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1. Predgovor

U uputama su crvenom bojom d:l] 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 S$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 podaci bili spremljeni u bazu.

@ Ustanove Dijelatnici Polaznici Programi Siframnici Izvjedca Administracija Pomo¢
) Test Skola CARNET
Osnovni podaci S
Andro Anjikovic Polaznik 1 od 14 s liste > Povratak [ Snimi ]
Obrazovanje 123456789 - Test Skola CARNET -
Zadar

Slika 1. Spremanje podataka klikom na "Snimi"

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

° Podaci su uspjesno snimljeni X

Slika 2. Obavijest 0 uspjeSnom snimanju

Kada se nalazite na sucelju s podacima ucenika sustav ¢e zabiljeziti sve promjene koje
napravite, ali iste nece 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 nece ostati
zabiljezene.

2. Formiranje razrednih odjela
2.1. Formiranje razrednih odjela

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima mogucnost formirati novi ili urediti postojeci
razredni odjel!

Za formiranje razrednog odjela potrebno je u glavnom izborniku odabrati karticu "Ustanove”,
zatim "Razredni odjeli/predskolske skupine". Nakon toga pojavit ¢e se stranica na kojoj je
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vidljiv popis razreda Skole. Kako biste formirali novi razredni odjel, potrebno je odabrati opciju
"Dodaj novo odjeljenje".

Lista razrednih odjeljenja/predskolskih skupina

Skolska godina  Ustanove
2025./2026. 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar csv &4 XLSX & Dodaj novo odjeljenje [

AESESEIS EERhEn= 20008 ~ Oznaka Razrednik Posebni odjel Modeli i jezici
Cisti razredni odjel -~

1. razred osnovne 3kole

2. razred osnovne 3kole

3. razred osnovne $kole

4. razred osnovne Skole

5. razred osnovne 3kole

6. razred osnovne Skole

7. razred osnovne Skole

Slika 3. Unos novog razrednog odjela

Kada ste odabrali zeljeni razred klikom na "Dodaj novo odjeljenje” otvorit ¢e se stranica za
unos podataka za novi razredni odjel.

Kako bi formiranje razrednog odjela bilo uspjesno potrebno je odabrati razred, upisati naziv u
polje "Oznaka" (nije potrebno upisivatirazred, npr. "1B", vec je dovoljno upisati samo "B"), te
odabrati razrednika.

Dodaj novo odjeljenje X

Razred

Oznaka

Puni naziv odjeljenja

Razrednik

Posebni odjel

Nastavak obrazovanja

Jezik nacionalne
manjine

Model Skolovanja

Slika 4. Prozor za unos podataka o razrednom odjeljenju
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Razrednika je potrebno odabrati iz padajuceg izbornika.

REPUBLIKA HRVATSKA
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v za upravljanje standardiziranim ekupinama podataka

Razrednik [ |
osebni odjel Sandra Bezak
Branka Baturina
obrazovanja

Abic Jelena

tnacionalne  Jyraj Broz

manjine )
Martina Baric

1 £kolovanja Sanja Subara

Dinko Zeba

Slika 5. Unos razrednika

U navedeno polje moguce je upisati dio imena zeljenog djelatnika radi brzeg pretrazivanja.

Razrednik [ agi

posebni odjel  ~9'C Tibor

Slika 6. Odabir razrednika iz izbornika

U sluCaju da se radi o posebnom razrednom odjelu, o razrednom odjelu u koji Ce biti upisani
ucenici u nastavku obrazovanja, ili o razrednom odjelu u kojem ¢e se nastava odvijati na
odredenom jeziku nacionalne manjine ili prema odredenom modelu, navedeno je takoder
potrebno oznaciti odnosno odabrati iz padajucih izbornika. Unos navedenih podataka nije

obavezan.
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Posebni odjel

Nastavak obrazovanja

Jezik nacionalne [ ]
manjine

Model Ekolovanija

Slika 7. Unos dodatnih podataka o razrednom odjeljenju

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

2.2. Formiranje odgojno-obrazovnih skupina

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima mogucénost formirati novu ili urediti
postojec¢u odgojno-obrazovnu skupinu!

Za formiranje odgojno-obrazovne skupine potrebno je u glavnom izborniku odabrati
poveznicu "Ustanove" te zatim "Razredni odjeli/predskolske skupine” Nakon toga pojavit ¢e
se stranica s popisom razrednih odjela na kojoj je potrebno odabrati "Odgojno-obrazovne
skupine". Formiranje novog odjeljenja moguce je odabirom opcije "Dodaj novo odjeljenje”.

Skolska godina  Ustanove

2025./2026. 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar Ccsv 4 XLsX &L Dodaj novo odijelienje [

Test Skola CARNET - Zadar A - e MR
Oznaka Razrednik Posebni odjel Modeli i jezici
Cisti razredni odjel v
Babi¢ + 00S Niko Babi¢ DA Detalji ‘ Obrigi |
Kombinirani razredni odjel v )
0Odgojno-obrazovna skupina za ucenike s teskocama u Berta dva + 00S Lara Berta Jedan DA Detalji ‘ Obridi l
razvoju
Berta Jedan + 00OS Lara Berta Jedan DA Detalji { Obrisi I
00s 7-10
008 11-15 Berta Tri + 00S Lara Berta Jedan DA Detalj ‘ Obiiki l
00S 16-21 .
Bertaa Jedan + 00S Lara Berta Jedan DA Detalj | | Obrisi |

Slika 8. Unos nove odgojno-obrazovne skupine
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Odabirom opcije "Dodaj novo odjeljenje" otvorit ¢e se stranica za unos podataka za novu
odgojno-obrazovnu skupinu. Kako bi formiranje odgojno-obrazovne skupine bilo uspjesno
potrebno je odabrati razred, upisati naziv u polje "Oznaka", te odabrati razrednika.

Dodaj novo odjeljenje X

Razred [ 00S 710 ]

Oznaka

Puni naziv odjeljenja

Razrednik

Posebni odjel

Nastavak obrazovanja

Jezik nacionalne
manjine

Model Skolovanja

Slika 9. Unos podataka o odgojno-obrazovnoj skupini

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

2.3. Formiranje kombiniranih razrednih odjela

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima mogucnost formirati novi ili urediti postojeci
kombinirani razredni odjel.

Za formiranje kombiniranog razrednog odjela potrebno je u glavnom izborniku odabrati
poveznicu "Ustanove" te zatim "Razredni odjeli/predskolske skupine” Nakon toga pojavit ¢e
se stranica s popisom razrednih odjela na kojoj je potrebno odabrati "Kombinirani razredni
odjeli". Formiranje novog odjeljenja moguce je odabirom opcije "Dodaj novo odjeljenje".
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Lista razrednih odjeljenja/predskolskih skupina

Skolska godina  Ustanove

2025./2026. 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar
Test Skola CARNET - Zadar ~
Cisti razredni odjel v
Kompbinirani razredni odjel A
Babi¢ + komb

Berta dva + komb

Berta Jedan + komb

Berta Tri + komb

Bertaa dva + komb

Bertaa Jedan + komb

Oznaka Razrednik

Babic + komb Niko Babic¢
Berta dva + komb Lara Berta Jedan
Berta Jedan + komb Lara Berta Jedan
Berta Tri + komb

Lara Berta Jedan

Bertaa dva + komb Lara Berta Jedan

REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo znanosti,
obrazovanja i mladih

wustay za upravijanje standardiziranim skupinama podataka

csv L XLSX L Dodaj novo odjeljenje [

Modelii jezici
Detalji Obrisi
Detalji Obrisi
Detalji Obrisi
Detalji Obrisi

Detalji Obrisi

Slika 10. Unos novog kombiniranog razrednog odjela

Odabirom opcije "Dodaj novo odjeljenje" otvorit ¢e se stranica za unos podataka za novi
kombinirani razredni odjel. Kako bi formiranje kombiniranog razrednog odjela bilo uspjesno
potrebno je odabrati razrede, upisati naziv u polje "Oznaka", te odabrati razrednika. Odabir
razreda vrsi se tako da se iz padajucegq izbornika odaberu svi razredi koji ¢e se nalaziti u
kombiniranom razrednom odjelu na nacin da se pored njih pojavi plava kvacica.

Dodaj novo odjeljenje

Razred

Oznaka

Puni naziv odjeljenja

Razrednik

Nastavak obrazovanja

Jezik nacionalne
manjine

Model Skolovanja

X

1. razred osnovne Skole x

3. razred osnovne kole % |

-

. razred osnovne skole
2. razred osnovne Skole
3. razred osnovne skole
4. razred osnovne Skole
5. razred osnovne 3kole
6. razred osnovne 3kole
7. razred osnovne 3kole

8. razred osnovne Zkole

Slika 11. Odabir razreda za kombinirani razredni odjel

CARNET ¢CIS00
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CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu ﬁ REPUBLIKA HRVATSKA

Dodaj novo odjeljenje

Razred 1. razred osnovne Skole =

3. razred osnovne Skole

Oznaka

Puni naziv odjeljenja

Razrednik

Nastavak obrazovanja

Jezik nacionaine
manjine

Model Skolovanja

Slika 12. Unos podataka o kombiniranom razrednom odjelu

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

3. Upis ucenika u Skolu
3.1. Unos novog ucenika

Ucenike upisane putem sustava e-upisa u osnovne Skole moguce je automatski prebaciti iz
sustava e-upisa u e-Maticu. UCenici upisani putem sustava e-upisa u srednje Skole
automatizmom ¢e se prebaciti u e-Maticu. Preduvjet za prebacivanje u¢enika je da su
kreirani razredni odjeli.

Za unos ucenika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Polaznici’, a zatim
"Dodaj polaznika".
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sk

Lista polaznika

Obavijesti

Dodaj polaznika

Slika 13. Opcija za unos novog uc¢enika

Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a ili zamjenskog identifikatora. Za pretrazivanje
ucenika potrebno je unijeti OIB.

Dodavanje novog polaznika

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

O oB Zamjenski identifikator

[ 68710066768 ] | PoveZi s OIB sustavom

Slika 14. Polje za unos 0IB-a

Nakon $to ste kliknuli na "Povezi s OIB sustavom"” sustav ¢e provjeriti postoji li u OIB sustavu
zapis povezan s 0I1B-om koji ste unijeli, te ovisno o statusu podataka u OIB sustavu u e-Matici
Ce se prikazati odgovarajuca poruka.

U situaciji kada u OIB sustavu postoje podaci za ucenika, isti ¢e se prikazati nize na ekranu. U
slu¢aju da u OIB sustavu nisu pronadeni podaci za uneseni 0IB, sustav ¢e prikazati poruku
kao u nastavku.

Greska u povezivanju s vanjskim QIB sustavom ili OIB ne postoji u OIB sustavu

Slika 15. Poruka u slucaju pretrazivanja 0IB-a koji ne postoji u OIB sustavu

U slucaju upisa ucenika stranca koji jos nije dobio OIB, istog je moguce upisati u ustanovu
unosom zamjenskog identifikatora. Potrebno je odabrati opciju "Zamjenski identifikator”,
unijeti broj zamjenskog identifikatora te odabrati iz padajucih izbornika vrstu i razlog.
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Napominjemo da je za ispis svjedodzbe ucenika obavezan 0OIB uCenika. Sukladno tome,
uceniku je potrebno ¢im dobije OIB, isti unijeti u osobne podatke u e-Matici.

Dodavanje novog polaznika

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

o [©]zamjenski identifikator

Zamjenski Zamjenski Zamjenski
identifikator - broj identifikator - vrsta identifikator - razlog

| )

Putovnica

Trazi

Fosebni broj MUP-a

Ostalo

Slika 16. Upis u¢enika s pomocu zamjenskog identifikatora

Nakon $to je sustav pronasao ucenika ili ste ru¢no ispunili podatke, u sljede¢em koraku
potrebno je odabrati ustanovu, tip ustanove u koju ucenika upisujete, datum promjene,
program, razred i razredni odjel te unijeti napomenu, odnosno temelj upisa.

Ustanova Tip ustanove

123456789 - Test Skola CARNET JuriSiceva - Zadar

Tip ustanove - vrsta programa Skolska godina Datum promjene
Osnovna 5kola - Redovni progr. . 01.09.2025.
Program

000108 - Osnovna Skola - redovni program

Razred Qdjeljenje

3. razred osnovne Skole [ test

Napomena - temel] upisa

test

Slika 17. Unos podataka o programu i razredu
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ataka

Pri unosu datuma promijene (kao i na drugim dijelovima sucelja gdje se unosi datum), isti
mozete unijeti tako da ga unesete ru¢no (kod ru¢nog unosa bitno je staviti tocku nakon
unesene godine] ili da kliknete na ikonu kalendara pokraj polja za unos nakon ¢ega ¢e se
otvoriti kalendar iz kojeg mozete odabrati datum. U dnu kalendara nalazi se opcija za odabir
danasnjeg datuma.

Datum promjene

[ 01.09.2025] ]

« < ruj. 2025 >

Pon Uto Sr Cet Pet Sub Ned
B : 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30

Danas t

Slika 18. Opcija za odabir datuma

U slu¢aju da je ucenik trenutno upisan u neku drugu ustanovu, prilikom dodavanja potrebno

je oznaciti opciju "Prebacivanje” te iz padajuceg izbornika odabrati razlog ispisa iz prethodne
ustanove. Oznacavanjem navedene opcije uceniku ¢e se za prethodnu ustanovu automatski
dodati "Datum do" za jedan dan manji od odabranog datuma promjene.

Razred Odjelienje

4. razred osnovne Skole [ a/b ] () Prebacivanje

MNapomena - temel] upisa

test

Razlog ispisa

Promjena ustanove

Slika 19. Opcija za prebacivanje
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Ako ucenika upisujete u program osnovne glazbene skole ili u program pripremnog
glazbenog obrazovanja uz odabrani program potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati i
potprogram u koji ¢e ucenik biti upisan.

Tip ustanove - vrsta programa Skolska godina Datum promjene
Osnovna 3kola - Glazbena skol... 01.09.2025.
Program
290016 - Osnovna glazbena Skola |spiti za osobne
potrebe
Potprogram

[

Osnovna glazbena Skola: Klavir - temeljni predmet

Osnovna glazbena 3kola: Gitara - temeljni predmet nje
Osnovna glazbena Skola: Flauta - temeljni predmet

Osnovna glazbena kola: Violina - temeljni predmet

Osnovna glazbena Skola: Klarinet - temeljni predmet

Osnovna glazbena 5kola: Truba - temeljni predmet

Slika 20. Odabir potprograma za glazbenu skolu

Nakon unosa svih potrebnih podataka, potrebno je kliknuti na opciju "Snimi" u gornjem desnom kutu
ekrana.

Nakon toga otvorit ¢e se stranica s osnovnim podacima ucenika. Na kartici "Osnovni podaci”
bit ¢e prikazani podaci o uc¢eniku koji su preuzeti iz OIB sustava.
4 Ustanove Djelatnici Polaznici Programi Bifrarnici Izvjedéa Administracija Pomaé @

Test skola CARNET JuriSiceva
Osnovni podaci

Ivano Mikelini Pouratak
Obrazovanje 123456789 - Test §kola CARNET Jurisiceva - Zadar
Predmeti i ispiti
Osnovnipodaci  Adresa K i i i podaci
SvjedodZbe i
Ime Prezime Datum rodenja
i [ Wikel 17.02.1994 fme <L os
vano ikelini .02.1994.
Ivano M 77498334431
Prijevoz
Spel o8 JMEBG Prezime Datum rodenja JMBG
M 77498334431 2311905332549 Mikelini 17.02.1894 2311905332549
Zamjenski identifikator
Ime oca Prezime oca OIB oca Ime Oca Prezime Oca OIE Oca
Dominik Pavic
Dominik Pavic
Ime Majke Prezime Majke OIE Majke
Ime majke Prezime majke OIB majke Alaia Bozi¢ ~
Alsia Bozi¢
Driava rodenja Mjesto rodenja Narodnast Drzava redenja Miesto rodenja

Slika 21. Osnovni podaci u¢enika
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Potrebno je istaknuti da su u e-Matici prikazani podaci iz OIB sustava za svakog ucenika. Kada je
odabran ucenik, na kartici "Osnovni podaci” uz uc¢enikove podatke koji su uneseni u e-Maticu prikazuju
se i podaci za ucenika koji su uneseni u 0IB sustav. Za podatke koji nisu evidentirani u OIB sustavu bit

non

¢e postavljena crtica "-"

Podatke iz OIB sustava moguce je preuzeti pomocu oznake plave strelice. Plava strelica
postaje aktivna ako postoji razlika izmedu podataka u sustavu e-Matica i podataka u OIB
sustavu ili ako je prekinuta veza s OIB sustavom. Ako su podaci u OIB sustavu neispravni,
potrebno je uputiti roditelje u¢enika da zatraze ispravak podataka u OIB sustavu, nakon ¢ega
¢e Skola moci povuci ispravne podatke u e-Maticu.

Ako su podaci iz OIB sustava ispravni te ve¢ povuceni na profil u¢enika, strelice ¢e biti sive.

Osnovni podaci Adresa Komunikacija Darovitest i natj j Zd tveni podaci
Ime Prezime Datum rodenja
I Mikelini 17.02.1994, me S os
vane et o Ivano M 77498334431
Spol OIB IMEG Prezime Datum rodenja JMBG
M 77495334431 2311905332549 Mikelini 17.02.1994. 2311905332549
Zamijenski idenfifikator
. Ime Oca Prezime Oca OIlB Oca
Ime oca Prezime oca OIB oca . "
Dominik Pavit =
Dominik Pavic
Ime Majke Prezime Majke 2B Majke
Ime majke Prezime majke OIB majke Alaia Bozi¢ -
Alaia Bofic
o3 odeni Mieslo roden Narodnost DrZava rodenja Mijesto rodenja
rZava rodenja jesto rodenja arodnos Hrvatska ZAGREE
Hrvatska Zagreb (10000) Hrvat

Slika 22. Prikaz podataka u OIB sustavu

Potrebno je napomenuti da ¢e se na svjedodzbi automatski generirati mjesto rodenja u
lokativu ukoliko je mjesto rodenja iz Republike Hrvatske. Lokativ tako unesenog mjesta ce se
prikazati na svjedodzbi.

Ako je mjesto rodenja izvan RH potrebno ga je naknadno upisati kako bi se ispisalo na
svjedodzbi. Lokativ mjesta rodenja moguce je unijeti na kartici "Svjedodzbe, izvjeSc¢a i zavrsni
radovi" u polju "Mjesto rodenja u lokativu”.

Osim navedenih podataka na kartici "Osnovni podaci” moguce je unijeti opcije "Narodnost’,
"Nacionalna manjina" i "Stranac” te je moguce oznaciti je li uCenik dijete povratnika te je i
neki od razreda zavrsio izvan RH. Takoder je moguc¢e dodati drzavljanstvo.
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O oden Miesto roden Narodnast DrZava rodenja Miesto rodenja
rZava rodenja jesto rodenja arodnos i ZAGREB
Hrvaiska Zagreb (10000)

Macionalna manjina Stranac

I I |

D Polaznik je dijete povratnika

D Polaznik je jedan ili vise razreda zawrSio izvan cbrazovnog sustava RH

Drizavljanstva
Driavijanstvo Datum od Datum do
hrvatsko 17.02.1994. Uredi [ obrisi |

Dodaj drZavijanstvo

DrZavijanstvo
HRVATSKO

Slika 23. Unos podataka na kartici "Osnovni podaci”

Nakon $to su podaci uneseni potrebno je iste snimiti klikom na opciju "Snimi" u gornjem
desnom kutu ekrana.

{at Ustanove  Djelatnici  Polaznici  Programi  Siframici  lzvieSéa  Administracia  Pomoé @

Test 3kola CARNET Jurisiceva

Osnovni podaci i .
Ivano Mikelini Povratak

Obrazovanje 123456789 - Test Skola CARNET Jurisiceva - Zadar
Predmeti i ispiti
Osnovni podaci Adresa Komunikacija i i Z podaci
Svjedodzbe i
Ime Prezime Datum rodenja
e Ivano Mikelini 17.021994 e el el
Ivana M 77498334431
Prijevoz
Spol ois JMBG Prezime Datum rodenja JMEG
M 77498334431 2311905332549 Mikelini 17.02.1994. 2311905332549

Zamjenski identifikator

Slika 24. Snimanje promjena

3.1.1. Unos komunikacije

Za unos komunikacije potrebno je kliknuti na "Dodaj".

Osnovni podaci Adresa Komunikacija Darovitost i natjecanja Zdravstveni podaci

Tip komunikacije Kontakt Napomena

Slika 25. Unos nove komunikacije

Nakon §to ste odabrali dodavanje novog zapisa potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati
tip komunikacije, odnosno na koji nacin je moguce ucenika kontaktirati, zatim trebate unijeti
kontakt, te napomenu ako je to potrebno. Promjene je potrebno spremiti klikom na ,Snimi”.

stranica 14 od 39
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Osnovni podaci Adresa Komunikacija Darovitost i natjecanja Zdravstveni podaci

Tip komunikacije Kontakt Napomena

I I I I I I m Odustani

Slika 26. Unos podataka o komunikaciji
Ako je zapis greSkom dodan moguce je isti obrisati klikom na "Obrisi".

Ako su potrebne izmjene na dodanom zapisu, iste je moguce uciniti klikom na ,Uredi".

3.1.2. Unos drzavljanstva

Ako podatak ne postoji u OIB sustavu za dohvat, za unos drzavljanstva potrebno je kliknuti na
"Dodaj drzavljanstvo".

Drzavljanstva

Drzavljanstvo Datum od Datum do

Nema podataka

Dodaj drzavljanstvo

Slika 27. Unos drzavljanstva

Potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati drzavljanstvo i datum od. Kao datum od
potrebno je unijeti datum za koji ste sigurni da je u¢enik imao drzavljanstvo koje unosite.
Navedeno je potrebno spremiti klikom na ,Spremi”,

Drzavljanstva

Drzavljanstvo Datum od Datum do

hrvatsko 15.08.2023 Spremi Odustani

Dodaj drzavijanstvo

Slika 28. Unos podataka o drzavljanstvu
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Drzavljanstva

Driavljanstvo Datum od Datum do

hrvatsko 15.09.2023. Uredi | obrisi |

Dodaj drzavljanstvo

Slika 29 Uklanjanje greSkom unesenog drzavljanstva

3.1.3. Unos adrese

Ako u OIB sustavu ne postoje podaci za dohvat adrese prebivalista, za unos adrese potrebno
je kliknuti na "Dodaj adresu".

Osnovni podaci Adresa Komunikacija Darovitost i natjecanja Zdravstveni podaci

Adresa PP. Mjesto Tip adrese Datum od Datum do

Slika 30. Unos nove adrese

Odabirom tipa adrese moguce je unijeti prebivaliste, te ukoliko je potrebno i boraviste. Ukoliko
ste odabrali unos boravista otvorit ¢e se dodatno polje za unos razloga boravista koji je
potrebno odabrati iz padajuceg izbornika. Boraviste nije moguce unijeti ako ne postoji
uneseno prebivaliste.

Dodaj adresu X
Tip adrese  Boraviste
Mjesto  Pula (52100)
@ Vjesto nije u ifrarniku

Adresa Iviceva 8

Razlog
boravista

PP.
Datum od 01.09.2025.

Datum do

Odustani m

Slika 31. Unos boravista
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taka

Za unos prebivaliSta potrebno je za tip adrese odabrati "Prebivaliste”, zatim odabrati unosite li
mjesto iz Sifrarnika illi mjesto koje nije u Sifrarniku.

Dodaj adresu X

Tip adrese | Prebivalidte ]

Mijesto

(0] iesto nije u ifrarniku
Adresa

PP.

Datum od

Datum do

Odustani m

Slika 32. Unos prebivalista

Ako ste odabrali unos mjesta iz Sifrarnika, potrebno je unijeti prvih nekoliko slova naziva
mjesta, te iz padajuceg izbornika isto odabrati. Nakon toga potrebno je joS unijeti adresu i
datum od kada ista vrijedi. U polje "Datum od" trebate unijeti datum koji je ispravan odnosno
za koji znate da je uCenik na navedenoj adresi.

Dodaj adresu X

Tip adrese | Prebivaliste

Mjesto | Pula (52100)

[0} jesto nije u Sifrarnik

Adresa Ivieva 8

PP.

Datum od 01.09.2025.

Datum do

Odustani

Slika 33. Unos prebivalista iz Sifrarnika

Na kraju je potrebno, prema uputama iz Predgovora, Kliknuti na "Snimi" kako biste snimili
podatke.
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Ukoliko ste odabrali unos mjesta koje nije u Sifrarniku potrebno je unijeti mjesto, adresu i
datum od kojeg vrijedi unesena adresa.

Dodaj adresu X

Tip adrese | Prebivalidte

Mjesto | Zarilac

@ QI Mijesto nije u Sifrarniku

Adresa lviceva 8

PP,

Datum od 01.09.2025.

Datum do

Odustani

Slika 34. Unos mjesta prebivalista putem slobodnog unosa

Nakon unosa potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.

3.1.4. Unos darovitosti u¢enika

Za unos podataka o darovitosti u¢enika potrebno je kliknuti na "Dodaj".

Osnovni podaci Adresa Komunikacija Darovitost i natjecanja Zdravstveni podaci

Darovitost polaznika

Slika 35. Unos darovitosti ucenika

Potrebno je unijeti naziv osobe ili ustanove koja je utvrdila darovitost. Nakon unosa naziva

ustanove potrebno je jos unijeti "Podrucje darovitosti’, "Datum utvrdivanja darovitosti’, "Broj
dokumenta" i "Opis".
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Darovitost polaznika

v Novi zapis darovitosti

Naziv ustanove

REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo znanosti,
obrazovanja i mladih

v za upravijanje standardizic

stk

Odustani

Podruéje darovitosti

Datum utvrdivanja darovitosti

Broj dokumenta

Opis

Slika 36. Unos novog zapisa darovitosti u¢enika

Ako je zapis potrebno obrisati to je moguce tako da odaberete "0Obrisi".

Nakon Sto su podaci uneseni potrebno je iste snimiti klikom na "Snimi".

3.1.5. Evidencija natjecanja i smotri

Za potrebe pracenja i evidencije rezultata ucenika postignutih na natjecanjima omogucen je
prinvat i evidentiranje podataka o uspjehu ucenika na natjecanju u e-Matici te prikaz
navedenih podataka na kartici "Darovitost i natjecanja" na profilu u¢enika. Klikom na
pojedino evidentirano natjecanje, moguc je pregled detalja o natjecanju.

Podaci se ne unose ru¢no od strane razrednika ili administratora imenika, ve¢ se preuzimaju
iz postojece evidencije ustanova zaduzenih za organizaciju i pracenje pojedinih vrsta

natjecanja.
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Natjecanja

v 2023./2024. - Natjecanje u atletici

Ustanova Sifra Podsifra

Skolska godina Razred Naziv

2023./2024. 8. razred osnovne Skole -

Kategorija Vrsta natjecanja Tip natjecanja
Sportsko natjecanje Sportsko natjecanje

Disciplina Ekipno Redni broj

Natjecanje u atletici DA -

Ostvareno mjesto Bodovi Nagrada

2 - -

Ostalo

Slika 37. Prikaz podataka o natjecanjima i smotrama ucenika

Potrebno je istaknuti da ¢e rezultati natjecanja iz tekuce Skolske godine biti vidljivi tek nakon
Sto provedba istih bude zavrSena. Takoder, buduci da su natjecanja vrednuju za upis u
srednje skole, vazno je da su ispravno evidentirana u¢enicima osnovnih Skola.

3.1.6. Matitna ustanova ucenika

Na kartici "Obrazovanje" potrebno je za mati¢nu ustanovu oznaciti kvacicu kod opcije
"Mati¢na ustanova". Navedeno je moguce odabirom opcije ,Uredi”. U novootvorenom prozoru
potrebno je oznaditi kvacicu kod oznake ,Maticna ustanova”.

Test §kola CARNET
Datumod  01.09.2024.

Datum do

Maticna ustanova

Odustani

Slika 38. Oznac¢avanje mati¢ne ustanove
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Prilikom dodavanja u¢enika u srednju Skolu koja nije umjetnicka, odnosno nastavni program
nije u obrazovnom sektoru 14 - Umjetnost te vec ne postoji ustanova koja je (za to razdoblje)
definirana kao mati¢na, $kola u koju u¢enika upisujete automatski ¢e biti oznacena kao
matic¢na.

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Snimi" kako
podaci bili spremljeni.

3.2. Provjera podataka u bazi e-Matice za polaznike koji se upisuju u prvi
razred osnovne Skole

U e-Matici je moguce provjeriti podatke za polaznike koji se upisuju u prvirazred osnovne
Skole.

Osnovne podatke o polazniku moguce je provjeriti odabirom kartice "Polaznici” te "Provjera
podataka o polazniku".

Polaznici Programi Siframici

Lista polaznika

Dodaj polaznika

Provjera podataka o polazniku

Slika 39. Opcija za provjeru podataka polaznika

U sljedec¢em koraku potrebno je unijeti OIB polaznika i kliknuti na "Dohvati " Sustav ¢e
provjeriti je li OIB ispravan i nakon toga poslati zahtjev prema OIB sustavu.

Provjera podataka o polazniku
oIB

81178815599 m

Slika 40. Dohvat podataka iz OIB sustava
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Korisniku Ce se prikazati rezultati koji su namijenjeni iskljucivo u svrhu informacije. Korisniku
¢e se prikazatiime i prezime polaznika, ime i prezime majke i oca, datum rodenja, mjesto
rodenja, drzava rodenja, drzavljanstvo i prebivaliste (mjesto i drzava). Ako neki od tih
podataka nije evidentiran u OIB sustavu, isti se nece prikazati na sucelju.

Provjera podataka o polazniku

OB

81178815599
Ime Prezime
Datum rodenja Mjesto rodenja
Drzava rodenja Drzavljanstvo
Roditelji
Ime (M) Prezime (M)
Ime (2) Prezime (Z)

Slika 41. Prikaz podataka iz OIB sustava

Koristeci ovu funkcionalnost moguce je provjeriti podatke za sve polaznike koji se upisuju u
prvi razred osnovne $kole. U slu¢aju bilo kakvih nepodudaranja, potreban je ispravak
podataka u OIB sustavu.

3.3. Dodavanje polaznika u Skolu - OIB postoji u sustavu, polaznik ¢e biti u
dvije ustanove istovremeno

Za unos polaznika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Polaznici', te zatim
"Dodaj polaznika". Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos 0OIB-a.
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Dodavanje novog polaznika

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

0 oB Zamjenski identifikator

81178815599 Povezi s OIB sustavom

Slika 42. Unos 0OIB-a ucenika

Kada je unesen ispravan OIB ucenika, potrebno je kliknuti na "Povezi s OIB sustavom”.
Nakon toga prikazat ¢e se ime i prezime ucenika koji je pronaden u sustavu.

Prezime Ime Spol Datum rodenja

Slika 43. Ucenik je pronaden u sustavu

Kad je polaznik pronaden, potrebno je unijeti ustanovu, datum promjene, tip ustanove,
program, razred razredni odjel te napomenu. Nakon $to su navedeni podatci uneseni
potrebno je kliknuti na "Snimi".

Ustanova Tip ustanove

123456789 - Test 3kola CARNET - Zadar

Tip ustanove - vrsta programa Skolska godina Datum promjene
Srednja 3kola - Gimnazija 01.09.2025.
Program

320104 - Opca gimnazija

Razred Odjeljenje

3. razred osnovne Skole a Prebacivanje

Napomena - temelj upisa

Slika 44. Unos podataka o programu i razredu polaznika
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U slucaju da polaznika dodajete u ucenicki dom potrebno je samo odabrati naziv ucenitkog
doma.

Nakon odabira "Snimi" otvara se profil polaznika u kojem je na kartici "Osnovni podaci”
potrebno provjeriti sve dostupne podatke.

Nize na istoj kartici potrebno je unijetiili azurirati i ostale podatke koji su

Osnovnipodaci  Adresa  Komunikacja  Darovitostinatiecanja  Zdravstveni podaci
ime Prezime Datum rodenja
Kai Marjanovic 16.03.2015 ime Spol CB
Kai M 88133464277
Spol os JMBG Prezime Datum rodenja IMBG
M 88133464277 1603008370818 Marjanovic 16.03.2015 1603008370818
|me oca Prezime oca OIB oca Ime Oca Prezime Oca OIB Oca
Dominik Pavié Nema podataka Domnk [ets
Ime Majke Prezime Majke OIB Majke
Ime majke Prezime majke 0IB majke Alaia Bozic ,
Alaia BoZic Nema podataka
DrZava rodenja Mjesto rodenja Narodnost Drzava rodenja Miesto rodenja
Hrvatska ZAGREB Hrvatska ZAGREB
Nacionaina manjina Stranac
Polaznik Je dilete povratnika
Polaznik Je jedan il vie razreda zavrsio izvan obrazovnog sustava RH
Drzavljanstva
Drzavijanstvo Datum od Datum do
nrvatsko 16.03.2015.

Drzavljansivo
HRVATSKO

Slika 45. Provjera podataka na kartici "Osnovni podaci"

Nakon Sto ste provjerili podatke potrebno je zavrsiti proces dodavanja u¢enika klikom na
"Snimi".

UCENICKI DOM IVANIC GRAD
Kai Marjanovié Povratak I Snimi | Prekini vezu s OIB sustavom

01-032-502 - UCENICKI DOM IVANIC GRAD - Ivanié-Grad

Slika 46. Snimanje promjena

Nakon snimanja podataka potrebno je kliknuti na karticu "Obrazovanje” na kojoj je sada
prikazano da je u¢enik upisan u dvije ustanove.
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N L +
e-mail: helpdesk@skole.hr Ministarstvo znanosti,
telefon: 01 6661 500 - obrazovanja i mladih

: sirstav 28 upravijanje standardiziranim ekupinama podataks
21-114-579 - UCENICKI DOM MAKSIMIR - Zagreb
(21-114-579) (g | (21-114-588)
UCENICKI DOM MAKSIMIR ‘—‘ m TEHNICKA SKOLA RUDERA BOSKOVICA m
77:01.09.2024. - n/a 77 :01.09.2024. - nia
MatiCna ustanova
2025./2026. Tehnicar za racunalstvo 2. razred srednje Skole F
2024./2025. Tehni€ar za racunalstvo & 1.razred srednje Skole F &
2023./2024.
2022,/2023.

Slika 47. Prikaz ustanova u koje je u¢enik upisan na kartici "Obrazovanje"

3.4. Prebacivanje ucenika u Skolu (OIB postoji u sustavu, ucenik ¢e biti
evidentiran samo u jednoj ustanovi)

Za prebacivanje polaznika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Polaznici”, te
zatim "Dodaj polaznika". Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a.
Dodavanje novog polaznika

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

O oB Zamijenski identifikator

81178815599 PoveZi s OIB sustavom

Slika 48. Unos 0OIB-a

Kada je unesen ispravan OIB polaznika, potrebno je kliknuti na "Povezi s 0IB sustavom" Nakon
toga prikazat ¢e se ime i prezime polaznika koji je pronaden u sustavu.

Prezime Ime Spol Datum rodenja

Slika 49. U¢enik je pronaden u sustavu

Kada ste polaznika pronasli potrebno je unijeti datum promjene, tip ustanove, program,
razred, odjeljenje i napomenu. Nakon sto su navedeni podatci uneseni potrebno je oznaditi
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opciju "Prebacivanje”. Nakon oznacavanja navedene opcije, potrebno je odabrati razlog ispisa
iz prethodne ustanove. Ucenik ¢e se prebaciti u novu ustanovu nakon odabira gumba
,Snimi”.

Ustanova Tip ustanove

123456789 - Test 3kola CARNET - Zadar

Tip ustanove - vrsta programa Skolska godina Datum promjene
Srednja 8kola - Gimnazija 26.01.2026.
Program

320104 - Opca gimnazija

Razred QOdjeljenje

2. razred srednje Skole b | @ Prebacivanje

Napomena - temelj upisa

napomena

Razlog ispisa

[ Promjena ustanove ]

Slika 50. Prebacivanje polaznika

Nakon prebacivanja ucenika, prikazat ¢e se profil u¢enika u kojem je na kartici "Osnovni
podaci" potrebno provjeriti sve dostupne podatke.

NAPOMENA: Ako se ucenik prebacuje tijekom nastavne godine potrebno je unijeti to¢an
datum upisa u ustanovu u polje ,Datum promjene” kako bi evidencija pila ispravna.
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sustay za upravijanje standardiziranim ekupinama podataks

Test glazbena Ekola A
Ana Jurié Potsznik Dod 13 sliste| > | | Powratsk m
Obrazovanis 00-123-128 - Test glazbena Skola A - Split

Osnowni podaci

Predmefii it
Osnowmipodsd  Adress  Komunikecis  Darowistinafiecan  Zdravstveni podaci
Sujedodibe | injeita

Ime Frezime Datum redenja
Frisece Ana Jurig 18.08.100.
Spol oB JNEG
i T25EIRE5 1803003303041

Zamjenski identifkator

Im2 oza Frezime oca ©IB ocz
Goran Jurig

Ime majke Frazime make OIB make
Romans Jurig

Dréava redenia Mjesto rodenja Narodnost
Hivatska Zadar (23000) Hivat

Nationaina manjina Sranac
Alvanci =

@) Folszik jediete povratnics

@) Pol=zrik j jeden i e razreda zauriio ivan brazownog sustava RH

Drzavljanstva
Driavljanstvo Datum od Datum do
hevatsko 10.01.2008 redi
Dodaj driavijanstvo
Napomens

Slika 51. Provjera podataka o u¢eniku na kartici "Osnovni podaci"

Nakon Sto ste provjerili podatke potrebno je zavrsiti proces prebacivanja ucenika klikom na
"'Snimi".

Nakon snimanja podataka potrebno je kliknuti na karticu "Obrazovanje” na kojoj je, prema
potrebi, potrebno oznaciti kvacicu kod opcije "Mati¢na ustanova".
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Test glazbena skola A X

Datum od 01.09.2014.

Datum do

Matiéna ustanova

Odustani

Slika 52. Oznacavanje mati¢ne ustanove

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

Za grupni unos uc¢enika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Ucenici’ te
zatim "Grupno dodavanje ucenika".

{ Ustanove Djelatnici Polaznici Programi Siframici lzvjesca
Lista polaznika
Obavijesti N
Dodaj polaznika

Grupno dodavanje

Provjera podataka o polazniku

Slika 53. Opcija za grupno dodavanje u¢enika
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Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos ucenika. Potrebno je unijeti podatke o Skoli i
programu u koji se u¢enici grupno upisuju.

far Ustanove Djelatnici Polaznici Programi Siframici Izvjesca Administracija Pomoc

Grupno dodavanje polaznika

Ustanova Tip ustanove
01-032-002 - Osnovna 3kola Stjepana Basariceka - lvanic-Grad

Tip ustanove - vrsta programa Skolska godina
Osnovna Skola - Redovni program

Program
000108 - Osnovna 3kola - redovni program

Razred Odjeljenje

1. razred osnovne Skole a

Slika 54. Unos podataka o $koli, programu i razredu za grupni upis polaznika

U sljedecem koraku unosi se OIB u¢enika/polaznika, iz OIB sustava se dohvacaju osnovni
podaci o u¢eniku/polazniku te se klikom na ,Dodaj u listu” u¢enik dodaje na popis za grupno
dodavanje u razredni odjel:

© os Zamjenski identifikator
78392171300 PoveZi s OIB sustavom
Prezime Ime Spol Datum rodenja

Dodaj u listu

Lista polaznika

oB Prezime Ime Datum rodenja Spol

49797541695 508 Denis 25.05.2015 M ‘ Obri& ‘

Slika 55. Dodavanje polaznika na popis za grupno dodavanje polaznika

Nakon Sto ste kliknuli na "Povezi s OIB sustavom"” sustav ¢e provjeriti postoji li u OIB sustavu
zapis povezan s 0I1B-om koji ste unijeli, te ¢e se ispuniti osnovni podaci o u¢eniku iz OIB
sustava.

U situaciji kada u OIB sustavu postoje podaci za ucenika prikazat ¢e se podaci uc¢enika, a ako
u QIB sustavu ne postoje podaci za tog ucenika prikazat ¢e se poruka ,GreSka u povezivanju s
vanjskim OIB sustavom ili OIB ne postoji u OIB sustavu”.
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Ako ucenik nije pronaden u 0IB sustavu tada je potrebno unijeti ime, prezime, datum rodenja,
spol i mjesto rodenja. Ako uc¢enik nema 0IB, moguce ga je upisati sa zamjenskim
identifikatorom.

Ako u e-Matici postoji ucenik upisan u razred u trenutnoj Skolskoj godini, sustav Ce javiti
gresku:

9 Ucenik je vec upisan u redovni X
program u ovoj skolskoj godini
(polaznik 1)

Slika 56. Greska za uc¢enika koji je ve¢ upisan u ustanovu

U zagradi je prikazano koji u¢enik po redu iz popisa za grupno dodavanje je vec upisan u trenutnoj
Skolskoj godini.

Kada su svi podatci uneseni uc¢enika treba dodati u listu klikom na "Dodaj ucenika u listu”.
Nakon sto ste dodali u listu sve ucenike koje zelite upisati dostupni su podaci o u¢enicima

koji su na listi. Ukoliko je potrebno nekog u¢enika obrisati s liste prije dodavanja u Skolu to je
moguce klikom na "Brisi".

Lista polaznika

oiB Prezime Ime Datum rodenja spol

96158283361 LUCIC TOMA 01.07.2003. M

‘ Obrisi ‘

59763675128 sertic Benjamin 01.04.2015. M ‘ Obrisi ‘

88133464277 Marjanovic¢ Kai 16.03.2015. M ‘ Obrigi ‘

80026386508 veber Neven 04.11.2015 M ‘ Obrigi ‘

67976078463 Viacié Tomislav 22062015 M

‘ Obri3i ‘

Mirko Mari¢ 09.052019 M ‘ obrisi |

Slika 57. Prikaz u¢enika koji se nalaze u listi
Za dodavanje ucenika iz liste u Skolu potrebno je kliknuti na "Snimi".

5. Prebacivanje ucenika u visi razred

Postoje dva nacina prebacivanja u¢enika u visi razred iste Skole:

- grupno
- pojedinacno
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51. Grupno prebacivanje u¢enika u viSi razred iste Skole

VAZNO: Da biste prebacili polaznike u visi razred, potrebno je isti prethodno kreirati u novoj
Skolskoj godini (vidi upute "Formiranje razrednih odjela"). Nadalje, svi polaznici koje je
potrebno prebaciti moraju imati potpune podatke (unesene zaklju¢ne ocjene na kraju
Skolske godine). Samo administrator imenika skole ima moguc¢nost prebacivanja polaznika u
viSi razred iste Skole.

Najprije je potrebno odabrati polaznike koje je potrebno prebaciti u visi razred tako da ih
odaberete u glavnom izborniku "Polaznici®, zatim "Lista polaznika".

Polaznici Programi Siframici lzviesca

| Lista polaznika

Dodaj polaznika

Provjera podataka o polazniku

Slika 58. Opcija za prikaz popisa polaznika

Nakon toga je potrebno iz izbornika s lijeve strane odabrati Skolsku godinu, razred i razredni
odjel u kojem se nalaze ucenici koje zelimo prebaciti (u ovom slu¢aju koristit ¢emo ucenike 1.
razreda).

TEST SKOLA CARNET - ZADAR (101) A
Cisti razredni odjel (49) A

1. razred osnovne Skole (12) A

a (6) A

Osnovna 3kola - redovni program (4)
Osnovna 3kola - medunarodni program (1)

Redoviti program uz prilagodbu (1)
Slika 59. Odabir razreda
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Nakon $to odaberete razredni odjel pojavit ¢e se popis polaznika koji se u njemu nalaze.
Zatim je potrebno odabrati karticu "Prebacivanje polaznika".

Pregled Prebacivanje polaznika Neispravni podaci Svjedodzbe

Slika 60. Kartica "Prebacivanje polaznika"

Nakon odabira navedene kartice potrebno je odabrati odredisni odjel te "Prebaci” za
prebacivanje u¢enika u visi razred.

Pregled Prebacivanje polaznika Neispravni podaci Svjedodzbe
Stanjenadan: 31.08.2025.
e Vrsta prebacivanj Broj i Trenutni odjel (2024./2025.) Stanje prebacivanja Odredisni odjel (2025./2026.)
EST SKOLA CARNET - ZADAR (101) ~
Bez prebacivanja 1 Nepotpuni podaci
Cisti razredni odjel (49) A
Bez prebacivanja 3 Nepotpuni podaci
d me Skole (1 A
1. razred osnovne Skole (12) Bez prebacivanja 1 1.a Ve¢ prebaceno
a(6) ~ U visi razred 1 Moguce u visi razred Test 5kola CARNET
Osnovna 3kola - redovni program (4) 2a

Slika 61. Opcija za prebacivanje ucenika

Nakon odabira "Prebaci" svi u¢enici koji su stekli uvjete za upis viSeg razreda bit ¢e upisaniu
odredisni razredni odjel.

Stanje prebacivanja
Nepotpuni podaci
Nepotpuni podaci
Veé prebaceno

Vec¢ prebaceno

Slika 62. Stanje prebacivanja
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52. Pojedinacno prebacivanje ucenika u visi razred iste Skole

VAZNO: Da bi prebacili u¢enika u visi razred, potrebno je isti prethodno kreirati u novoj
Skolskoj godini (vidi upute "Formiranje razrednih odjela"). Nadalje, u¢enik kojeg zelimo
prebaciti mora imati potpune podatke (unesene zakljuéne ocjene na kraju Skolske godine).
Prvo je potrebno odabrati ucenika kojeg zelite prebaciti u visi razred tako da odaberete u
glavnom izborniku "Polaznici’, a zatim "Lista polaznika". Samo administrator imenika Skole
ima mogucnost prebacivanja uCenika u visi razred iste Skole.

Polaznici Programi Sifrarnici lzvjeséa

| Lista polaznika

Dodaj polaznika

Provjera podataka o polazniku

Slika 63. Opcija za prikaz liste polaznika

Nakon toga je potrebno iz izbornika s lijeve strane odabrati Skolsku godinu, razred i razredni
odjel u kojem se nalazi polaznik kojeg zelite prebaciti (u ovom slucaju koristit ¢emo ucenika
1. razreda).

TEST SKOLA CARNET - ZADAR (101) A
Cisti razredni odjel (49) A

1. razred osnovne 3kole (12) A

a(6) A

Osnovna 5kola - redovni program (4)
Osnovna Skola - medunarodni program (1)

Redoviti program uz prilagodbu (1)

Slika 64. Odabir razreda
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Nakon $to odaberete razredni odjel pojavit ¢e se popis polaznika koji se u njemu nalaze, te je
potrebno kliknuti na "Detalji" za zeljenog polaznika.

Pregled  Prebacivanje polaznika  Neispravnipodaci  Svjedodzbe

Soriraj od A do Z

Stanje nadan:  31.08.2025.

Prezime Ime + Datum rodenja Spol
TEST SKOLA CARNET - ZADAR (101) A Markié a 12092018, 7 Detal
Cisi razredn odjel (49) A Matic Marko 26.08.2024. z Detalj
1 razred osnowne ke (12) R Novak Marina 02122024, z Detalj
.6 . Osnowme Test 01.06.2025. z Detalj

Slika 85. Odabir u¢enika iz popisa

Nakon $to kliknete na "Detalji" otvara se profil odabranog ucenika na kojem je potrebno
odabrati karticu "Obrazovanje". Nakon toga potrebno je odabrati opciju ,+" za upis ucenika u
razredni odjel.

Osnovni podaci Marko Matic¢ < Polamik20d4sliste > Povratak
123456789 - Test Skola CARNET - Zadar
Obrazovanje
Fredme] § sptl (123456789) m
T Test Skola CARNET
Svjedodzbe iizvjesca :01.09.2024. - n/a
Prijevoz Matiéna ustanova

2025./2026.

B

2024./2025. Osnovna $kola - redovni program 1. razred osnovne $kole A E

Slika 66. Opcija za upis u¢enika u visi razred

Zatim je potrebno u prozoru "Dodaj novi program” odabrati razred, razredni odjel i programu
koji uCenika upisujete.

stranica 34 od 39

CARN ET ¢ Cl SDU - Sufinancira : Egﬁ:mui!l udski

Europska unija potencijall


mailto:helpdesk@skole.hr

CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu
e-mail: helpdesk@skole.hr
telefon: 01 6661 500

Dodaj novi program

Razred

REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo znanosti,
obrazovanja i mladih

sustay za upravljanje standardiziranim ekupinama podataka

2. razred osnovne Skole

Odjeljenje

c

Program

Osnovna Skola - redovni program

Odustani m

Slika 67. Odabir razreda i razrednog odjela

Nakon odabira potrebno je kliknuti na "Snimi" kako bi se promjene spremile.

6. Ispisivanje ucenika iz Skole

Za grupno ispisivanje uc¢enika zavrsnih razreda iz ustanove potrebno je u glavnome izborniku

odabrati "Polaznici”, te zatim "Lista polaznika"

Polaznici Programi Sifrarnici Izvjeséa

Lista polaznika

Dodaj polaznika

Provjera podataka o polazniku

Slika 68. Opcija za prikaz popisa ucenika
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Nakon toga potrebno je odabrati Skolsku godinu u kojoj su ucenici bili zavrsni razred te
odabrati razred iz kojeg zelite ispisati ucenike.

Skolska godina Ustanove @ Unesite najmanje 3 slova za pretragu
2024./2025. 123456789 - Test Skola CARNET - Zadar Vise filtera ¥
Pregled Prebacivanje polaznika Neispravni podaci Svjedodzbe

Stanje na dan 31.08.2025.

Prezime Ime Datum rodenja
TEST SKOLA CARNET - ZADAR (101) ~ Ni Marko 04.06.2020.
Cisti razredni odjel (49) A @

1. razred osnovne 3kole (12) v
2. razred osnovne Skole (5) v
3. razred osnovne $kole (0) v
4. razred osnovne Skale (1) v
5. razred osnovne skole (5) v
8. razred osnovne Skole (4) v
8. razred osnovne Skole (1) A

b NI (1) v

Slika 69. Odabir skolske godine i razreda

Zatim je potrebno kliknuti na karticu "Prebacivanje polaznika”.

Pregled Prebacivanje polaznika MNeispravni podaci SvjedodZbe

Slika 70. Kartica "Prebacivanje u¢enika"

Nakon Sto ste odabrali navedenu karticu bit ¢e dostupne informacije o ispisivanju ucenika.
Ukoliko su podaci ispravni potrebno je kliknuti na "Prebaci” kako bi postupak ispisivanja
zavrsili.
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wustay za upravijanje standardiziranim skupinama podataka

be

Vrsta prebacivanja % Broj polaznika % Trenutni odjel (2024./2025.) % Stanje prebacivanja % Odrediéni odjel (2025./2026.) =

Ispisuje se 1 Moguée samo ispisivanje

Slika 71. Opcija za ispisivanje u¢enika

Klikom na "Prebaci" u¢enicima ce biti postavljen "Datum do" na kartici "Obrazovanje" te ¢e
biti ispisani iz Skole sa razlogom ispisa ,ZavrSeno obrazovanje”.

Osim grupnog ispisivanja ucenika jos postoji i pojedinacno ispisivanje ucenika. Kako biste
ispisali u¢enika potrebno je odabrati Zzeljenog ucenika s popisa ucenika. Nakon toga je
potrebno na kartici ,0brazovanje” odabrati ,Uredi”.

Test Skola CARNET

Datumod  01.09.2024

Datumdo  31.08.2025

Razlogispisa | ZavrSeno obrazovanje

Matiéna ustanova

Ociond

Slika 72. Pojedinacni ispis u¢enika

Odabirom opcije ,Uredi" otvorit ¢e se prozor za ispis u¢enika. U navedenom prozoru potrebno
je unijeti datum do kojeg je ucenik bio u ustanovi u polje ,Datum do” i odabrati razlog ispisa
ucenika. Za razlog ispisa je potrebno odabrati jednu od ponudenih opcija iz padajuceg
izbornika. Odabirom opcije ,Snimi" unesene promjene c¢e se pohraniti te ¢e ucenik biti
ispisan iz ustanove.
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