sve promjene koje napravite, ali 

iste neće ostati trajno spremljene u bazu dok ne kliknete na "Snimi". Ukoliko ste unijeli neki podatak, 

ali isti niste spremili sustav će vas o tome upozoriti porukom u trenutku kada napuštate stranicu.  

 

Slika 3. Upozorenje da uneseni podatak nije snimljen 

Kada se prikaže poruka da postoje promjene koje nisu spremljene možete kliknuti na "Odustani" i 

moći ćete ostati na stranici s podacima učenika. Ako je potrebno snimiti promjene koje ste napravili 

kliknite na "Snimi", te ćete nakon toga moći napustiti stranicu, a uneseni podaci će ostati spremljeni. 

Ukoliko ne želite snimiti promjene koje ste napravili kliknite na "Nastavi", te ćete tako napustiti 
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stranicu s podacima učenika bez spremanja napravljenih promjena. Navedena validacija se ne odnosi 

na druge oblike napuštanja stranice, kao što je primjerice zatvaranje preglednika, zatvaranje kartice 

preglednika i slični slučajevi koje nije moguće predvidjeti i kontrolirati. 

2. Uređivanje podataka za ustanovu 

Za pregled i uređivanje podataka o ustanovi potrebno je u glavnom izborniku odabrati "Ustanove", te 

zatim "Popis". 

 

Slika 4. Opcija za prikaz popisa ustanova 

Nakon toga potrebno je odabrati ustanovu klikom na "Detalji". 

 

Slika 5. Odabir ustanove 

 

2.1.  Kartica "Osnovni podaci" 
 

Kada ste odabrali ustanovu otvorit će se podaci za ustanovu. Bit će prikazana kartica "Osnovni 

podaci" na kojoj administrator imenika može unijeti naziv škole na engleskom, odabrati županiju, 

označiti ako se ustanova nalazi u gradu, označiti je li škola u aktivnom statusu, unijeti datum 

ažuriranja, adresu škole, kontakt podatke, napomenu i status ustanove. 

Podatke o nazivu škole, šifri i podšifri možete samo pregledati, te nije moguća njihova izmjena od 

strane administratora imenika. Podaci o ravnatelju, tajniku škole, vršitelju dužnosti ravnatelja i 

djelatniku koji zamjenjuje ravnatelja su na ovoj kartici samo prikazani, a njihovo uređivanje je 

moguće prema uputama "Imenovanje novog ravnatelja" za ravnatelja, te prema uputama 

"Dodavanje djelatnika u ustanovu" za tajnika škole. 
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Podaci o predsjedniku učeničkog vijeća i zamjeniku su na ovom dijelu sučelja dostupni na uvid, a 

uređivanje je moguće prema uputama "Razvrstavanje učenika u razredni odjel". 

 

Slika 6. Kartica "Osnovni podaci" 

 

Za unos adrese potrebno je kliknuti na "Dodaj novu adresu". 
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Slika 7. Dodavanje adrese 

Nakon toga potrebno je kliknuti na "Odaberi" i unijeti mjesto, te zatim adresu i PP. 

 

Slika 8. Unos podataka o adresi 

Nakon unosa kliknite na "Prihvati", te zatim na "Snimi" kako biste snimili podatke. 

Za unos komunikacije potrebno je kliknuti na "Dodaj novi podatak". 

 

Slika 9. Dodavanje komunikacije 

Nakon toga unesite tip komunikacije, zatim podatak o komunikaciji, te napomenu. 

 

Slika 10. Unos podataka o komunikaciji 

Nakon unosa kliknite na "Prihvati", te zatim na "Snimi" kako biste snimili podatke. 

Ostale podatke na kartici "Osnovni podaci" može unijeti administrator sustava. 

2.2. Kartica "O ustanovi" 

 
Na kartici "O ustanovi" možete unijeti podatak o nastavi na stranom jeziku, označiti opciju 

"Vježbaonica" ako ustanova ima vježbaonicu, unijeti podatak o radu u smjenama, označiti produženu 

nastavu i cjelodnevni boravak. 
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Podaci o vrsti ustanove, području državne skrbi, modelu i obliku školovanja, te jezici nacionalnih 

manjina su na ovoj kartici dani na uvid, te ih nije moguće uređivati. 

 

Slika 11. Kartica "O ustanovi" 

Ako želite odabrati nastavu na stranom jeziku potrebno je kliknuti na "Izmijeni". 

 

Slika 12. Unos nastave na stranom jeziku 

Nakon toga potrebno je odabrati strani jezik, te kliknuti na "Prihvati". 

 

Slika 13. Odabir jezika 

Potrebno je nakon unosa podataka kliknuti na "Snimi" kako bi podaci ostali spremljeni u sustavu. 

  



CARNet Helpdesk - Podrška obrazovnom sustavu 

 e-Matica upute 

tel: +385 1 6661 500 

fax: +385 1 6661 630 

e-mail: helpdesk@skole.hr 

url: skole.hr/eMatica 

 

stranica 7 od 16 

2.3. Kartica "Temeljna dokumentacija" 

 
Na ovoj kartici možete pregledati podatke o dokumentaciji ustanove. Potrebno je kliknuti na "Uredi" 

kako biste pristupili sučelju za pregled podataka. 

 

Slika 14. Kartica "Temeljna dokumentacija" 

Nakon što se kliknuli na "Uredi" prikazat će se podatci koje je moguće samo pregledati. Za povratak 

možete kliknuti na "Odustani". 
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Slika 15. Prikaz podataka o temeljnoj dokumentaciji 
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2.4. Kartica "Nastavni programi" 

 
Na ovoj kartici dostupan je uvid u nastavne programe koje odabrana ustanova izvodi.  

 

Slika 16. Kartica "Nastavni programi" 

Za svaki nastavni program navedeno je koliko traje, odnosi li se na učenike s teškoćama, strukovno 

područje, obrazovni sektor, klasa, urudžbeni broj, datum od kada vrijedi, datum do, te status 

programa. 

Ako je za neki program unesen datum do, tada je isti neaktivan. Da biste mogli pregledati neaktivne 

programe potrebno je staviti kvačicu pokraj "Pokaži neaktivne programe" nakon čega će se na popisu 

prikazati i programi koji su neaktivni. 

 

Slika 17. Opcija za prikaz neaktivnih programa 

Ispod popisa aktivnih programa moguće je vidjeti nepravilno unesene programe, ako ih ima. 

 

Slika 18. Nepravilno uneseni programi 

 

2.5. Kartica „Fakultativni predmeti“ 

 
Na kartici „Fakultativni predmeti“ možete pregledati koje fakultativne predmete Vaša škola smije 

izvoditi. Uz svaki predmet je navedeno od koje školske godine škola izvodi fakultativni predmet i s 

kojom satnicom (1 ili 2 sata). 
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Slika 19. Kartica "Fakultativni predmeti" 

 

2.6. Kartica "Djelatnici" 

 
Na kartici "Djelatnici" nalazi se popis djelatnika koji su dodani u ustanovu. Prikazani su podaci o 

stručnoj spremi, radnom mjestu i datumu od kojeg je djelatnik u ustanovi. Klikom na "Detalji" 

moguće je otvoriti detalje djelatnika. 

 

Slika 20. Kartica "Djelatnici" 

  

Nakon toga će se otvoriti detalji djelatnika. U ovom prozoru nije moguće uređivanje podataka. Za 

unos podataka za djelatnika potrebno je pogledati upute "Dodavanje djelatnika u ustanovu". 
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Slika 21. Prikaz detalja o djelatniku 

Za povratak na popis djelatnika kliknite na "Odustani". 

 

Slika 22. Povratak na popis djelatnika 

Moguće je prikazati i neaktivne djelatnike tako da stavite kvačicu pokraj "Pokaži neaktivne 

djelatnike". 

 

Slika 23. Opcija za prikaz neaktivnih djelatnika 

 

 

2.7. Kartica "Infrastruktura" 

 
Na kartici „Infrastruktura“ možete pregledati podatke koji se odnose na infrastrukturu ustanove. Za 

dodavanje novog podatka kliknite na "Dodaj". 
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Slika 24. Kartica "Infrastruktura" 

 Nakon toga potrebno je odabrati vrstu prostora, broj, površinu u m2 i druge podatke ovisno o tome 

kakvu vrstu prostora odaberete (u primjeru na slici to su broj računala i broj učeničkih mjesta). 

 

Slika 25. Unos podataka o infrastrukturi 

Kada ste unijeli podatke potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste 

spremili unesene podatke. 

2.8.  Kartica "Ostalo" 

 
Na kartici "Ostalo" moguće je unijeti podatke o tome je li ustanova na otoku, kakvu vrstu grijanja 

koristi, broj telefonskih priključaka, vrstu internet veze, broj klima uređaja, broj učionica koje su 

klimatizirane, broj drugih prostorija koje su klimatizirane, zatim je moguće označiti ima li škola pitku 

vodu, zaštitare i alarm. U polje "Ostalo" moguće je unijeti proizvoljan tekst. 

Opciju "Škola na brdsko –planinskom području" može uređivati samo administrator sustava, a 

administratoru imenika je ta opcija samo dostupna na uvid, bez mogućnosti uređivanja. 
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Slika 26. Kartica "Ostalo" 

2.9. Kartica "Statistike škole" 
 

Podaci na ovoj kartici trenutno nisu dostupni. 

2.10. Kartica "Dok. prosvj. inspekcije " 

 
Na ovoj kartici moguće je unijeti dokumente prosvjetne inspekcije. Za dodavanje novog zapisa je 

potrebno kliknuti na "Dodaj". 

 

Slika 27. Dodavanje dokumenta prosvjetne inspekcije 
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Nakon toga potrebno je unijeti vrstu dokumenta, klasu, urudžbeni broj, datum dokumenta i 

napomenu putem slobodnog unosa.  

 

Slika 28. Unos podataka o dokumentu prosvjetne inspekcije 

Nakon unosa potrebno je spremiti podatke klikom na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi". 

Ako želite urediti već uneseni zapis potrebno je kliknuti na "Detalji", te napraviti potrebne izmjene i 

ponovno spremiti podatke.  

 

Slika 29. Opcija za prikaz detalja o dokumentu prosvjetne inspekcije 

Ako je potrebno obrisati uneseni zapis to možete napraviti tako da kliknete na "Briši". 
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2.11. Kartica "Svjedodžbe" 

 
Na kartici "Svjedodžbe" moguće je unijeti željeni naziv škole za ispis na svjedodžbama. Mjesto, 

podatak o ravnatelju i ispis zvanja nije moguće uređivati na ovom dijelu sučelja. Podatak o mjestu 

moguće je urediti na kartici "Osnovni podaci" (dio sučelja u kojem se unosi adresa) prema uputama 

za navedenu karticu. Podatak o ravnatelju moguće je urediti prema uputama "Imenovanje novog 

ravnatelja". 

 

Slika 30. Kartica "Svjedodžbe" 

Ako želite promijeniti naziv škole za ispis na svjedodžbama potrebno je unijeti novi naziv i snimiti 

promjene.  
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