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1. Predgovor

U uputama su crvenom bojom D oznacene poveznice ili druge opcije na koje je potrebno
kliknuti misem. Takoder, istom bojom su na slikama oznac¢ena polja u koje trebate unijeti
odredene podatke.

Nakon $to ste unijeli odredene podatke sve promjene, odnosno unesene podatke, je potrebno
snimiti. Podatke je potrebno snimiti tako da kliknete na "Prihvati”. Na kraju je joS potrebno
kliknuti na "Snimi" kako bi podatci bili spremljeni u bazu.

o Ustanove Djelatnici Polaznici Programi Siframici Izviesca Administracija Pomo¢
e A Test Skola CARNET
Osnovni i*(;‘l%(l =
Andro Anjikovic Polaznik 1 od 14 s liste > Povratak [ Snimi ]
Obrazovanje 123456789 - Test Skola CARNET -
Predmeti i ispiti Zadar

Slika 1. Opcija "Snimi"

Tek kada se prikaze obavijest da je snimanje uspjeSno podatci su snimljeni u bazu, te mozete
nastaviti dalje s radom.

o Podaci su uspjesno snimljeni X

Slika 2. Obavijest da je snimanje uspjesno obavljeno

Kada se nalazite na sucelju s podatcima ucenika sustav Ce zabiljeziti sve promjene
koje napravite, ali iste nec¢e ostati trajno spremljene u bazu dok ne kliknete na
"Snimi". U slucaju da napustite stranicu a da niste kliknuli opciju "Snimi*, promjene
koje ste unosili nec¢e ostati zabiljezene.

2. Dodavanje djelatnika u ustanovu

2.1. Djelatnik postoji u sustavu - dodavanje

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima mogucnost dodati novog ili urediti
postojeceg djelatnika.

Kako biste dodali djelatnika u ustanovu, potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu
"Djelatnici’, te zatim "Dodaj novog djelatnika". U polje "0IB" na stranici "Dodavanje novog
djelatnika" potrebno je upisati OIB djelatnika kojeg trazite i zatim kliknuti na "Pretrazi".
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DODAVANJE NOVOG DJELATNIKA

(i) Nakon unosa QlB-a, sustav ¢e dohvatiti podatke evidentirane u QIB sustavu.

oIB

85693256984

Slika 3. Dodavanje novog djelatnika putem OIB-a

Ako djelatnik s trazenim OIB-om postoji u sustavu, javlja se poruka "Pronaden je djelatnik..."
Nakon Sto je pronaden, djelatnika dodajete odabirom "Dodaj djelatnika u ustanovu”

DODAVANJE NOVOG DJELATNIKA

() Nakon unosa QIB-a. sustav ¢e dohvatiti podatke evidentirane u OIB sustavu.

QB

85693256984

I Pronaden je djelatnik Pero Peric u sustavu eMatice.I

Ime Prezime
JMBG Datum rodenja
Spol

Ne Zelim pridruZiti ustanovu djelatniku

(1) Odaberite ustanovu koju Zelite pridruiti djelatniku.

| Dodaj djelatnika u ustanovu

Slika 4. Dodavanje djelatnika u ustanovu nakon $to je pronaden u sustavu
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2.1.1. Unos rjeSenja o zaposlenju

Nakon odabira navedene poveznice, otvara se kartica "Dodaj rjeSenje o zaposlenju”.

Dodaj riesenje o zaposlenju X

Ustanova

Pocnite pisati.

Datum od
(i) Podaci o ugovoru

Status ugovora

{3

Broj sati sati
Datum od

Datum do

Struéno zaposlenje

Slika 5. Dodavanje djelatnika u ustanovu nakon $to je pronaden u sustavu

Na istoj kartici potrebno odabrati ustanovu iz padajuceg izbornika i postaviti "Datum od" od
kojeg djelatnik radi na odabranom radnom mjestu. Nadalje, potrebno je ispuniti podatke o
ugovoru djelatnika. Nakon unosa podataka potrebno je Kliknuti na "Snimi" kako biste podatke
spremili u bazu.
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Ustanova

Datum od

() Podaci o ugovoru

Status ugovora

Broj sati

Datum od

Datum do

Struéno zaposlenje

Dodaj rjesenje o zaposlenju

123456789 - Test Skola CA

19.01.2026.

Neodredeno puno

40 T sati

19.01.2026.

pe |

Odustani

=

Slika 6. Dodavanje podataka o ugovoru djelatnika

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

Nakon snimanja podataka pojavit ¢e se obavijest da je djelatnik uspjesno dodan u ustanovu.

() Djelatnik je uspjesno dodan u ustanovu

Ustanova: 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar

Datum od: 19.01.2026.

Uredi podatke djelatnika

Slika 7. Obavijest da je djelatnik uspjesno evidentiran
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Odabirom opcije "Uredi podatke djelatnika’, otvorit ¢e se osobni profil novog djelatnika u
kojem je potrebno nadopuniti podatke na kartici "Osnovni Podatci” (radno iskustvo (ukupno) i
radno iskustvo (obrazovno]).

O=snovni podaci |Van IVIé Pouratak m

Testni djelatnik
Struéna sprema

Osnovni podaci Adresa Komunikacije
Mastavni predmeti

Mapredovanja

Prezime Ime
Struéni ispiti Ivié Ivan
Voditeli Zup. str. vijeca OlB JMBG
. 32155306956
Pedagoske gr. pred.
RjeZeniz o zaposlenju Datum rodenja Mjesto rodenja
01.01.2000.
Radno mjesto
Spol Drzavljanstvo
Prava u e-Matici .
O Muski
Zenski
Radno iskustvo (ukupno) Radno iskustvo (obrazovno)
godine 10 c godine

Slika 8. Unos podataka o radnom iskustvu

Nakon 5to su navedeni podatci uneseni, potrebno je iste snimiti klikom na "Snimi".

2.1.2. Unos nastavnih predmeta

Nastavne predmete koje djelatnik predaje u ustanovi dodajete tako da odaberete karticu
"Nastavni predmeti”, a zatim kliknete na "Dodaj nastavni predmet".

Osnowni podaci Pero Peri¢ Powratak
Struéna sprema

Pokai neakiivne predmete I Dodaj nastavni predmet I
Nastavni predmeti
Napredovania Naziv predmeta Vrsta ustanove Na€in predavanja Vrsta odjela Vrsta nastave Datum Od Datum Do

Slika 9. Dodavanje nastavnih predmeta koje djelatnik predaje

Nakon toga se otvara stranica za unos podataka o nastavnim predmetima za odabranog
djelatnika.

Kada kliknete na prozor, potrebno je upisati nekoliko pocCetnih slova zeljenog predmeta. Na
kraju je potrebno odabrati predmet iz padajuceg izbornika.
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Naziv predmeta Vrsta

[ Matems] ]

Matematika

Gospodarska matematika

Matematika s gospodarskom matematikom
Matematika u struci

Primijenjena matematika i fizika

Slika 10. Pretraga predmeta

Rubrike "Vrsta ustanove®, "Nacin predavanja”, "Vrsta odjela" i "Vrsta nastave" sadrze padajuce
izbornike koje aktivirate odabirom strelice te je iz izbornika potrebno odabrati odgovarajuci
podatak.

Slika 11. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuceg izbornika

Takoder, u rubriku "Datum od" potrebno je upisati datum od kojeg djelatnik predaje nastavu za
taj predmet.

Datum Od

19.01.2026.

Slika 12. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

2.1.3. Unos radnog mjesta

Za unos radnog mjesta potrebno je odabrati karticu "Radno mjesto" te potom kliknuti na
"Dodaj radno mjesto” u rubrici za ustanovu za koju unosite podatke.
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Osnovni podaci Pero Peric Povratak
Struéna sprema
PokaZi neaktivna radna mjesta §
Mastavni predmeti
Napredovanja Sifra Ustanova Radno Ugovori Datum Datum
mjesto Od Do
Struéni ispiti
Voditelji Zup. str.
vijeca
Mema podataka

Pedagoske gr. pred.

Rjesenje o zaposlenju

Radno mjesto

Slika 13. Unos radnog mjesta

Odabirom opcije "Dodaj radno mjesto”, pojavit ¢e se kartica za unos detalja o radnom mjestu.
Ondje, iz padajuceg izbornika "Radno mjesto" odabirete pripadajuce radno mjesto, u polju
“Ugovori” odabirete aktivni ugovor, u polje "Ustanova” odabirete ustanovu u kojoj djelatnik
radi te u polje "Datum od" upisujete datum od kojeg djelatnik radi na odabranom radnom
mjestu.

NAPOMENA: Djelatnik mora imati evidentirano RjeSenje o zapsolenju i Radno mjesto kako bi
Se mogao prijaviti u e-Maticu!

Dodaj radno mjesto

Radno mjesto  nastavnik matematike
Ugovori 123456789 - Test Skola CARNET - Neodr..
Ustanova 123456789 - Test Skola CARNET x
Datum od 19.01.2026.

Datum Do

Slika 14. Unos podataka o radnom mjestu

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

stranica 8 od 25

CARN=T (5CIS00 [ [ X ——

Europska unija potencijall


mailto:helpdesk@skole.hr

CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu =332 REPUBLIKA HRVATSKA

""" Ministarstvo znanosti,

e-mail: helpdesk@skole.hr Vo :
telefon: 01 6661 500 obrazovanja i mladih

aka

Prilikom odjave djelatnika, prvo je potrebno djelatniku upisati datum do u rubriku "Datum do”
na kartici "Radno mjesto” Nakon toga je potrebno evidentirati datum do na kartici "RjeSenje o
zaposlenju" u rubriku "Datum do” za ugovor te na kraju u rubriku "Datum do" za ustanovu.

2.2. Djelatnik ne postoji u sustavu — unos novog

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima mogucnost dodati novog ili urediti
postojeceg djelatnika.

Kako biste dodali djelatnika u ustanovu, potrebno je iz glavnog izbornika odabrati karticu
"Djelatnici”, a zatim "Dodaj novog djelatnika". Potom je u polje "OIB" potrebno upisati OIB
djelatnika kojeg trazite i zatim kliknuti na "Pretrazi".

DODAVANJE NOVOG DJELATNIKA

(D Nakon unosa OIB-a, sustav ¢e dohvatiti podatke evidentirane u OIB sustavu.

o1

32158306986

Slika 15. Dodavanje novog djelatnika putem QIB-a

Ako djelatnik s trazenim OIB-om ne postoji u sustavu, javlja se poruka " Djelatnik nije pronaden
u sustavu eMatice.".

Novog djelatnika u sustav unosite tako da ispunite obavezna polja “Ime’, "“Prezime”, “Datum
rodenja” te odabrete spol. Polje "JMBG" nije obavezno ispuniti prilikom dodavanja djelatnika.
Kako biste dodali novog djelatnika, potrebno je kliknuti na “Snimi djelatnika”.
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DODAVANJE NOVOG DJELATNIKA

(@ Nakon unosa OIB-a, sustav ¢e dohvatiti podatke evidentirane u OIB sustavu.

oiB

32158306986

Djelatnik nije pronaden u sustavu eMatice.

lme Prezime
JMBG Datum rodenja
Spol

Muski

Zenski

Snimi djelatnika

Slika 16. Dodavanje novog djelatnika u slu¢aju kad nije pronaden u sustavu

Nakon sto ste kliknuli na "Snimi djelatnika", pojavit ¢e se poruka da su podatci uspjesno
snimljeni. Nakon navedenog potrebno je dodati djelatnika odabirom "Dodaj djelatnika u
ustanovu". Takoder, nakon odabira te opcije ispunjavate podatke o rjeSenju o zaposlenju.

Dodaj rjesenje o zaposlenju X
Ustanova 123456789 - Test Skola CA
Datum od 19.01.2026.
(@ Podaci o ugovoru
Status ugovora Neodredeno puno
Broj sati 40 C  sati
Datum od 19.01.2026.

Datum do

Struéno zaposlenje | Da ]

Slika 17. Dodavanje rjeSenja 0 zaposlenju

stranica 10 od 25

CARNZT GCisoo [ [ 3 S

petencijali


mailto:helpdesk@skole.hr

CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu = REPUBLIKA HRVATSKA
e-mail: helpdesk@skole.hr Ministarstvo znanosti,
telefon: 01 6661 500 obrazovanja i mladih

v 2a upravijanjs standardizirar

staka

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

Nakon snimanja podataka pojavit ¢e se obavijest da je djelatnik uspjesno dodan u ustanovu.

(1) Djelatnik je uspje$no dodan u ustanovu

Ustanova: 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar

Datum od: 19.01.2026.

Uredi podatke djelatnika

Slika 18. Obavijest da je djelatnik uspjesno evidentiran

Odabirom opcije “Uredi podatke djelatnika’, otvorit ¢e se osobni profil novog djelatnika u
kojem je potrebno nadopuniti podatke na kartici "Osnovni Podatci" (radno iskustvo (ukupno) i
radno iskustvo (obrazovno]).

Osnovni podaci Ivan lvié Povratak m

Testni djelatnik
Struéna sprema

Osnovni podaci Adreza Komunikacije
Mastavni predmeti

Mapredovanja Prezime Ime
Strucni ispiti Ivié Ivan
Voditeli Zup. str. vijeca [o]3] JMBG
. 32155306956
Pedagoske gr. pred.
RjeZenje o zaposlenju Datum rodenja Mjesto rodenja
01.01.2000.

Radno mjesto

Spol Drzavijanstvo
Prava u e-Matici .

O Muski

Zenski
Radno iskustvo (ukupno) Radno iskustvo (obrazovno)

godine 10 I godine

Slika 19. Unos podataka o radnom iskustvu

Nakon Sto su navedeni podatci uneseni, potrebno je iste snimiti klikom na "Snimi".

2.2.1. Administriranje akademskih i stru¢nih naziva djelatnika

Kako biste djelatniku uredili akademski/strucni naziv, potrebno je kliknuti na karticu "Struc¢na
sprema’. Na navedenoj kartici potrebno je unijeti datum kada je djelatnik stekao stru¢nu
spremu, zatim naziv stec¢ene stru¢ne spreme, te akademski/struc¢ni naziv. Potrebno je jo$
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unijeti naziv ustanove u kojoj je stec¢ena stru¢na sprema, te riesSenje na temelju kojeg je
ostvarena stru¢na sprema djelatnika.

Osnovni podaci Ivan Ivié Povratak
Struéna sprema

MNaziv Datum
MNastavni predmeti .

VSSs 19.04.2013.

Napredovanja —

Ustanova Rjesenje
Strucni ispit Prirodoslovno matematicki fakultet [ 1234 ]
Voditelji Zup. str. vijeca Akademski/struéni naziv Kratica
Pedagogke gr. pred. magistar/magistra edukacije matemat

Rjedenje o zaposlenju Ispis zvanja Pregled
Radno mjesto
Prava u e-Matici

Slika 20. Uredivanje akademskog/stru¢nog naziva djelatnika

Zatim je potrebno iz padajuceg izbornika odabrati odgovarajuc¢i akademski/strucni naziv.

Akademskifstrucni naziv Kratica
[ magistar/magistra edukacije matematike ]
magistar/magistra nuklearne medicine Pregled

magistar/magistra anesteziologije, reanimato. .
magistar/magistra dermatovenerologije

magistar/magistra fizikalne medicine i rehabil. ..

Slika 21. Odabir akademskog/struénog naziva iz padajuceg izbornika

Nakon Sto ste odabrali naziv, automatski ¢e se popuniti polja "Kratica" i "Ispis zvanja" te ¢e se
azurirati polje za pregled. Polje "Ispis zvanja" prikazuje hoce li se kratica naziva ispisivati
ispred ili iza imena djelatnika na svjedodzbi. Kratica i pozicija ispisa zvanja unaprijed su
definirani, te ih nije moguce mijenjati.

Na kraju je potrebne podatke spremiti klikom na "Snimi".

Potrebno je napomenuti da akademski/struéni naziv mozete uredivati tek nakon $to ste iz
izbornika "Naziv" odabrali vrijednost VSS ili vise. Ukoliko je odabrana vrijednost SSS ili niza
tada nije potrebno unositi podatke u polje "Akademski/stru¢ni naziv".
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2.2.2. Unos adrese

Ako podatci o adresi djelatnika postoje u OIB sustavu moguce ih je dohvatiti klikom na plavu
strelicu u kartici "Adresa”.

Adresa PokazZi neaktivne adrese

Tip Adresa Mjesto Datum od Datum do
Tip Adresa Mjesto Datum od Datum do
e Prebivalidte ULICAHUGAEHRLICHA ZAGREB (10146) 06.09.1999.
9

Slika 22 Dohvat podataka o prebivalistu iz OIB sustava

Ako podatci o adresi ne postoje u OIB sustavu za unos adrese potrebno je odabrati karticu
"Osnovni podatci', pa karticu "Adresa” te zatim kliknuti na "Dodaj adresu”.

Ivan Ivi¢ Povratak

Testni gjelatnik
Struéna sprema

Osnovni podaci Komunikacije
Nastavni predmeti
Napredovanja Adresa PokaZi neaktivne adrese Dodaj adresu

Struéni ispiti

Osnovni podaci

Tip Adresa Mjesto Datum Datum
od do

Voditelji Zup. str. vijeca
Pedago3ke gr. pred
RjeSenje o zaposlenju

Radno mjesto

Prava u e-Matici

Slika 23. Unos adrese djelatnika

Nakon Sto kliknete na "Dodaj adresu”, potrebno je unijeti podatke o adresi.

"Mjesto" mozete odabrati tako da u padajuc¢em izborniku odaberete mjesto, a u rubrici "Tip
adrese" mozete pomocu padajuceg izbornika definirati radi li se o boravistu ili prebivalistu.
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Tip adrese I Prebivaliste I
Mjesto | Pula (52100) |

Adresa 1 Riva 2

Adresa 2

PP ] 52100

Datumod | 06.02.2020.

Datum do

Slika 24. Odabir mjesta iz Sifrarnika

Zatim je potrebno upisati naziv mjesta te isto odabrati iz padajuceg izbornika.

X

Tip adrese | Prebivaliste |

Mjesto [ pul J
Agresa 1 Pula (52100)
Pula (52104)
Adresaz o5 (52105)
pp  PUIa(52106)
Pula (52107)
Datum od
Datum do

Slika 25. Odabir mjesta

Na kraju je potrebno unijeti podatke u polja "Adresal" i "Vrijedi od". U polje "Datum od" trebate
unijeti datum koji odgovara stvarnosti odnosno onaj od kojeg je djelatnik na navedenoj adresi.

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

2.2.3. Unos nastavnih predmeta

Nastavne predmete koje djelatnik predaje u ustanovi dodajete tako da odaberete karticu

"Nastavni predmeti”, a zatim kliknete na "Dodaj nastavni predmet".

F— Pero Peri¢
Struéna sprema
Pokazi neakiivne predmete
Nastavni predmeti
Napredovana Naziv predmeta Vrsta ustanove Nagin predavanja Vrsta odjela Vrsta nastave Datum Od Datum Do
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Slika 26. Dodavanje nastavnih predmeta koje djelatnik predaje

Nakon toga, otvara se stranica za unos podataka o nastavnim predmetima za odabranog
djelatnika.

Kada kliknete na prozor, potrebno je upisati nekoliko poc¢etnih slova zeljenog predmeta. Na
kraju je potrebno odabrati predmet iz padajuceg izbornika.

Naziv predmeta Vrsta

[ Matema ]

Matematika

Gospodarska matematika

Matematika s gospodarskom matematikom
Matematika u struci

Primijenjena matematika i fizika

Slika 27. Pretraga predmeta

Rubrike "Vrsta ustanove”, "Nacin predavanja"’, "Vrsta odjela" i "Vrsta nastave" sadrze padajuce
izbornike koje aktivirate odabirom strelice, te je iz izbornika potrebno odabrati odgovarajuci
podatak.

Slika 28. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuceg izbornika

Takoder je u rubriku "Datum od" potrebno upisati datum od kojeg djelatnik predaje nastavu za
taj predmet.

Datum Od

19.01.2026.

Slika 29. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.
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2.2.4. Unos napredovanja

Za unos napredovanja, potrebno je kliknuti na karticu "Napredovanja" a zatim na "Dodaj
napredovanje”.

Osnovni podaci Ivan lvié Povratak
Struéna sprema

PokaZi neaktivna napredovanja
Nastavni predmeti
Napredovanja Tip napredovanja Datum Od Datum Do

Struéni ispiti
Voditelji Zup. str. vijeca

Slika 30. Unos napredovanja

U sljedec¢em je koraku potrebno unijeti tip napredovanja i datum od kojeg navedeno vrijedi.
Na kraju je moguce unijeti datum do ako je potrebno.

Tip napredovanja Datum Od Datum Do

ucitelj - mentor 19.01.2026.

Slika 31. Uredivanje napredovanja

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

stranica 16 od 25

CARN=T (5CIS00 B 5P Lot ot

petencijali


mailto:helpdesk@skole.hr

CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu g::ﬂ: REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo znanosti,

e-mail: helpdesk@skole.hr Vo :
telefon: 01 6661 500 \ obrazovanja i mladih

aka

2.2.5. Unos struc¢nih ispita

Kako biste unijeli stru¢niispit, kliknite na karticu "Strucni ispiti”. Zatim trebate kliknuti na
"Dodaj strucni ispit”.

Osnovni podaci Ivan lvic Povratak
Struéna sprema

Dodaj strucni ispit
Nastavni predmeti
Napredovanja Datum Rje3enje

Struéni ispiti

Voditelji Zup. str. vijeca
Pedagoske gr. pred.

RjeSenje o zaposlenju

Slika 32. Unos stru¢nog ispita

U sljedec¢em je koraku potrebno unijeti datum stru¢nog ispita i rjeSenje.

Datum Rjesenje
03.01.2023. Struéni ispit 434-343

Slika 33. Datum i rjeSenje stru¢nog ispita

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

2.2.6. Evidencija podataka o voditelju Zzupanijskog stru¢nog vijec¢a

Odabirom kartice "Voditelji zup. str. vije¢a" mozete pregledatii unijeti podatke o tome je li
djelatnik voditelj zupanijskog stru¢nog vijeca. Za unos novog podatka, kliknite na "Dodaj
voditelja Zupanijskog stru¢nog vijec¢a". Nakon toga potrebno je unijeti podrucje stru¢nog
vijeCa zatim podrucje predmeta, savjetnika koji je djelatnika imenovao, datum od i datum do
kada ¢e djelatnik biti voditelj vije¢a (ovaj podatak nije obavezan za unos) te broj ucitelja u
strucnom vijecu.
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Dodaj voditelja Zupanijskog struénog vijeca X

Podruéje  ISTARSKA

Podruje predmeta  Matematika

Savjetnik ~ Dejan Perokovic
Datum od 13.01.2026.
Datum do
Broj ucitelja ucitelja

Qdustani m

Slika 34. Unos podataka o zupanijskom stru¢nom vijec¢u

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.
2.2.7. Unos pedagoskih grupa predmeta

Odabirom kartice "Pedagoske gr. pred." mozete unijeti ili pregledati podatke o tome je li
djelatnik polozio pedagosku grupu predmeta. Za unos podataka potrebno je kliknuti na
‘Dodaj pedagosku grupu predmeta”, te zatim unijeti datum i rjeSenje za pedagosku grupu
predmeta.

Datum Rjesenje

03.10.2025. Pedagoska grupa 89-12 Odustani ‘

Slika 35. Unos pedagoske grupe predmeta

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na "Snimi" kako bi se podatci spremili spremili u
bazu.

Ako djelatnik vec¢ ima unesene podatke za uredivanje istih potrebno je kliknuti na opciju
"Detalji".

Datum RjesSenje

02.10.2025. Pedagoka grupa 89-12 Detalj ‘E‘
Dodaj pedagoSku grupu predmeta

Slika 36. Pregled podataka o pedagoskoj grupi predmeta klikom na "Detalji"
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2.2.8. Uredivanje rjeSenja o zaposlenju

Unos ries$enje o zaposlenju obavezan je prilikom dodavanja djelatnika u sustav. Za uredivanje
rjesenja o zaposlenju, potrebno je odabrati karticu "Rjesenje o zaposlenju’, a zatim "Dodaj
novi ugovor" u rubrici za ustanovu za koju unosite podatke.

Osnovni podaci TESt CPZ Povratak
Testni djelatnik
Struéna sprema
PokaZi neaktivne ustanove i ugovore Dodaj novo rjesSenje
Nastavni predmeti
Napredovanja Sifra Ustanova Tip ustanove Datum od Datum do
Struéni ispiti = 123456789 Test dkola 23.04.2014. Detalji Obrigi

CARNET - Zadar
Voditelji Zup. str. vije¢a

Rjesenje o zaposlenju Naziv ugovora Datum od Datum do Struéno zaposlenje

Radno mjesto

Prava u e-Matici

Slika 37. Unos rjesenja o zaposlenju

Nakon odabira "Dodaj novi ugovor" pojavit ¢e se obrazac za unos detalja o ugovoru u kojem iz
padajuceg izbornika "Status ugovora" birate o kojoj se vrsti ugovora radi te u rubriku "Datum
od" upisujete datum od kada je taj ugovor o radu aktivan. Takoder, potrebno je unjeti "Broj
sati” i "Strucno zaposlenje”. Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Snimi" kako bi se
podatci spremili u bazu.

Dodaj ugovor X

Ustanova

Status ugovora

Broj sati : sati

Datum od

Datum do

Struéno zaposlenje

Odustani m

Slika 38. Unos podataka o ugovoru
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2.2.9. Unos radnog mjesta

Za unos radnog mjesta potrebno je odabrati karticu "Radno mjesto” te opciju "Dodaj radno
mjesto”.

Osnovni podaci TeSt sz Povratak

Struéna sprema p—
Pokazi neaktivna radna mjesta Dodaj radno mjesto

Nastavni predmeti D ————

Napredovanja Sifra Ustanova Radno mjesto Ugovori Datum Od Datum Do

Struéni ispiti

Voditelji Zup. str. vije¢a
Pedagoske gr. pred. Nema podat

Rjesenje o zaposlenju

Radno mjesto

Prava u e-Matici

Slika 39. Unos radnog mjesta klikom na “Dodaj radno mjesto”

Zatim je u skocnom prozoru potrebno odabrati radno mjesto iz padajuceg izbornika, odabrati
ugovor na koji je radno mjesto povezano, odabrati ustanovu te postaviti datum od kojeg
djelatnik radi na odabranom radnom mjestu.

Dodaj radno mjesto X

Radno mjesto

Ugovori

Ustanova

Datum od

Datum Do

Odustani m

Slika 40. Odabir radnog mjesta iz padajuceg izbornika

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.
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3. Imenovanje novog ravnatelja

Kada se u skoli promjeni ravnatelj, navedeno je potrebno evidentirati u sustavu. Prije
oznacavanja novog ravnatelja potrebno je bivsem ravnatelju evidentirati da viSe ne obavlja
funkciju ravnatelja. Iz glavnog izbornika potrebno je odabrati poveznicu "Djelatnici”, te zatim
“Lista djelatnika". S liste treba odabrati bivseg ravnatelja te kliknuti na karticu "Radno
mjesto”. Zatim je potrebno odabrati opciju "Detalji” pokraj radnog mjesta "Ravnatelj”.

PokaZi neaktivna radna mjesta Dodaj radno mjesto

Sifra Ustanova Radno mjesto Ugovori Datum Od Datum Do
Test skola
CARNET -
Test Skola X Neodredeno = ( )
123456789 ravnatelj 01.10.2025. Detalji || Obrisi |
CARNET puno - (R
01.10.2025. -

40h

Slika 41. Unos prestanka funkcije starog ravnatelja klikom na "Detalji"

Potrebno je unijeti datum do kojeg je djelatnik obnasao funkciju ravnatelja u polje "“Datum do”.
Nakon unosa podataka, potrebno je odabrati opciju "Snimi" kako biste podatke spremili u
bazu.

Uredi radno mjesto X

Radno mjesto ravnatelj
Ugovori 123456789 - Test Skola CARNET - Nepoz...
Ustanova 123456789 - Test Skola CARNET

Datum od 01.01.2025.

Datum Do 22.01.2026.

Slika 42. Unos datuma do kojeg je djelatnik obnasao funkciju ravnatelja

Za oznatavanje novoga ravnatelja, potrebno je na alatnoj traci odabrati karticu "Djelatnici" >
"Lista Djelatnika” te zatim unijeti naziv ustanove. S liste djelatnika potrebno je odabrati
novoga ravnatelja te na kartici "Radno mjesto” odabrati opciju "Dodaj radno mjesto”.
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Nastavni prer!meti

Napredovanja Sifra Ustanova Radno mjesto Ugovori Datum Od Datum Do
Struéni ispiti

Voditelji zup. str. vijgca

Pedagoske gr. pred. Nema podataka

RjeSenje o zaposlenju

Radno mjesto

Prava u e-Matici

Slika 43. Unos novog ravnatelja klikom na "Dodaj radno mjesto”

Novom je ravnatelju potrebno dodati radno mjesto "Ravnatelj" te evidentirati ugovor u polju
“Ugovori” kao i ustanovu u polju “Ustanova” Takoder, u polje "Datum od" potrebno je unijeti
datum od kojeg djelatnik obnasa funkciju ravnatelja.

Dodaj radno mjesto X

Radno mjesto  ravnatel]

Ugovori 123456789 - Test Skola CARNET - Odred...

Ustanova 123456789 - Test 3kola CARNET x

Datum od 23.01.2026.

Datum Do

Odustani

Slika 44. Unos datuma od kojeg djelatnik obavlja funkciju ravnatelja

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

4. Postavljanje razrednika

Za postavljanje razrednika odredenome razrednom odjelu potrebno je u glavnome izborniku
odabrati karticu "Ustanove", zatim " Lista razrednih odjeljenja/predskolskih skupina". Nakon
toga, potrebno je odabrati razredni odjel za koji zelite odrediti razrednika.
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Slika 45. Odabir razrednog odjela za koji se odreduje razrednik

REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo znanosti,

obrazovanja i mlad

sustay 28 upravijanje standardiziranim ekupinama pod

Posebnl odjel

NE

NE

Modeli | jezici

ih

staka

Detalj

Detajj

Nakon $to je razredni odjel odabran, potrebno je u polje "Razrednik” unijeti dio prezimena

razrednika, te odabrati djelatnika kojeg je potrebno evidentirati kao razrednika.

Detalji razrednog odjeljenja
Razred

Oznaka a

Puni naziv

1.
odjeljenja .

Razrednik karlo k

Posebni odjel | eano Karlovie

Slika 46. Odabir razrednika s popisa razrednika

Nakon unosa podataka, potrebno je odabrati "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.
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