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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 koja trebate unijeti
odredene podatke. Nakon $to ste unijeli odredene podatke, sve promjene, odnosno unesene
podatke je potrebno snimiti klikom na "Snimi" kako bi podaci bili spremljeni u bazu.

< Polaznik 6 od 185 s liste > Povratak

Slika 1. Spremanje unesenih podataka klikom na "Snimi”

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

o Podaci su uspjesno snimljeni X

Slika 2. Obavijest 0 uspjeSnom spremanju podataka

Kada se nalazite na sucelju s podacima ucenika, sustav ¢e zabiljeziti sve promjene koje
napravite, ali iste ne¢e ostati trajno spremljene u bazu dok ne kliknete na "Snimi",

2. Uredivanje podataka za ustanovu

Za pregled i uredivanje podataka o ustanovi potrebno je u glavnom izborniku odabrati
"Ustanove”, te zatim "Lista ustanova".

) Ustanove Djelatnici Polaznici Programi

Dodaj novu ustanovu

Obav —

> 13.0°  Razredni odjeli/predskolske skupine

Slika 3. Opcija za prikaz popisa ustanova

Nakon toga potrebno je unijeti dio ili cijeli naziv ustanove u prozor "Ustanove” te odabrati
ustanovu klikom na "Detalji”.
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ustanova

e Ustanove
[ cam OSVJEZI O CsV 4, XLSX 4, Dodaj novu ustanovu [
Status ustanove

Aktivna
juéi testne ustanove
‘ 1 ‘ 2 zapisa (1 - 2) od ukupno 10923 zapisa 50
Podsifra Naziv ustanove Tip ustanove Vrsta ustanove
9 0-0 Test 3kola CARNET - Zadar Umjetnicka 8kola - Glazbena $kola

Umjetnicka Skola - Plesna $kola
Osnovna $kola - Redovni program

Slika 4. Odabir ustanove

2.1. Kartica "Osnovni podaci”

Kada ste odabrali ustanovu otvorit ¢e se podaci o ustanovi. Bit ¢e prikazana kartica "Osnovni
podaci" s tri odgovarajuce potkartice (Osnovni podaci, Adresa, Komunikacije). Na potkartici
"Osnovni podaci” administrator imenika moze unijeti naziv ustanove na engleskom, IBAN te
unijeti napomenu. Na potkartici "Adresa" administrator imenika moze dodati ili urediti vec
unesenu adresu ustanove. Na potkartici "Komunikacije" administrator imenika moze unijeti
sluzbene brojeve (mobilnog] telefona i adresu e-poste ustanove, kao i brojeve (mobilnih)
telefona i adrese e-poste ureda ili djelatnika unutar ustanove. Takoder je moguce evidentirati
adresu mrezne stranice ustanove. Nakon Sto unesete promjene na jednu od kartica te
snimite iste, azurirat ¢e se podatak u prozoru "Datum azuriranja”

Podatke o nazivu ustanove, nazivu za prikaz, OIB-u ustanove, statusu ustanove, zupaniji, Sifri
i podsifrimozete samo pregledati, te nije moguca njihova izmjena. Navedene podatke na
potkartici "Osnovni podaci” moze unijeti administrator sustava. Podaci o ravnatelju, vrSitelju
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Fodaci o ustanovi Test skola CARNET

I Iumwupuuml Adresa Komunikach

REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo znanosti,
obrazovanja i mladih

sustay 28 upravijanje standardiziranim ekupinama podataka

Tip ustanove
Temefna dokumentacia
Infrastruktura

Naziv ustanove
Programi

Fakultativni predmeti OIB ustanove

Dielatici
Ostalo Sifra ustanove
Svjedodzbe

Ustrojstveni djelovi  ~  Ustanova s na oloku

Testna ustanova (@)

Nazly za prikaz

Status ustanove

Padiifra ustanave

Ispii za cscbne potisbe (D)

Nazly ustanove na engleskom

L ]
Zupaniia

IBAN

L ]

Usnovajo sktvna (@)

Otok Ustanova j¢ na brdskom planinskom posrudiy Podrude drzavne skibi
Ravnatel Vrditelj duZnost ravnatelja Zamignik ravnztea
Napomena Datum afuriranja

Testna ustanova

Z

Slika 5. Potkartica “Osnovni podaci”

duznosti ravnatelja i djelatniku koji zamjenjuje ravnatelja su na ovoj kartici samo prikazani, a
njihovo uredivanje je moguce prema uputama "Imenovanje novog ravnatelja”.

Pod Test §kola CARNET Poviatak
Osnovni podaci Komunikacije
O ustanovi
Adresa PP Postanski broj Miesto Datum od Datum do Zupanija Adresa sjedista
Temeljna dokumentacija
Infrastrukbura Zadarska 12 23000 Zadar 03.08 2020 ZADARSKA DA Detalji
Programi
Dodaj novu adresu

Fakuhativni predmeti

Slika 6. Dodavanje adrese

Za unos adrese potrebno je kliknuti na "Dodaj novu adresu”.

Dodaj adresu X
Mijesto | 10000, Zagreb, GRAD ZAGREB |
Adresa I Ulica Josipa Marohni¢a 5 I
PP.
Datum od | 01.01.2026. |
Datum do

Adresa sjedista

Odustani m

Slika 7. Unos podataka o adresi

Nakon toga e se otvoriti prozor “Dodaj adresu” u kojem je obavezno unijeti mjesto, adresu te
datum od, ali je moguce unijeti i podatke o PP-u, datumu do te oznaciti radi li se o0 adresi
sjedista. Nakon unosa zeljenih podataka, potrebno je odabrati opciju “Snimi”. Obavezno jedna
adresa unesena u sustav mora biti oznaCena kao adresa sjedista.
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Podar o Ustanon Test Skola CARNET Pouratak
Osnovni podaci Adres: Ko iKaci
)
Djelatnici Epoita

Tip kemunikacije Kontakt

Slika 8. Dodavanje komunikacije

Za unos komunikacije potrebno je kliknuti na "+ Dodaj" pored vrste komunikacije koja se zeli
evidentirati.

Nakon odabira vrste komunikacije koja se zeli evidentirati, potrebno je u padaju¢em izborniku
odabrati o kojem je tipu komunikacije rijec¢, unijeti kontakt te snimiti promjene.

Telefon
Tip komunikacije Kontakt
[ l I m Odustani
Broj telefona tajnika
Broj telefona ravnatelja + Dodaj
Broj telefona - Centrala
E

Broj telefona - Tajnidtvo
Broj telefona - Ra¢unovodstvo
Broj telefona - Knjiznica
Broj telefona - Zbomica

Broj telefona - Struéni suradnik - knjiznicar

Slika 9. Unos podataka o komunikaciji

2.2. Kartica "0 ustanovi”

Na kartici "0 ustanovi" mozete evidentirati organizaciju rada u smjenama pomocu padajuceg
izbornika "Organizacija rada u smjenama” te oznaciti opcije "Centralno grijanje", "Cjelodnevna
nastava’, "Nastava na daljinu", "Produzeni boravak’, "Skola po upisnom podrucju’,
"Vjezbaonica", "Prostor koristi druga Skola" i "Centar provodenja DSD ispita“, u slu¢aju da su
navedene opcije istinite za Vasu ustanovu. Nakon odabira opcije "Prostor koristi druga Skola",
pojavit ¢e se prozor "Naziv druge ustanove koja koristi isti prostor" gdje je potrebno

evidentirati naziv ustanove o kojoj je rijeC prije snimanja unesenih promjena.
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v 2a upravijanjs standardizirar taka

Podaci o usianowi . CARNET Privremena $kola test Powratak
ousTaNoVI
VRSTA USTANOVE
Frogrami DVOJEZIENA NASTAVA
Fakultatuni pradmeti Jeici
Dieismia
Ostalo
MODELI | JEZICI NACIONALNE MANUINE
Svjedodibe
Jezik nacionaine manjine Modsl
Ustrojstweni dijesovi -
= A
= B
= [
asTaLo
Organzacia rada u smienama
| Stola radi u jedinoj smieni haja e ne rtra 1
Naziv druge ustancve ko Korisd st rasir
[FRereates ]

@) cennogne
Celreor

@ Eeois po upiznom podrut

o Feor

@D Crosenanasaa
@) Froduteni borauskc

W) vessons

@) CorarrowdnaDsDisgita

Slika 10. Kartica "0 ustanovi”

Podaci o vrsti ustanove, dvojezitnoj nastavi te modelu i jeziku nacionalne manjine su na ovoj
kartici dani na uvid, ali ih nije moguce uredivati.

2.3. Kartica "Temeljna dokumentacija”

Fodad o usianovi . Test&kola CARNET Povratak
Osnovni podaci
TEMELJNA DOKUMENTACIJA Prikazi neakfivne osnivace Dodaj

O ustanovi

Vrsta osnivaca Mjesto osnivaca Datum osnivanja
Infrastruktura

Testni osnivac Osijek, Franje Kuhaca 9 01.05.2012. Detalji
Programi

Fakultativni predmeti
Djelatnici

Ostalo

Svjedodzbe

Ustrojstven dijelovi v

@S9 REPUBLIKA HRVATSKA

BE Ministarstvo znanosti, Korisnicke upute  Zatrazi pomo¢  Izjava o pristupatnosti  Obavijest o privatnosti O programu

Slika 11. Podaci o ustanovi - Temeljna dokumentacija

Na ovoj kartici moguce je pregledati podatke o vrsti i mjestu osnivaca, te datumu osnivanja
ustanove.

2.4. Kartica "Infrastruktura”

Na kartici ,Infrastruktura” mozete pregledati i urediti podatke koji se odnose na infrastrukturu
ustanove. Za dodavanje ili pregled podataka odaberite opciju “Detalji”.
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Podaci 0 ustanovi . Test Skola CARNET Povratak
Osnovni podaci Lista ustanova
O ustanovi Adresa Vrsta adrese Adresa je aktivna

Temeljna dokumentacija

Infrastruktura

Programi

Zadarska 12, Zadar 23000, ZADAR Adresa sjedista DA

Fakuitativni predmeti

Dielatnici

Slika 12. Kartica “Infrastruktura”

Nakon toga potrebno je odabrati vrstu prostora, broj, povrsinu u m? i druge podatke ovisno o
tome kakvu vrstu prostora odaberete (u primjeru na slici to su broj racunala i broj u¢enic¢kin
mjesta).

Ako ustanova nema neku od ponudenih vrsta prostora, unosom vrijednosti “0", svi ostalu
stupci uz tu vrstu prostora automatski ¢e se ispuniti sa nulama.
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Slika 13. Unos podataka o infrastrukturi
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v Vanjski prostor

Naziv Ukupna kvadratura
Igraliste - specijalizirano 0
Igraliste -nespecijalizirano 0
Vanjski - ostalo (imanje, parkiraliste, itd.) 0
UKUPNO KVADRATA 0

v Ostalo
Nazlv DalNe
Bazen Da Ne
Vanjska platforma za pristup invalidskih kolica Da Ne
Vanjsko stubisno dizalo za invalidska kolica Da Ne
Dizalo Da Ne
Unutarnje stubisno dizalo za invalidska kolica Da Ne
Unutarnja platforma za pristup invalidskih kolica Da Ne

Slika 14. Unos podataka u karticama “Vanjski prostor” i “Ostalo”

Kada ste unijeli podatke potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste spremili unesene podatke.
Za snimanje podataka svi podaci moraju biti uneseni.

2.5. Kartica "Programi”

posaciousancy  ~  1est Skola CARNET Povratak
Zadarska 12, Zadar 23000, ZADAR

Gsnovni podacl
Programi PokaZi neaktivne programe
O ustanavi
Temeljna dokumentacija Sifra Naziv programa Trajanje (u Za polaznike s Strukovno Vrsta programa Obrazovni sektor Status
god.) teskocama podruéje programa

Infrastruktura

_ 014153 Bravar - JMO 3 Strojarstvo Trogodisnji strukovni Strojarstvo, Aktivan - Detalji
g N

metalurglja upis
Fakultativni predmeti
Dielatnici + 210204 Graficki tehnicar 4 Grafika Cetverogodisnji Graficka tehnologija Aktivan - Detal]l
pripreme strukowni programi nedopusten
Ostalo upis
Svedodzbe 042453 Elekironicar- 3 Elekirotehnika Trogodisniji strukovni Elektrotehnika i Aklivan - Detalji
mehanigar - JMO programi rakunarstvo nedopusten
Ustrojstveni dijelovi v upis
+ 071253 Kuhar - JMO 3 Ugostiteljstvo | Trogodisnji strukavni Turizam i Aktivan - Detalj
turizam programi ugostiteljstvo dopusten upis

Slika 15. Kartica “Programi”
Na ovoj kartici dostupan je uvid u nastavne programe koje odabrana ustanova izvodi.

Za svaki nastavni program navedena je Sifra programa, naziv programa, trajanje programa u
godinama, odnaosi li se na polaznike s teSkocama, strukovno podrucje, vrsta programa,
obrazovni sektor te status programa.

Ako je za neki program unesen datum do, isti je tada neaktivan. Da biste mogli pregledati
neaktivne programe potrebno je oznaciti opciju "Pokazi neaktivne programe"”, nakon ¢ega ¢e
se na popisu prikazati i programi koji su neaktivni.
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Programi | Pokazi neaktivne programe Dl
O ustanovi

Temeljna dokumentacija Sifra Naziv programa Trajanje Za polaznike s Strukovno Vrsta programa Obrazovni sektor Status
(u god.) teskocama podrucje programa
Infrastruktura
018293  Pomocni limar - TES 3 Strojarstvo Srednja Skola - Strojarstvo Pasivan Detali
Programi

programi za TUR brodogradnja i

Slika 16. Opcija za prikaz neaktivnih programa

2.6. Kartica “"Fakultativni predmeti”

Na kartici "Fakultativni predmeti” mozete pregledati koje fakultativne predmete odabrana
ustanova izvodi. Uz svaki predmet je navedeno od koje Skolske godine skola izvodi
fakultativni predmet i s kojom satnicom (1 ili 2 sata).

e Test Skola CARNET Povratak
Zadarska 12, Zadar 23000, ZADAR

Osnovni podaci

O ustanovi FAKULTATIVNI PREDMETI Prikazl neaktivne predmete
Temeljna dokumentacija
Infrastruktura Predmet Najvise satl tjedno Godina od Godina do
Programi
Hrvatskl jezik 1 202472025,
Fakultativni predmeti
Crtanje 2 2018./2019.

Djetatnici

Slika 17. Kartica "Fakultativni predmeti”

2.7. Kartica "Djelatnici”

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

Podaci o ustanovi .  Test$kola CARNET Povratak
Zadarska 12, Zadar 23000, ZADAR
Osnovni podaci
PokaZi neaktivne djelatnike

O ustanovi
Temeljna dokumentacia Redni broj Prezime i ime Struéna sprema Radno mjesto Datum Od Datum Do
Infrastruktura 1 Abysalto Podrska - 02.12.2025.
Programi

2 Admin Janji¢ vss d loZag-8kolski majst i 05.07.2021.

Fakultativni predmeti

3 Administrator Pos - 06.11.2017.

Sl nastavnik praktiéne nastave i viezbi 02.10.2025.
4 Adzi¢ Lea

Svjedodzbe spremacica 01.10.2025.

Ustrojstveni dijelovi v 5 Alen Okresa Z 04.05.2020.

6 Amalija Ramljak - IT tehniar / sistem administrator 02.09.2024.

7 Ana Jovicic - IT tehnicar / sistem administrator 07.06.2021.

Slika 18 Kartica "Djelatnici"
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Kako bi ste pogledali detalje o djelatnicima potrebno je na alatnoj traci odabere opciju
"Djelatnici” > "Lista djelatnika” unesete ime, prezime ili naziv ustanove.

2.8. Kartica "Ostalo”

Na kartici "Ostalo” potrebno je ispuniti ostale podatke o Skoli. Tu se evidentiraju podaci o klimi,
sigurnosni uvjeti Skole, temeljna opremljenost te infrastruktura.

Podaci o ustanovi .  TestSkola CARNET J— m
Osnovni podaci Klima
© ustanovi Broj klima uredaja Broj Kimatiziranih uonica Broj Klimatiziranin ostasih prostora

5 : 2 < 3 <
Temelna dokumentacya

Sigurnosni uvjeti
Infrastruktura

Pitka voda Bro) zabttara Bro) alarmnin uredaja

[ @] 1 s 1 b

Programi

Fakutativni predmeti
Temeljna opremijenost

Dielatnici
Internet Broj ratunala u ustanow Prosyetna starost ratunala
e Staina veza 5 B
Swjedodibe Infrastruktura
Ustrojstveni dijelovi - Griganje Teletoniga - broj pricjucaka Broj ratunainin ugonica
Pin 7
Broj zgrada Broj katova

Slika 19 Kartica "Ostalo"

2.9. Kartica "Svjedodzbe”

Na kartici "Svjedodzbe" moguce je unijeti Zzeljeni naziv Skole za ispis na svjedodzbama.
Mjesto, podatak o ravnatelju i ispis zvanja nije moguce uredivati na ovom dijelu sucelja.
Podatak o mjestu moguce je urediti na kartici "Osnovni podaci" (dio sucelja u kojem se unosi
adresa) prema uputama za navedenu karticu. Podatak o ravnatelju moguce je urediti prema
uputama "Imenovanje novog ravnatelja”

Bodan o ustanov . Test skola CARNET Povratak m
Osnovni pcdaci Zel]am naziv Skole u sviedodZzbi Miesto (lokativ)
Testna Skola CARNet test
O ustanovi
Temeljna dokumentacija Ravnatel]
Infrastruktura
Programi

Fakultativni predmeti

Dijelatnici
Ostalo
Ustrojstveni dijelovi v

502 REPUBLIKA HRVATSKA .
%35 Ministarstvo znanosti, Korisnicke upute  ZairaZi pomoc  Izjava o pristupacnosti  Obavijest o privainosti O programu

Slika 20 Kartica "Svjedodzbe"
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