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	Nacionalni informacijski sustav prijava i upisa u srednje škole

	MZO
	Ministarstvo znanosti i obrazovanja

	CARNET
	Hrvatska akademska i istraživačka mreža koja, između ostalog, obavlja poslove tehničke podrške za NISpuSŠ

	e-Matica
	Integrirani sustav za upravljanje standardiziranim skupovima podataka u nadležnosti MZO-a

	AAI@EduHr
	Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura u kojoj su pohranjeni elektronički identiteti korisnika škola. Pristupni podatci s kojima učenici pristupaju sustavu e-upisa.

	Autentifikacija
	Univerzalni postupak za povezivanje na državnu informacijsku infrastrukturu kako je definiran Zakonom i Uredbom o organizacijskim i tehničkim standardima

	Sustav e-Građani 
	Sustav koji je uspostavila Vlada Republike Hrvatske, a cilj uspostave sustava e-Građani je modernizacija, pojednostavljenje i ubrzavanje komunikacije građana i javnog sektora te povećanje transparentnosti pružanja javnih usluga. Čine ga Središnji državni portal, Korisnički pretinac i Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav (NIAS). Nalazi se na adresi: https://gov.hr/ 

	Korisnički pretinac
	Omogućuje primanje službenih poruka vezanih za javne usluge, postupke i statuse te njihov pregled, upravljanje i pohranu (primjerice, obavijest o isteku dokumenata, različitih prava ili statusa sudskih predmeta)

	NIAS
	Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav. Omogućuje sigurnu i pouzdanu identifikaciju i autentifikaciju korisnika koji putem odgovarajuće vjerodajnice pristupaju javnim elektroničkim uslugama.

	Vjerodajnica
	Sredstvo za elektroničku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje se koristi prilikom prijave na elektroničke usluge unutar portala e-Građani

	Korisnik 	
	Prijavljeni korisnik u sustavu

	OIB
	Osobni identifikacijski broj

	ŽUO
	Županijski upravni odjel 






[bookmark: _Toc128377541]Uvod
Svrha je ovog priručnika upoznati članove upisnih povjerenstava osnovnih i srednjih škola te županijskih upravnih odjela s administracijskim sučeljem Nacionalnog informacijskog sustava za prijavu i upise u srednje škole (NISpuSŠ) i uputiti ih u način korištenja. Obuhvaća općenite upute vezane uz prijavu u sustav, osnovne elemente sučelja i univerzalni rad s aplikacijom te konkretne upute za različite skupine korisnika. Uz priručnik, za pomoć i podršku povjerenstvima osnovnih i srednjih škola razvijen je i e-tečaj koji je postavljen na CARNET-ov sustav Loomen za stručna usavršavanja https://usavrsavanje.loomen.carnet.hr. 
Sustav za prijavu i upise u srednje škole dio je usluge e-Upisi. Radi se o usluzi kojom se digitaliziraju procesi prijave i upisa u ustanove ranog i predškolskog odgoja i obrazovanja, osnovne škole, srednje škole, učeničke domove, prijave na visokoškolske ustanove, središnji registar državne mature te unosa polaznika od strane administratora ustanova za obrazovanje odraslih u nacionalni informacijski sustav obrazovanja odraslih. 
[bookmark: _Toc128377542]Tehničke pretpostavke za korištenje aplikacije
Administratorskom sučelju NISpuSŠ-a pristupa se mrežnim preglednikom putem poveznice https://srednjeadmin.e-upisi.hr/ ili putem portala e-Upisa (https://admin.e-upisi.hr). Podržani su svi mrežni preglednici. Preporučuje se korištenje njihovih najnovijih inačica. 
[bookmark: _Toc128377543]Uloge u sustavu
Korisnici administratorskog sučelja NISpuSŠ-a podijeljeni su prema ulogama koje mogu biti:
· članovi upisnih povjerenstava srednjih škola
· članovi upisnih povjerenstava osnovnih škola
· članovi upisnih povjerenstava županijskih upravnih odjela
· djelatnici Središnjeg prijavnog ureda Agencije za znanost i visoko obrazovanje
· djelatnici Ministarstva turizma i sporta, Uprave za sport
· djelatnici Ministarstva znanosti i obrazovanja
· korisnička podrška (helpdesk).
[bookmark: _Toc128377544][bookmark: _Hlk114314163]Prijava u NISpuSŠ sustav
Sustavu NISpuSŠ pristupa se putem jedne od adresa:
· https://srednjeadmin.e-upisi.hr/ ili
· https://admin.e-upisi.hr
Bez obzira na upisanu adresu, prvi je korak uspješna prijava u sustav. 
[bookmark: _Toc128377545]Prijava preko adrese srednjeadmin.e-upisi.hr
Upiše li se u adresnu liniju odabranog preglednika adresa https://srednjeadmin.e-upisi.hr/, otvorit će se stranica za prijavu kao na slici 1. U tom slučaju moguća su dva načina prijave:
· preko Nacionalnog identifikacijskog i autentifikacijskog sustava e-Građani ili 
· korisničkim podatcima AAI@EduHr iz sustava skole.hr (samo članovi upisnih povjerenstava osnovnih i srednjih škola).
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[bookmark: _Toc128322259]Slika 1. Stranica za prijavu u administratorsko sučelje NISpuSŠ-a
Prijava preko sustava e-Građani
Korisnik koji na stranici za prijavu odabere mogućnost Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav (e-Građani) bit će preusmjeren na stranicu za prijavu u sustav e-Građani (https://nias.gov.hr/Authentication/Step2) na kojoj treba odabrati vjerodajnicu, odnosno način prijave (Slika 2.).
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[bookmark: _Toc128322260]Slika 2. Odabir vjerodajnice za prijavu u sustav
	[bookmark: _Hlk115373015][image: ]
	Detaljne upute za prijavu putem NIAS-a dostupne su na stranicama NIAS-a na poveznici https://nias.gov.hr/.


Prijava preko sustava AAI@EduHr (@skole.hr)
Odabirom mogućnosti AAI@EduHr (@skole.hr) na ekranu za prijavu (Slika 1.) korisnici se preusmjeravaju na stranicu na kojoj upisuju korisničke podatke koje su dobili od administratora imenika u svojoj školi (Slika 3.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322261]Slika 3. Prijava s AAI@EduHr korisničkim podatcima
	[bookmark: _Hlk115620642][image: ]
	Više informacija o sustavu AAI@EduHr pronađite na poveznici https://www.aaiedu.hr/.


[bookmark: _Toc116917495][bookmark: _Toc128377546]Prijava preko portala e-Upisi
Upiše li se u adresnu liniju preglednika adresa https://admin.e-upisi.hr/, prikazuje se stranica za prijavu u sustav e-Upisi (Slika 4.) na kojoj je potrebno kliknuti na gumb Prijava.
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[bookmark: _Toc116917521][bookmark: _Toc128322262]Slika 4. Stranica za prijavu u administratorsko sučelje sustava e-Upisi
Nakon odabira mogućnosti Prijava otvara se prozor za prijavu korisnika u sustav e-Građani u kojem je potrebno odabrati vjerodajnicu za pristup usluzi i prijaviti se (Slika 2.). 
U tom slučaju prikazuje se prozor za odabir modula usluge e-Upisi (Slika 5.) na kojem je potrebno odabrati modul Upisi u srednje škole.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc116917522][bookmark: _Toc128322263]Slika 5. Početna stranica administratorskoga sučelja usluge e-Upisi
[bookmark: _Toc128377547]Prihvaćanje općih uvjeta korištenja
Nakon uspješne autentifikacije prilikom prve prijave u NISpuSŠ potrebno je prihvatiti odredbe općih uvjeta korištenja sustava. Prihvaćanjem općih uvjeta ujedno se prihvaćaju uvjeti vezani uz korištenje osobnih podataka (GDPR) (Slika 6.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322264]Slika 6. Prozor za prihvaćanje općih uvjeta korištenja
Nastavak rada u sustavu neće biti moguć sve dok se ne prihvate opći uvjeti korištenja. 
[bookmark: _Toc128377548]Sučelje sustava NISpuSŠ 
Nakon uspješne prijave (na bilo koji od prethodno opisanih načina) i prihvaćanja uvjeta korištenja prikazuje se početna stranica sustava NISpuSŠ (Slika 7.). Mogućnosti, odnosno kartice, koje se nalaze u izborniku s lijeve strane ovise o ulozi prijavljenog korisnika. Na slici 7. prikazane su mogućnosti člana upisnog povjerenstva srednje škole.
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[bookmark: _Toc128322265]Slika 7. Početna stranica člana upisnoga povjerenstva srednje škole
[bookmark: _Toc128377549]Osnovni elementi sučelja
Svaka stranica sučelja sastoji se od istih elemenata. Razlikuje se samo središnji dio koji ovisi o aktivnoj kartici. 
Na horizontalnoj navigacijskoj traci (Slika 8.) nalaze se ikone za:
· prikazivanje/ skrivanje izbornika ([image: ])
· povratak na naslovnicu sustava koja sadrži obavijesti ([image: ])
· uređivanje profila korisnika ([image: ])
· odjavu iz sustava ([image: ]).
[image: ]

[bookmark: _Toc128322266]Slika 8. Horizontalna navigacijska traka
[bookmark: _Toc116917498][bookmark: _Toc128377550]Prikaz i uređivanje profila prijavljenog korisnika
Prikaz i uređivanje profila prijavljenog korisnika omogućuje ikona [image: ]. Na obrascu koji se otvori klikom na ikonu profila (Slika 9.) prikazani su ime, prezime i OIB, a adresu elektroničke pošte, broj mobitela i spol unosi korisnik.
	[image: ]
	Zbog lakše i brže komunikacije između korisnika sustava podatke za kontakt potrebno je unijeti tijekom prve prijave u sustav.



[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc116917526][bookmark: _Toc128322267]Slika 9. Obrazac za prikaz i uređivanje profila korisnika
Uneseni podatci spremaju se klikom na gumb Spremanje. U slučaju odustajanja potrebno je kliknuti na gumb Opoziv (Slika 9.).
[bookmark: _Toc116917499][bookmark: _Toc128377551]Izbornik
Ispod ikone za skrivanje/prikazivanje izbornika nalaze se tražilica ([image: ]) i kartice izbornika. Naredbe u izborniku ovise o ovlastima prijavljenog korisnika. Pored svakog elementa u izborniku nalazi se ikona koja označava vrstu elementa (Slika 10.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc116917527][bookmark: _Toc128322268]Slika 10. Različiti elementi izbornika
· ikona mape ([image: ]) označava da se unutar ovoga elementa nalaze drugi elementi
· složeni ekran ([image: ]) je element s karticama na kojima se nalazi više obrazaca ili/i izvješća)
· ikona olovke ([image: ]) označava obrazac, odnosno element u kojemu se ažuriraju podatci
· izvješće ([image: ]) je skup podataka za pregled.
Klikom na ikonu izbornika ([image: ]) koja se nalazi u gornjem lijevom kutu prozora moguće je sakriti/prikazati izbornik.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322269]Slika 11. Prikaz prozora nakon skrivanja izbornika
[bookmark: _Toc116917500][bookmark: _Toc128377552]Središnji dio sučelja
Izgled ovog dijela sučelja ovisi o odabranoj kartici, ali svim karticama zajedničko je sljedeće:
· Na vrhu se nalazi naziv trenutno otvorene kartice ispod kojeg se nalaze nazivi dodatnih kartica s podatcima (Slika 12.). 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322270]Slika 12. Dio sučelja s nazivom trenutno otvorene kartice i dodatnih kartica s podatcima
· Ispod naziva dodatnih kartica nalazi se alatna traka te tablice s podatcima (Slika 13.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322271]Slika 13. Primjer kartice s podatcima
Podatci se u tablici prikazuju na stranicama. Moguće je prikazati 10, 20, 50, 100 ili 1000 redova po stranici. Broj prikazanih redova odabire se na statusnoj traci na dnu stranice na kojoj se nalaze i ikone za navigaciju (< i >) (Slika 14.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322272]Slika 14. Ikone za odabir broja redova na stranicu i navigaciju kroz stranice
[bookmark: _Toc116917501]Alatna traka
Alatna traka (Slika 15.) može biti različita. Njezin izgled ovisi o trenutno aktivnom elementu: obrazac se može uređivati, a na izvješću se podatci mogu samo pregledavati. Također, ako su određene ikone sive, znači da su neaktivne, dok su one u boji aktivne.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc116917528][bookmark: _Toc128322273]Slika 15. Alatna traka odabrane kartice
[bookmark: _Toc116917502]Ikone alatne trake
Na alatnoj traci nalaze se gumbi za:
· dodavanje novih zapisa ([image: ]) 
· spremanje promjena (=)
· opoziv ([image: ])
· izvoz podataka u Excel ([image: ]) 
· izvoz podataka u .pdf ([image: ])
· izvoz odabranih redaka u .pdf ([image: ])
· pomoć ([image: ])
· osvježavanje podataka ([image: ]) 
· prikaz grafa ([image: ])
· brisanje označenih redaka ([image: ]).

	[bookmark: _Hlk117767053][image: ]
	Ikona pomoći ([image: ]) prisutna je na svakoj stranici i vrlo je korisna jer daje osnovne informacije o stranici i o tome koje podatke treba popuniti (Slika 16.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322274]Slika 16.
 Pomoć za unos predmeta koji se vrednuju za upis u srednju školu


[bookmark: _Toc128377553]Univerzalni rad s aplikacijom
[bookmark: _Toc128377554]Unos, izmjena i brisanje zapisa
Dodavanje novih zapisa
Za dodavanje podataka u tablicu potrebno je na alatnoj traci kliknuti na ikonu za dodavanje novog zapisa ([image: ]).
Nakon unosa podatka ikonom za spremanje ([image: ]) potrebno je spremiti novi zapis. 
	[bookmark: _Hlk117698305][image: ]
	Ni jedna promjena ili novi zapis nisu spremljeni ako se ne pohrane klikom na ikonu [image: ].
Ako se želi odustati od unosa ili izmjene podatka klikom na ikonu za opoziv ([image: ]), u alatnoj traci poništit će se unesena izmjena.


Izmjena zapisa
Podatci se mogu mijenjati:
· izravnim unosom preko postojećeg teksta (Slika 17.) ili 
· u obrascu koji se otvara klikom na ikonu olovke [image: ] u retku s podatcima o lokaciji (Slika 18.). 
[image: ]
[bookmark: _Toc116917542][bookmark: _Toc128322275]Slika 17. Izmjena podataka izravnim unosom
[image: ]
[bookmark: _Toc116917543][bookmark: _Toc128322276]Slika 18. Izmjena podataka u obrascu
	[bookmark: _Hlk124612741][image: ]
	U oba slučaja potrebno je spremiti unesene promjene. Ako su izmjene napravljene direktnim unosom, spremaju se klikom na ikonu za spremanje ([image: ]) na alatnoj traci, dok je u obrascu potrebno kliknuti gumb Spremanje. U slučaju odustajanja od spremanja promjena potrebno je kliknuti na gumb ili ikonu za opoziv. 


Brisanje zapisa
Zapis ili zapise koji se trebaju obrisati potrebno je najprije označiti klikom u potvrdni okvir koji se nalazi ispred naziva zapisa (Slika 19.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322277]Slika 19. Označavanje zapisa
Označeni zapisi brišu se ikonom za brisanje ([image: ]) koja se nalazi na alatnoj traci ili u retku zapisa pored ikone za uređivanje.
[bookmark: _Toc128377555]Pretraživanje i filtriranje podataka
Pretraživanje podataka jedna je od češćih aktivnosti korisnika administratorskoga sučelja. Zbog toga se podatci prikazani u tabličnom obliku mogu pretraživati na više načina:
1) Unošenjem kriterija pretraživanja u prazno polje koje se nalazi ispod naziva polja (Slika 20.). 

[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc116917529][bookmark: _Toc128322278]Slika 20. Pretraživanje unošenjem teksta u za to predviđeno polje
Unos kriterija automatski pokreće pretraživanje i u tablici se prikazuju samo podatci koji udovoljavaju postavljenom kriteriju. Brisanjem unesenoga kriterija podatci u tablici vraćaju se u prvobitno stanje. 

2) Prelaskom miša preko ikone za pretraživanje otvara se padajući izbornik uvjeta pretraživanja. U poljima s tekstnim podatcima u izborniku se nalaze mogućnosti: Sadrži, Ne sadrži, Počinje sa, Završava sa, Jednako, Različito, Poništi (Slika 21.).

[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst, snimka zaslona, ormarić
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[bookmark: _Toc116917530][bookmark: _Toc128322279]Slika 21. Pretraživanje odabirom uvjeta pretraživanja iz padajućeg izbornika
Klikom na jednu od navedenih mogućnosti i unosom teksta ili dijela teksta koji se želi pretražiti u tablici će se pojaviti samo podatci koji odgovaraju postavljenim uvjetima.
Za vraćanje tablice u prvobitno stanje potrebno je iz padajućeg izbornika odabrati mogućnost Poništi. Isto se može postići i brisanjem unesenog teksta, odnosno kriterija pretraživanja. 

	[image: ]
	U poljima s brojčanim podatcima u izborniku s uvjetima pretraživanja nalaze se mogućnosti Jednako, Različito, Manje od, Veće od, Manje ili jednako, Veće ili jednako, Je između i Poništi.



3) Ikonom za filtriranje ([image: ]) ili poveznicom Stvaranje filtera koje se nalaze na dnu stranice (Slika 22.).

[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc116917531][bookmark: _Toc128322280]Slika 22. Stvaranje filtera
Klikom na ikonu [image: ] ili poveznicu Stvaranje filtera otvara se obrazac za stvaranje filtera. Ikonom sa znakom + u obrascu se otvara padajući izbornik u kojemu se odabire novi uvjet ili grupa uvjeta (Slika 23.).

[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc116917532][bookmark: _Toc128322281]Slika 23. Obrazac za stvaranje filtera
Dodavanjem novog uvjeta na obrascu se prikazuju polja kao na slici 24.

[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322282]Slika 24. Dodavanje uvjeta za filtriranje
U padajućem izborniku polja Naziv za prikaz nalaze se atributi tablice (primjerice, mjesto stanovanja ili poštanski broj). U sljedećem polju odabire se način pretraživanja (Sadrži, Ne sadrži, Jednako…) te se na kraju upisuje vrijednost filtriranja. Na slici 25. prikazan je primjer stvaranja filtera koji će izdvojiti sve škole iz Zagreba koje u nazivu imaju riječ 'gimnazija'.

[image: ]
[bookmark: _Toc116917533][bookmark: _Toc128322283]Slika 25. Primjer stvaranja filtera 
Za primjenu stvorenih filtera potrebno je kliknuti gumb OK, a za odustajanje gumb Opoziv. Uklanjanje kriterija omogućuje ikona X.
Klikom na gumb OK zatvara se obrazac za stvaranje filtera i prikazuje se tablica koja sadrži isključivo podatke filtrirane prethodno unesenim kriterijima. Ti su kriteriji vidljivi i ispod tablice (slika 26.). 
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc116917535][bookmark: _Toc128322284]Slika 26. Prikaz kriterija filtriranja
Filter se uklanja isključivanjem potvrdnog okvira koji se nalazi s lijeve strane navedenog filtera (Slika 27.). 
	[image: ]
	Isključivanjem potvrdnoga okvira uklanja se samo djelovanje filtera, ali ne i sam filter. On ostaje zapamćen i može se kasnije aktivirati. Za brisanje filtera koristi se gumb Brisanje filtera.


[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc116917536][bookmark: _Toc128322285]Slika 27. Uklanjanje i brisanje filtera
[bookmark: _Toc116917503][bookmark: _Toc128377556]Sortiranje podataka
Podatke koji se nalaze u obrascima u obliku tablica moguće je sortirati po nazivima stupaca. Za pokretanje sortiranja dovoljno je kliknuti na naziv stupca u kojemu se nalaze podatci koje treba sortirati. Tada se pored naziva prikazuje strelica kojom se bira smjer sortiranja – uzlazno ili silazno (Slika 28.). Sortiranje se pokreće odabirom smjera sortiranja i u tablici se podatci prikazuju sukladno odabranom smjeru sortiranja.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc116917537][bookmark: _Toc128322286]Slika 28. Sortiranje podataka prema nazivu stupca
[bookmark: _Toc116917510][bookmark: _Toc128377557]Korisničke upute, pomoć i osnovne informacije o projektu e-Upisi
U sustavu su postavljene korisničke upute, kontaktni podatci za pomoć i podršku te osnovne informacije o projektu e-Upisi. Nalaze se na dnu izbornika, u karticama Korisničke upute, Pomoć i podrška i O programu (Slika 29.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc116917568][bookmark: _Toc128322287]Slika 29. Izbornici Korisničke upute, Pomoć i podrška i O programu
U izborniku Korisničke upute nalazi se poveznica na dokument s uputama za rad u sustavu. Izbornik Pomoć i podrška sadrži informacije o službi za korisnike, a klikom na mogućnost O programu prikazat će se osnovne informacije o projektu e-Upisi i njegovim nositeljima.


[bookmark: _Toc128377558]Pregled mogućnosti članova upisnih povjerenstava osnovnih škola
Upisno povjerenstvo u osnovnim školama sastoji se od predsjednika i članova. Članove upisnog povjerenstva imenuje i u sustav dodaje ravnatelj osnovne škole. Imenovanje nije potrebno dostavljati MZO-u ili CARNET-u, već se ono čuva u školi. 
	[image: ]
	Povjerenstvo je tijekom cijelog upisnog procesa dužno pratiti ispravnost podataka o ustanovi i učenicima.


[bookmark: _Toc128377559]Dodavanje članova upisnog povjerenstva u sustav NISpuSŠ
Ravnatelj i razrednici osmih razreda (bez obzira na to jesu li članovi upisnoga povjerenstva) u sustav NISpuSŠ automatski se povlače iz sustava e-Matica. Ostale članove upisnoga povjerenstva u sustav dodaje ravnatelj kroz kartice u izborniku Korisnici sustava / Korisnici u OŠ.
Postupak dodavanja članova povjerenstva
Članovi upisnoga povjerenstva osnovne škole u sustav se dodaju naredbama s kartice Korisnici u OŠ (Izbornik Korisnici sustava / Korisnici u osnovnoj školi). Za dodavanje novog člana najprije je na alatnoj traci potrebno kliknuti na ikonu [image: ] (Slika 30.). 
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322288]Slika 30. Dodavanje člana upisnoga povjerenstva
U sljedećem koraku (Slika 31.) potrebno je iz padajućeg popisa odabrati djelatnika i dodijeliti mu ulogu (član ili predsjednik upisnoga povjerenstva osnovne škole).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322289]Slika 31. Odabir djelatnika i njegove uloge u povjerenstvu
Unesene promjene spremaju se klikom na ikonu [image: ].
Dodavanjem u sustav svaki član upisnoga povjerenstva ima jednake ovlasti (osim što jedino ravnatelj može dodavati nove članove povjerenstva), a nakon prijave u sustav prikazuje im se izbornik kao na slici 32.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322290]Slika 32. Izbornik s mogućnostima upisnog povjerenstva osnovnih škola
	[image: ]
	Nakon dodavanja u sustav svi članovi trebaju urediti svoje kontaktne podatke u korisničkom profilu kako bi mogli primati poruke od nadležnih institucija. Postupak unosa i spremanja podataka opisan je na stranici 16: Postupak uređivanja profila prijavljenog korisnika.


[bookmark: _Toc128377560]Pregled podataka o učenicima
U izborniku Učenici (Slika 33.) članovi upisnoga povjerenstva mogu pregledavati podatke o učenicima. Za učenike koji su neki od razreda završili u inozemstvu ovdje se unose ocjene iz tih razreda.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322291]Slika 33. Izbornik Učenici
Odabirom mogućnosti Podatci o učeniku otvara se obrazac s detaljnim podatcima o odabranom učeniku. Zbog velikog broja podataka oni su raspoređeni u više kartica (Slika 34.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322292]Slika 34. Kartice izbornika Podatci o učeniku
Za odabir učenika u zaglavlju obrasca iz padajućeg izbornika s razredima potrebno je odabrati razredni odjel (razrednici vide samo učenike svog razreda) i u popisu učenika odabrati učenika (Slike 35. i 36.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322293]Slika 35. Odabir razrednog odjela
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322294]Slika 36. Odabir učenika
Na kartici Učenici nalaze se osobni podatci učenika. Klikom na ikonu [image: ] te je podatke moguće prikazati u obrascu.
	[image: ]
	Ako nakon prijave u sustav učenici uoče neispravan podatak, javljaju se razredniku koji taj podatak ispravlja u e-Matici. Nakon sljedeće sinkronizacije sustava NISpuSŠ s e-Maticom prikazat će se ispravljeni podatci. U slučaju da razrednik ne može ispraviti podatak, javlja se porukom elektroničke pošte CARNET-ovoj službi za korisnike. Poruku šalje na adresu helpdesk@skole.hr. 


Na kartici Ocjene (Slika 37.) prikazane su ocjene iz svih predmeta od petog do osmog razreda. Kod stranog jezika prikazan je i njegov status (1. strani jezik, 2. strani jezik…).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322295]Slika 37. Pregled ocjena odabranog učenika
Na kartici Uređivanje ocjena omogućen je unos ocjena učenicima koji su neki od razreda završili u inozemstvu (Slika 38.). Tim je učenicima na početku prijava obrazovnih programa potrebno iz padajućeg izbornika odabrati sustav ocjenjivanja, a zatim i ocjene iz predmeta. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322296]Slika 38 Unos ocjena za učenike koji su neki od razreda završili u inozemstvu
	[bookmark: _Hlk117948826][image: ]
	Ako razrednik nije siguran koji sustav ocjenjivanja treba izabrati, skenirane i prevedene svjedodžbe može poslati CARNET-ovoj službi za korisnike na adresu elektroničke pošte helpdesk@skole.hr. 

	[image: ]
	Kod unosa ocjena kandidatima iz Bosne i Hercegovine važno je pripaziti da se ocjene iz njihovog devetog razreda evidentiraju kao ocjene za osmi razred, ocjene iz osmog kao ocjene za sedmi razred, ocjene iz sedmog kao ocjene za šesti razred i ocjene iz šestog kao ocjene za peti razred u Republici Hrvatskoj.

	[image: ]
	Učenicima kojima nije unesena ocjena iz prvog stranog jezika od petog do osmog razreda, a taj su jezik učili, djelatnik MZO-a označuje da je uvjet predznanja prvog stranog jezika zadovoljen. Ovdje se najčešće radi o učenicima koji su jedan od tih razreda pohađali u inozemstvu ili im je engleski materinski jezik.
Iako preduvjet predznanja stranog jezika označuju djelatnici MZO-a, preporuka je da se u ovakvim slučajevima razrednici jave izravno CARNET-ovom Helpdesku (helpdesk@skole.hr).


Na kartici Opći uspjeh (Slika 39.) moguće je pregledati vladanje i opći uspjeh od petog do osmog razreda, a ako je učenik paralelno pohađao i neku plesnu ili glazbenu školu, opći uspjeh tih programa vidljiv je na kartici Opći uspjeh – umjetnički programi.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322297]Slika 39. Pregled općeg uspjeha i vladanja odabranog učenika
Na kartici Natjecanja prikazani su podatci o natjecanjima (školska godina, razina, razred, kategorija…), a na kartici Mogućnost upisa (Slika 40.) označeni su programi koje odabrani učenik može prijaviti (općeobrazovni, glazbeni, plesni…).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322298]Slika 40. Programi koje odabrani učenik može prijaviti
Na kartici Prijave programa (Slika 41.) razrednik (ili ravnatelj) može provjeriti koje je programe i škole učenik prijavio u odabranom roku te odabrane prioritete, a rezultate može pratiti na kartici Rezultati.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322299]Slika 41. Podatci o programima koje je odabrani učenik prijavio u odabranom roku
U izborniku Učenici (Slika 42.) nalazi se i mogućnost Pregled prijava učenika TUR (s teškoćama u razvoju). Ovdje je moguće pregledati podatke o prijavljenim programima za učenike s teškoćama u razvoju koje je u sustav dodao županijski upravni odjel.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322300]Slika 42. Pregled prijavljenih programa učenika s teškoćama u razvoju
[bookmark: _Toc128377561]Evidencije učenika
U izborniku Evidencije / Evidencije prije rangiranja (Slika 43.) razrednik provjerava i potvrđuje priloženu dokumentaciju kojom se dokazuje pravo na dodatne bodove ili pravo prednosti pri upisu i prijavnice. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322301]Slika 43. Izbornik Evidencije
Dodatni bodovi i pravo prednosti
Za prikaz i potvrđivanje dokumentacije kojom učenik dokazuje pravo na dodatne bodove ili prednost pri upisu potrebno je iz izbornika Evidencije / Evidencije prije rangiranja odabrati mogućnost Dodatni bodovi za učenike (Slika 44.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322302]Slika 44. Prikaz i potvrđivanje dokumentacije kojom se dokazuje pravo na dodatne bodove
Predviđeno je da učenik učitava dokumentaciju u sustav, a razrednik je pregledava i potvrđuje. Za prihvaćanje dokumentacije potrebno je kliknuti u potvrdni okvir u stupcu Prihvaćeno (Slika 44.). 
Ako učenik nije u mogućnosti učitati dokumentaciju, dostavlja je razredniku koji će je skenirati i učitati u sustav. U tom slučaju razrednik odabire potvrdni okvir u polju Učitava ustanova. Nakon toga se u polju Učitavanje pojavljuje poveznica Učitaj pomoću koje razrednik dodaje dokumentaciju (Slika 45.). 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322303]Slika 45. Označavanje unosa dokumentacije koju dodaje razrednik
Klikom na poveznicu Učitaj otvara se obrazac za dodavanje datoteke. Datoteka se dodaje klikom na gumb Izaberite datoteku ili jednostavnim povlačenjem u dio 'povucite i ovdje ispustite datoteku' (Slika 46.). 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322304]Slika 46. Učitavanje dokumentacije s računala
	[image: ]
	I dokumentaciju koju je unio razrednik potrebno je pregledati i potvrditi!

	[image: ]
	[bookmark: _Hlk117954034]Unesene promjene potrebno je spremiti klikom na ikonu [image: ] koja se nalazi na alatnoj traci.


U slučaju neprihvaćanja dokumentacije u stupac Napomena potrebno je upisati razlog (Slika 47.). Tekst napisan u ovom stupcu prikazat će se učeniku na njegovom sučelju tako da učenik, ako je moguće, može dokumentaciju dopuniti prema napisanoj uputi.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322305]Slika 47. Unos razloga za odbijanje priložene dokumentacije
	[bookmark: _Hlk117953351][image: ]
	Važno je da razrednici prate evidenciju dodatnih bodova / prava prednosti u sustavu, da pročitaju dokumente na temelju kojih učenici traže dodatni bod / pravo prednosti i da važeće prijave označe kao prihvaćene. U slučaju da trebaju pomoć u tumačenju prenesenog dokumenta, mogu se javiti MZO-u.


	[image: ]
	Učenicima koji žele ostvariti pravo prednosti na temelju zdravstvene teškoće, razrednik mora unijeti programe za koje to rješenje vrijedi. 

	[image: ]
	Ako rješenje za ostvarivanje prava prednosti na temelju zdravstvene teškoće ne sadrži šifre programa, razrednik treba dodati sve programe toga naziva.


Prihvaćanje prijavnica
Postupak prihvaćanja prijavnica vrlo je jednostavan:
· Nakon završetka prijava učeniku se u sustavu generira prijavnica s popisom prijavljenih programa koju treba ispisati, potpisati, skenirati i učitati u sustav. 
· Prijavnice učenika nalaze se u izborniku Evidencija prije rangiranja / Prijavnice za učenike.
· Razrednik klikom na poveznicu Prikaz treba provjeriti prijavnicu i ako je ispravna, verificirati je klikom u potvrdni okvir u stupcu Dokument verificiran (Slika 48.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322306]Slika 48. Stvaranje, učitavanje, prikaz i verificiranje prijavnice
· Ako učenik nije u mogućnosti učitati prijavnicu, dostavlja je razredniku koji je skenira i klikom na poveznicu Učitaj učitava u sustav, a nakon toga je verificira.
· Ako učenik nije u mogućnosti ispisati prijavnicu, treba se javiti razredniku koji će klikom na poveznicu Stvori kreirati prijavnicu koju će potom ispisati i dati na potpis učeniku i roditelju ili skrbniku. Potpisanu prijavnicu tada će skenirati, učitati u sustav i verificirati je.
	[image: ]
	Kandidatima s teškoćama u razvoju nije potrebno evidentirati prijavnice jer su oni svoje prijavnice potpisali u županijskom upravnom odjelu / Gradskom uredu za obrazovanje Grada Zagreba. 




[bookmark: _Toc128377562]Pregled mogućnosti članova upisnih povjerenstava srednjih škola
[bookmark: _Hlk117942419]Upisno povjerenstvo srednjih škola sastoji se od predsjednika i članova. 
	[bookmark: _Hlk117704429][image: ]
	Povjerenstvo je tijekom cijelog upisnog procesa dužno pratiti ispravnost podataka o ustanovi i učenicima.


[bookmark: _Toc128377563]Dodavanje članova upisnog povjerenstva u sustav NISpuSŠ
Djelatnik srednje škole s ulogom „ravnatelj“ automatski se povlači u sustav NISpuSŠ iz sustava e-Matica. Ravnatelj, kroz kartice u izborniku Korisnici sustava (Slika 49.), ima ovlasti dodati ostale članove povjerenstva.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322307]Slika 49. Izbornik Korisnici sustava
Postupak dodavanja članova povjerenstva
Članovi upisnoga povjerenstva srednje škole u sustav se dodaju naredbama s kartice Korisnici u srednjoj školi (izbornik Korisnici sustava / Korisnici u srednjoj školi). Za dodavanje novog člana najprije je na alatnoj traci potrebno kliknuti na ikonu [image: ] (Slika 50.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322308]Slika 50. Dodavanje člana upisnoga povjerenstva srednjih škola
U sljedećem koraku iz padajućeg popisa odabire se djelatnik te mu se dodjeljuje jedna od uloga: član ili predsjednik upisnoga povjerenstva srednje škole (Slika 51.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322309]Slika 51. Dodavanje djelatnika i dodjela uloge u upisnome povjerenstvu
Uneseni podatci spremaju se klikom na ikonu [image: ].
	[image: ]
	Dodavanjem u sustav svaki član upisnoga povjerenstva ima jednake ovlasti (osim što jedino ravnatelj može dodavati nove članove povjerenstva), a nakon prijave u sustav prikazuje im se izbornik kao na slici 52.


[image: ]
[bookmark: _Toc128322310]Slika 52. Izbornik s mogućnostima upisnog povjerenstva srednjih škola
	[image: ]
	Nakon dodavanja u sustav svi članovi trebaju urediti svoje kontaktne podatke u korisničkom profilu kako bi mogli primati poruke od nadležnih institucija. Postupak unosa i spremanja podataka opisan je na stranici 16: Postupak uređivanja profila prijavljenog korisnika.


[bookmark: _Toc128377564]Podatci o školi
Osnovni podatci o školi nalaze se na kartici Škola i podijeljeni su u tri obrasca: Srednja škola, Odobrenja i Lokacije (Slika 53.) .
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322311]Slika 53. Kartice izbornika Podatci o školi


Osnovne informacije
Osnovne informacije o školi (naziv škole, šifra, adresa, podatci o osnivaču, kontakti i tip škole) povučene su iz e-Matice i mogu se pregledati na kartici Srednja škola (Slika 54.). 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322312]Slika 54. Osnovni podatci o školi prikazani u tablici
Klikom na ikonu [image: ] ti se podatci prikazuju na obrascu u posebnom prozoru (Slika 55.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322313]Slika 55. Pregled osnovnih podataka o školi na obrascu u posebnom prozoru
Programi obrazovanja
Odobreni programi obrazovanja mogu se pregledati na kartici Odobrenja (Slika 56.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322314]Slika 56. Pregled odobrenih programa obrazovanja
Ikona [image: ] prikazuje detalje o odabranom programu (Slika 57.), a ikona [image: ] prikazuje podatke o odabranom programu u posebnom prozoru.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322315]Slika 57. Detalji o odabranom programu
Uređivanje podataka o lokaciji škole
Podatci o adresi i koordinatama škole te njezin prikaz na karti nalaze se na kartici Lokacije (Slika 58.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322316]Slika 58. Podatci o lokaciji srednje škole
Klikom na ikonu [image: ] na alatnoj traci dodaje se nova lokacija (Slika 59.), a podatke vezane uz postojeću lokaciju moguće je urediti klikom na ikonu [image: ] koja se nalazi u retku s podatcima pored naziva lokacije. Unesene promjene spremaju se klikom na ikonu [image: ].
[image: ]
[bookmark: _Toc128322317]Slika 59. Dodavanje nove lokacije
[bookmark: _Toc128377565]Učenici s teškoćama u razvoju
Popis učenika s teškoćama u razvoju koji su prijavili odabrani obrazovni program nalazi se na kartici Učenici (Slika 60.) na obrascu Prijavljeni učenici TUR. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322318]Slika 60. Izbornik Učenici
Osim imena, prezimena i OIB-a učenika, ovdje su priloženi i dokumenti koji dokazuju da učenik ima pravo upisa u ovoj kategoriji. Učenike s teškoćama u razvoju dodaje županijski upravni odjel, a članovima upisnih povjerenstava srednjih škola ova kartica služi samo za prikaz podataka o prijavljenim učenicima (Slika 61.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322319]Slika 61. Prikaz učenika s teškoćama u razvoju
[bookmark: _Toc128377566]Struktura upisa
Proces planiranja i odobravanja strukture upisa izdvojen je u izborniku Struktura upisa (Slika 62.). Ovaj izbornik sastoji se od nekoliko elemenata: Planiranje strukture, Ponavljači, Ponavljači sumarno i Odobravanje razrednih odjela.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322320]Slika 62. Izbornik Struktura upisa
[bookmark: _Toc128377567]Planiranje strukture upisa
Planiranje strukture upisa prvi je posao koji odrađuje upisno povjerenstvo u srednjoj školi i mora se obaviti prije početka prijave učenika osnovnih škola u sustav. Planiranje strukture upisa uređuje se na početku kalendarske godine (najčešće tijekom veljače), a točne datume određuje i objavljuje Ministarstvo znanosti i obrazovanja.
Svi poslovi vezani uz planiranje strukture upisa odrađuju se u izborniku Planiranje strukture.
Novi programi dodaju se na kartici Planiranje klikom na ikonu [image: ]. Iz padajućeg izbornika potrebno je odabrati program, lokaciju izvođenja te upisati broj učenika i razrednih odjela (Slika 63.). Te podatke unosi upisno povjerenstvo srednje škole, najčešće ravnatelj, odnosno predsjednik povjerenstva.
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[bookmark: _Toc128322321]Slika 63. Kartica Planiranje – dodavanje programa
Postupak je potrebno ponoviti za svaki program. Nakon unosa i spremanja oni čekaju odobrenje osnivača, a zatim i MZO-a. 
	[bookmark: _Hlk117949104][image: ]
	Za detaljnije informacije o unosu podataka vezanih uz planiranje strukture korisno je kliknuti na ikonu pomoći [image: ].


Na kartici Struktura upisa (Slika 64.) omogućeno je praćenje procesa odobravanja. Praćenje olakšavaju i različite boje programa: žutom bojom osjenčani su programi obrazovanja koji čekaju odobrenje osnivača. Nakon odobrenja osnivača program je osjenčan plavom bojom, što znači da se čeka odobrenje MZO-a. Programi koje odobri MZO postaju zeleni, što znači da je proces odobravanja završen. Ako je redak obojan crvenom bojom, to znači da treba intervenirati škola. Također, ako je u zapisu napravljena greška, uz podatak u kojem je greška nalazi se crvena ikona. Objašnjenje pogreške vidljivo je kad se strelica miša nalazi nad ikonom. 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322322]Slika 64. Kartica Struktura upisa - programi koje su odobrili osnivač i MZO i program koji čeka odobrenje osnivača
	[bookmark: _Hlk117769717][image: ]
	Podatke o programu moguće je mijenjati sve dok ih ne odobri osnivač ili MZO. Za promjenu podataka potrebno je kliknuti na poveznicu Izmijeni koja se nalazi u retku programa (Slika 65.). Izmjenu je moguće napraviti i na kartici Planiranje strukture na kojoj su inicijalni podatci i uneseni.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322323]Slika 65. Izmjena prijedloga koji čeka odobrenje osnivača



Osim planirane strukture za sljedeću školsku godinu, na ovoj kartici vidljivi su podatci o odobrenom broju učenika i odjela prethodneošle godine te o broju učenika i odjela u prvom i završnom razredu u tekućoj školskoj godini (Slika 66.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322324]Slika 66. Informacije o broju odobrenih učenika u prethodnoj godini te o broju učenika i odjela u tekućoj školskoj godini
Nakon odobrenja programa na kartici Programi potrebno je upisati podatke o godišnjim troškovima školovanja (Slika 67.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322325]Slika 67. Kartica Programi
Umjetnički programi
Podatci o strukturi umjetničkih programa vidljivi su na kartici Umjetnički programi. Prikazuju se podatci o broju učenika i odjela u općeobrazovnim i paralelnim umjetničkim programima.
	[bookmark: _Hlk117955758][image: ]
	Učenici osmog razreda koji nisu završili osnovno umjetničko obrazovanje ili ako su ga završili prije više od jedne godine, a žele prijaviti umjetnički program, javljaju se srednjoj školi koju planiraju upisati kako bi im ta škola označila mogućnost upisa u umjetnički program.

	[image: ]
	 Učenici koji ne pohađaju osmi razred osnovne škole, ali završavaju osnovno umjetničko obrazovanje (šesti razred osnovne glazbene; četvrti razred osnovne plesne; drugi razred pripremnog umjetničkog obrazovanja), bit će automatski povučeni u NISpuSŠ čime će im automatski biti označena mogućnost upisa u srednju glazbenu ili plesnu školu. Ako učenik koji završava osnovno umjetničko obrazovanje nije u NISpuSŠ-u, razrednik se treba javiti CARNET-ovom Helpdesku (helpdesk@skole.hr).


Ponavljači
Informacije o ponavljačima unose se nakon završetka nastavne godine. 
	[image: ]
	Unosom učenika prvih razreda tekuće školske godine koji su upućeni na ponavljanje razreda zbog tri ili više nedovoljne ocjene ili su upućeni na popravni ispit čuva se mjesto za te učenike, ali se istovremeno smanjuje upisna kvota za učenike završnih razreda osnovnih škola.


Za unos podataka o ponavljačima koristi se obrazac Ponavljači iz izbornika Struktura upisa. Učenik se na popis ponavljača dodaje ikonom [image: ] s alatne trake (Slika 68.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322326]Slika 68. Dodavanje učenika na popis ponavljača
Prvi je korak dodavanje programa kojeg učenik pohađa. Program se odabire iz padajućeg izbornika (Slika 69.).
	[image: ]
	Ako je učenik ponavljač u programu koji se sljedeće školske godine neće izvoditi, potrebno ga je evidentirati kao ponavljača programa koji je srodan onom u koji je učenik bio upisan.


[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322327]Slika 69. Odabir programa učenika upućenoga na popravni ispit ili ponavljanje razreda
Nakon odabranog programa u stupcu Učenik pojavljuje se padajući izbornik s popisom svih učenika tog programa s kojeg je potrebno odabrati učenika ponavljača (Slika 70.). 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322328]Slika 70. Padajući izbornik za odabir učenika ponavljača
	[image: ]
	Obavezno je kao ponavljača unijeti svakog učenika za kojeg postoji mogućnost da će ponavljati razred. Drugim riječima, kandidat koji čeka popravni ispit cijelo vrijeme mora biti evidentiran kao ponavljač, sve dok ne položi ispit ili ne ostvari pravo upisa u drugi program.


Ukupni broj učenika ponavljača moguće je provjeriti u izvješću na kartici Ponavljači sumarno (Slika 71.).
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[bookmark: _Toc128322329]Slika 71. Izvješće Ponavljači sumarno
Na kartici Odobravanje razrednih odjela (Slika 72.) prikazani su sumarni podatci o strukturi upisa.
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[bookmark: _Toc128322330]Slika 72. Izvješće Odobravanje razrednih odjela
[bookmark: _Toc128377568]Definiranje uvjeta upisa
Nakon odobravanja strukture upisa potrebno je definirati i uvjete upisa, odnosno:
· za svaki program odabrati predmete i natjecanja koja će se vrednovati za upis
· odrediti minimalan broj bodova za upis (prag) - ako ga ima
· ponuditi učenicima strane jezike koje mogu odabrati kao prvi, drugi ili treći strani jezik te izborne predmete i
· odrediti termine dodatnih provjera.
Sve navedeno određuje se na karticama izbornika Uvjeti upisa (Slika 73.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322331]Slika 73. Izbornik Uvjeti upisa
Određivanje predmeta i natjecanja za dodatno vrednovanje, praga za upis i dodatnih uvjeta
Prvi je korak odabrati poveznicu Uvjeti škole i definirati predmete, natjecanja i pragove za upis u pojedine programe.
Tako je na kartici Predmeti po izboru škole za svaki program potrebno odabrati predmet koji se dodatno vrednuje (uz Matematiku, Hrvatski jezik, prvi strani jezik i dva predmeta navedena u Odluci za upis učenika u prvi razred srednje škole).
Predmet po izboru škole dodaje se klikom na ikonu [image: ]s alatne trake. Nakon toga iz padajućeg izbornika koji se pojavljuje u polju Program potrebno je odabrati program za koji se dodaje predmet (Slika 74.).
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[bookmark: _Toc128322332]Slika 74. Odabir programa za dodavanje predmeta po izboru škole
U sljedećem je koraku iz padajućeg izbornika u polju Predmet potrebno odabrati predmet (Slika 75.).
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[bookmark: _Toc128322333]Slika 75. Odabir predmeta po izboru škole za označeni program
Ove postupke potrebno je ponoviti za svaki odobreni program i unesene podatke spremiti klikom na ikonu [image: ].
Na kartici Natjecanja po izboru škole za svaki program odabire se natjecanje koje će se vrednovati za upis učenika u taj program. Postupak dodavanja natjecanja jednak je postupku dodavanje predmeta po izboru škole. Iz padajućeg izbornika u polju Disciplina potrebno je odabrati natjecanje (Slika 76.). 
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[bookmark: _Toc128322334]Slika 76. Odabir natjecanja koje će se vrednovati za upis
Kao i kod dodavanja predmeta po izboru škole, i ovaj je postupak potrebno ponoviti za svaki program. Klikom na ikonu [image: ] spremaju se uneseni podatci.
Na karticama Pragovi po izboru škole i Dodatni vlastiti uvjeti škola može (ali ne mora) odrediti najmanji mogući broj bodova dobivenih iz ocjena za upis u pojedine programe i definirati dodatne vlastite uvjete.
	[image: ]
	Postupci dodavanja pragova i dodatnih uvjeta jednaki su postupcima dodavanja predmeta po izboru škole i natjecanja.
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[bookmark: _Toc128322335]Slika 77. Određivanje pragova za upis u program
Nakon definiranja uvjeta upisa slijedi određivanje stranih jezika i izbornih predmeta koje će učenici moći odabrati prilikom prijave u program.


Strani jezici i izborni predmeti
U izborniku Ponuda stranih jezika i izbornih predmeta (Slika 78.) na karticama 1. strani jezik, 2. strani jezik, 3. strani jezik i Izborni predmeti. Potrebno je, za svaki program, dodati strane jezike i izborne predmete koje će učenici moći odabrati na svom sučelju te upisati broj učenika koji taj predmet mogu odabrati. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322336]Slika 78. Kartice u izborniku Ponuda stranih jezika i izbornih predmeta
Strani jezici i izborni predmeti dodaju se klikom na ikonu [image: ] na alatnoj traci. Kao i u ranijim postupcima, najprije se odabire program, a zatim predmet. Za strane jezike potrebno je odrediti razinu (početna ili napredna) i upisati broj učenika koji će pohađati nastavu tog jezika (Slika 79.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322337]Slika 79. Dodavanje stranih jezika
Za izborne je predmete umjesto razine potrebno dodati grupu izbornih predmeta (Slika 80.).
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[bookmark: _Toc128322338]Slika 80. Definiranje izbornih predmeta


Termini dodatnih provjera
Dodatne provjere i termini tih provjera određuju se u izborniku Termini dodatnih provjera na kartici Dodatne provjere (Slika 81.). 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322339]Slika 81. Uređivanje termina dodatnih provjera
	[image: ]
	Obavezno je definirati termin za provjeru prvog stranog jezika za učenike koji taj jezik nisu slušali najmanje četiri godine u osnovnoj školi, a žele ga odabrati kao prvi strani jezik.



Osim termina provjere prvog stranog jezika škola može definirati i dodatne provjere iz drugih predmeta, kao što je to definirano u školi na slici 81.
	[bookmark: _Hlk117858711][image: ]
	S obzirom na to da preliminarno rangiranje kandidata s teškoćama u razvoju završava prije početka prijava kandidata u redovnom upisnom postupku termine  za dodatne provjere za  kandidate s teškoćama u razvoju treba  odrediti u skladu s njihovim rokovima.


Na kartici Dodatne provjere u svim školama moguće je provjeriti termine koje su odredile druge škole kako bi se izbjegla moguća preklapanja. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322340]Slika 82. Popis termina dodatnih provjera u svim školama
Podatci o terminima provjere znanja iz prvog stranog jezika za sve škole izdvojene su u posebnu karticu Provjere znanja prvog jezika u svim školama (Slika 83.) jer se provjera znanja koja je položena u jednoj školi, priznaje u svim školama.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322341]Slika 83. Termini provjera znanja prvog stranog jezika u svim školama
	[bookmark: _Hlk124706818][image: ]
	Učenicima kojima nije unesena ocjena iz prvog stranog jezika od petog do osmog razreda, a taj su jezik učili, djelatnik MZO-a označava da je uvjet predznanja prvog stranog jezika zadovoljen. Ovdje se najčešće radi o učenicima koji su jedan od tih razreda pohađali u inozemstvu ili im je engleski materinski jezik.
U tim je slučajevima potrebno kontaktirati CARNET-ovu službu za korisnike.


Pregled bodovanja
Na karticama u izborniku Uvjeti upisa / Pregled bodovanja (Slika 84.) moguće je provjeriti kriterije za dodatne bodove i prava prednosti, broj bodova dodatnih provjera, natjecanja koja se vrednuju za svaki program, predmete koju se boduju za odabrani program i ostale podatke vezane uz uvjete upisa.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322342]Slika 84. Kartice za prikaz pregleda bodovanja
	[bookmark: _Hlk117781652][image: ]
	Na kartici Preduvjeti (Slika 85.) moguće je provjeriti sve radnje i njihove rokove za konačan upis učenika u školu. Ako neki od preduvjeta nisu odrađeni u zadanom roku, učenik će biti brisan s konačne ljestvice poretka.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322343]Slika 85. Pregled preduvjeta s rokovima za njihovo ispunjenje


Ovjera točnosti
Točnost unesenih podataka vezanih uz uvjete upisa potrebno je ovjeriti u izborniku Uvjeti upisa / Ovjera točnosti na kartici Ovjera točnosti (Slika 86.). 
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[bookmark: _Toc128322344]Slika 86. Ovjera točnosti uvjeta upisa
	[image: ]
	Eventualne pogreške u uvjetima izdvojene su u istom izborniku na kartici Greške u uvjetima. Tek kad se one isprave, moguće je ovjeriti točnost podataka.

	[image: ]
	Važno je da upisno povjerenstvo ovjeri točnost podataka do propisanog datuma kako bi se programi mogli ponuditi učenicima za odabir.

	[image: ]

	Kad se ovjeri točnost, više nije moguće mijenjati uvjete upisa. Ako povjerenstvo uoči pogrešku u uvjetima nakon ovjere, predsjednik upisnoga povjerenstva treba se obratiti CARNET-ovoj službi za korisnike. Djelatnici službe za korisnike otključat će podatke te će se oni moći ispraviti.


Nakon ovjeravanja točnosti u stupcu Natječaj pojavit će se poveznica Dohvati (Slika 87.). Klikom na tu poveznicu dohvaća se tekst Natječaj za upis učenika u prvi razred u dokumentu .pdf koji škola objavljuje na svojim mrežnim stranicama. U tom dokumentu nalaze se svi podatci definirani kroz naredbe izbornika Uvjeti upisa.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322345]Slika 87. Dohvaćanje teksta Natječaj za upis učenika u prvi razred
[bookmark: _Toc128377569]Aktiviranje kandidata
Aktiviranjem kandidata omogućuje se prijava u sustav e-Upisa ponavljačima, učenicima koji planiraju upisati pripremni umjetnički program, izuzetno darovitim učenicima (onima koji ne moraju u pripremno obrazovanje) i učenicima koji su završili umjetnički program u nekoj od prošlih školskih godina, a trenutačno pohađaju srednju školu. 
	[bookmark: _Hlk117782777][image: ]
	Aktiviraju se samo oni ponavljači koji ne žele nastaviti školovanje u školi u kojoj su upućeni na ponavljanje razreda. 


Za aktivaciju učenika potrebno je u izborniku Izvanredni kandidati odabrati mogućnost Aktivirani kandidati (Slika 88.).
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[bookmark: _Toc128322346]Slika 88. Izbornik Izvanredni kandidati
Na kartici Aktivirani kandidati potrebno je kliknuti na poveznicu Aktiviranje kandidata (Slika 89.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322347]Slika 89. Aktivacija kandidata
Ova poveznica otvara obrazac (Slika 90.) u koji je potrebno upisati OIB učenika. 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322348]Slika 90. Obrazac za aktivaciju kandidata
Za aktiviranje kandidata potrebno je kliknuti na gumb Pokreni, a za odustajanje gumb Opoziv.
U sljedećem koraku na kartici Mogućnost upisa za aktiviranog učenika potrebno je izabrati vrstu programa koji može prijaviti (općeobrazovni ili umjetnički).
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[bookmark: _Toc128322349]Slika 91. Odabir vrste programa za aktiviranog kandidata
Na kartici Pregled aktiviranih kandidata (Slika 92.) moguće je provjeriti aktivirane kandidate i njihove podatke.
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[bookmark: _Toc128322350]Slika 92. Pregled aktiviranih kandidata
Na kartici Prijave programa (Slika 93.) moguće je pratiti prijave aktiviranih učenika.
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[bookmark: _Toc128322351]Slika 93. Pregled prijava aktiviranih učenika
	[image: ]
	Članovi upisnoga povjerenstva aktiviranim kandidatima mogu unijeti i prihvatiti (ili odbiti) dokumentaciju na temelju koje oni ostvaruju dodatne bodove / prava prednosti. To mogu napraviti na kartici Dodatni bodovi za aktivirane kandidate koja se nalazi u izborniku Evidencije / Evidencije prije rangiranja (Slika 94.).
Načini dodavanja, prihvaćanja ili odbijanja dokumentacije opisani su u dijelu uputa za povjerenstva osnovnih škola na stranici 35: Dodatni bodovi i pravo prednosti.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322352]Slika 94. Izbornik Evidencije


[bookmark: _Toc128377570]Praćenje prijava 
Tijekom prijava obrazovnih programa članovi upisnoga povjerenstva srednjih škola mogu pratiti prijave učenika. Odabirom mogućnosti Prijave iz izbornika Prijave i rezultati (Slika 95.) na kartici Prijave učenika prikazat će se popis svih prijavljenih učenika, podatci o programima u školi koje su prijavili, prioritet programa, škola iz koje dolaze i njihovi kontaktni podatci (Slika 96.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322353]Slika 95. Izbornik Prijave i rezultati
[image: ]
[bookmark: _Toc128322354]Slika 96. Pregled prijavljenih učenika
Prijavljene učenike moguće je filtrirati prema programima. Željeni program potrebno je odabrati u zaglavlju kartice (Slika 97.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322355]Slika 97. Odabir programa obrazovanja za prikaz prijavljenih učenika
Na kartici Prioriteti prijava prikazuje su ukupan broj prijavljenih učenika za svaki program prema prioritetima (Slika 98.).
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[bookmark: _Toc128322356]Slika 98. Broj prijava prema prioritetima
Kartica Prosječni prioritet prijava sadrži podatke o broju prijavljenih učenika za pojedini program i o prosječnom prioritetu (Slika 99.).
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[bookmark: _Toc128322357]Slika 99. Prosječni prioritet prijava
[bookmark: _Toc128377571]Ljestvice poretka
Nakon početka rangiranja na kartici Ljestvica poretka (Prijave i rezultati / Rezultati) moguće je pratiti rangiranje učenika za odabrani program (Slika 100.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322358]Slika 100. Ljestvica poretka za odabrani program
Na kartici Ljestvice poretka sumarno (Slika 101.) prikazuju se usporedni podatci o broju prijavljenih i upisanih učenika koji su ostvarili pravo upisa na pojedinom programu škole.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst, zid, na zatvorenom, snimka zaslona
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[bookmark: _Toc128322359]Slika 101. Podatci s kartice Ljestvice poretka sumarno
	[bookmark: _Hlk117790075][image: ]
	Na kartici Ljestvice poretka sumarno (Slika 101.) može se pronaći podatak o broju bodova zadnjeg upisanog učenika. Taj podatak potreban je školi kod rješavanja zamolbi za prijelaz iz jedne škole u drugu. Naime, učenik se tijekom prvog razreda može prebaciti u drugu školu ili program samo ako je imao veći broj bodova od zadnjeg upisanog učenika ili jednak broj bodova kao i zadnji upisani učenik (članak 23. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 136/14 - RUSRH, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19 i 64/20)).


[bookmark: _Toc128377572]Evidencije
Izbornik Evidencije (Slika 102.) podijeljen je u dva dijela: Evidencije prije i poslije rangiranja. Nakon određivanja strukture i uvjeta upisa, upisno povjerenstvo srednjih škola u ovom izborniku treba odraditi nekoliko poslova.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322360]Slika 102. Izbornik Evidencije
[bookmark: _Toc128377573]Evidencije prije rangiranja
U Evidenciji prije rangiranja, u obrascu Dodatni bodovi za aktivirane kandidate (Slika 103.) povjerenstvo srednje škole prihvaća ili odbija dokumentaciju koju su učitali učenici, a kojom dokazuju da ostvaruju pravo na dodatne bodove ili prednost pri upisu. Ako se dokumentacija odbije, obavezno je u napomenu napisati razlog odbijanja. 
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322361]Slika 103. Kartica Dodatni bodovi za aktivirane kandidate
	[image: ]
	Ako učenik nije u mogućnosti sam učitati dokumentaciju, može je u pisanom obliku dostaviti povjerenstvu koje će je skenirati i učitati u sustav.

	[image: ]
	Načini dodavanja, prihvaćanja ili odbijanja dokumentacije detaljno su opisani u dijelu uputa za povjerenstva osnovnih škola na stranici 35: Dodatni bodovi i pravo prednosti.



U obrascu Dodatni bodovi za kandidate srednjih škola (Slika 103.) nalaze se dokumenti kojima se ostvaruju dodatni bodovi specifični za pojedini program. Na ovom se popisu nalaze samo učenici koji su u javnome sučelju označili navedeni uvjet. Povjerenstvo treba pregledati ove dokumente i ako su ispravni, prihvatiti ih klikom u potvrdni okvir u stupcu Prihvaćeno. U slučaju da dokumentacija nije ispravna, potrebno je u stupcu Napomena navesti razloge neprihvaćanja.
Kao i kod aktiviranih učenika, i kod ovih kandidata povjerenstvo ima mogućnost učitavanja dokumentacije.
U obrascu Prijavnice za aktivirane kandidate potrebno je odabirom potvrdnog okvira verificirati prijavnicu koju je učenik potpisao i učitao u sustav (Slika 104.). 
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[bookmark: _Toc128322362]Slika 104. Verificiranje prijavnice za kandidate koje je aktivirala škola
	[bookmark: _Hlk117958013][image: ]
	Ako učenik nije u mogućnosti učitati potpisanu prijavnicu, povjerenstvo srednje škole u ovom obrascu prijavnicu može stvoriti, ispisati je i dati na potpis učeniku i roditelju ili skrbniku ili učitati potpisanu prijavnicu koju je učenik u papirnatom obliku donio u školu.


Rezultati dodatnih provjera i posebni preduvjeti
Ako je škola imala dodatne provjere, pristupnike dodatnih provjera povjerenstvo može provjeriti na kartici Pristupnici dodatnih provjera (Slika 105.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322363]Slika 105. Popis pristupnika dodatnih provjera
Rezultati provjera unose se u kartici Preduvjeti i rezultati dodatnih provjera (Slika 106.). 
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[bookmark: _Toc128322364]Slika 106. Rezultati dodatnih provjera
Osim rezultata dodatnih provjera ovdje se unose posebni preduvjeti (odobrenje školskog odbora za učenike koji su navršili 17 godina, ali nemaju još 18, izuzetno daroviti kandidati, specifični dokumenti kao što su krsni list, preporuka župnika za ustanove vjerskih zajednica...).
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[bookmark: _Toc128322365]Slika 107. Kartice za unos rezultata dodatnih provjera i posebnih preduvjeta
	[bookmark: _Hlk117862041][image: ]
	Pri unosu rezultata dodatnih provjera za koje se bilježi samo informacija o prolazu, kod učenika koji su prošli provjeru, upisuje se “1”, a kod onih koji su pali, upisuje se “0”.


[bookmark: _Toc128377574]Evidencije poslije rangiranja
Nakon objave konačnih ljestvica poretka u terminima koje je škola unaprijed odredila članovi povjerenstva trebaju prihvatiti učitane upisnice i dokumente potrebne za upis. Prije prihvaćanja (klikom u potvrdni okvir u željenom stupcu) potrebno je provjeriti je li upisnica ispravno popunjena i potpisana.
	[image: ]
	U slučaju da je upisnica koju je učenik učitao u sustav neispravna ili nije potpisana, učeniku se može napisati napomena u stupac Napomena koja će mu se prikazati na njegovom sučelju.

	[image: ]
	Učenici koji nemaju mogućnost skeniranja i učitavanja upisnice trebaju je potpisanu donijeti u školu gdje će je članovi povjerenstva skenirati i učitati.
Ako nema mogućnosti ispisa, školsko povjerenstvo upisnicu može kreirati, ispisati je i dati učeniku i roditelju ili skrbniku na potpis.


[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322366]Slika 108. Označavanje zaprimljenih upisnica i uvjeta upisa
Nakon verificiranja upisnica unesene podatke potrebno je spremiti klikom na ikonu diskete na alatnoj traci ([image: ]).
Ako je preduvjet za upis u pojedini obrazovni program i ispunjavanje posebnih uvjeta upisa (primjerice, ugovor o naukovanju, liječnička potvrda, liječnička svjedodžba medicine rada i sl.) i ako je učenik školi poslao/donio dokumentaciju kojom dokazuje da ispunjava taj posebni uvjet upisa, škola to mora označiti u stupcu Ima sve uvjete. Samo će na taj način učenik ispuniti sve uvjete za upis.
	[image: ]
	Umjetničke škole koje označavaju zaprimljene upisnice za učenike koji su kod njih ostvarili pravo upisa u paralelnom programu ili drugom paralelnom programu, popis tih učenika mogu vidjeti tako da u padajućem izborniku Rangiranje izaberu tip rangiranja Paralelni umjetnički program ili Drugi paralelni umjetnički program (Slika 109.). Tada ih mogu učitati i prihvatiti učitane upisnice ili ih stvoriti.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322367]Slika 109. Odabir paralelnog ili drugog paralelnog programa


	[bookmark: _Hlk117941203][image: ]
	Ako učenici upisuju programe koji zahtijevaju liječničku svjedodžbu medicine rada i ne mogu je dostaviti za vrijeme trajanja upisa, mogu dostaviti potvrdu obiteljskog liječnika. Liječničku svjedodžbu medicine rada trebaju dostaviti najkasnije do 30. rujna tekuće godine. 
Učenici koji upisuju programe za vezane obrte (JMO programi) moraju dostaviti ugovor o naukovanju pri upisu ili najkasnije do 30. rujna tekuće godine.


Dokumentaciju učenika s teškoćama u razvoju (TUR) moguće je pregledati na kartici Dokumentacija o teškoćama (Slika 110.). 
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322368]Slika 110. Dokumentacija učenika s teškoćama u razvoju
[bookmark: _Toc128377575]Raspoređivanje učenika po odjelima
Na kraju upisnog procesa u roku koji je definirao MZO potrebno je formirati razredne odjele i rasporediti učenike po odjelima. Tako raspoređeni prebacit će se u e-Maticu početkom školske godine.
Za formiranje odjela i raspoređivanje učenika dostupne su kartice u izborniku Upisi (Slika 111.). 
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[bookmark: _Toc128322369]Slika 111. Izbornik Upisi
Odabirom mogućnosti Raspored po odjelima otvaraju se kartice za formiranje odjela i raspoređivanje učenika (Slika 112.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322370]Slika 112. Kartice izbornika Upisi / Raspored po odjelima
Prvi je korak stvaranje odjela. Na kartici Novi odjeli potrebno je kliknuti na poveznicu Stvori odjele (Slika 113.).
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[bookmark: _Toc128322371]Slika 113. Stvaranje novih odjela
Nakon potvrde na dijaloškom okviru (Slika 114.) omogućeno je dodavanje odjela. 
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[bookmark: _Toc128322372]Slika 114. Potvrda za stvaranje novih odjela
Potrebno je upisati nazive odjela i odabrati lokaciju (Slika 115.). Ako se radi o kombiniranom odjelu, potrebno je još označiti potvrdni okvir u stupcu Kombinirano. 
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[bookmark: _Toc128322373]Slika 115. Unos naziva i lokacije odjela
Stvorene odjele potrebno je spremiti klikom na ikonu [image: ] na alatnoj traci.
	[image: ]
	U stupac Naziv odjela upisuje se samo naziv, bez broja.


Kad su odjeli formirani, na kartici Struktura po odjelima (Slika 116.) potrebno je, za svaki odjel, odabrati program obrazovanja i upisati broj učenika. Unesene podatke treba spremiti. U slučaju odustajanja umjesto ikone za spremanje potrebno je kliknuti na ikonu za opoziv ([image: ]).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322374]Slika 116. Unos broja učenika po odjelima
Na kartici Struktura po programima (Slika 117.) nalazi se izvješće o odjelima i broju učenika po programima.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322375]Slika 117. Kartica Struktura po programima
Kako bi algoritam što bolje rasporedio učenike po razrednim odjelima (što je onda manje posla za članove školskog upisnoga povjerenstva). potrebno je pažljivo urediti podatke na kartici Uređivanje predmeta.
Klikom na poveznicu Inicijalizacija (Slika 118.) omogućuje se unos stranih jezika i izbornih predmeta za svaki razredni odjel. 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322376]Slika 118. Uređivanje podataka o predmetima i broju učenika
Nakon popunjavanja i spremanja podataka na kartici Uređivanje predmeta na kartici Potrebe i ponuda moguće je prekontrolirati jesu li potrebe jednake ponudi (Slika 119.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322377]Slika 119. Kartica Potrebe i ponuda
Raspoređivanje učenika po odjelima pokrenut će se klikom na poveznicu Automatsko raspoređivanje koja se nalazi na kartici Raspoređivanje učenika (Slika 120.).
 [image: ]
[bookmark: _Toc128322378]Slika 120. Pokretanje automatskog raspoređivanja učenika
Ako je potrebno, raspoređene učenike moguće je dodatno „ručno“ premjestiti iz jednog odjela u drugi (Slika 121.). Primjerice, učenici putnici iz istog mjesta mogu ići u isti razredni odjel i sl.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322379]Slika 121. Ručno raspoređivanje učenika u razredne odjele
Kartica Učenici po odjelima (Slika 122.) prikazuje detaljne podatke o učenicima po razrednim odjelima. Oni se mogu izvesti u datoteku Excela ili .pdf i dostaviti razrednicima ili nastavnicima stranih jezika.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322380]Slika 122. Prikaz detaljnih podataka o učenicima u razrednim odjelima
Na kraju, na kartici Učenici po odjelima sumarno (Slika 123.) moguće je provjeriti kvalitetu raspoređivanja učenika, odnosno ukupan broj učenika po odjelima, broj muških i ženskih te prosječni plasman.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322381]Slika 123. Kartica Učenici po odjelima sumarno
[bookmark: _Toc128377576]Naknadni upisi
Ima li škola nakon jesenskog roka još slobodnih mjesta, može primiti učenike u roku za naknadne upise. Procedura naknadnih upisa je sljedeća:
· Učenik, osobno ili elektroničkom poštom, upisnom povjerenstvu srednje škole dostavlja pisani zahtjev.
· Ako je uvjet za upis dodatna provjera, upisno povjerenstvo određuje datum i organizira provjeru.
· Klikom na ikonu [image: ] u alatnoj traci na kartici Naknadni upis (izbornik Upisi / Naknadni upisi) dodaje se program i unose podatci učenika (Slika 124.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322382]Slika 124. Dodavanje programa i unos podataka o učeniku za naknadni upis
· Ako učenik zadovoljava sve uvjete, potrebno je kliknuti potvrdni okvir u stupcu Potvrđeno. 
· Nakon toga se generira upisnica klikom na poveznicu Stvori u izborniku Evidencije / Evidencije poslije rangiranja / Upisnice i posebni uvjeti upisa.
· Upisnicu je potrebno ispisati i dati učeniku i roditelju ili skrbniku na potpis. 
· Potpisanu upisnicu potrebno je zaprimiti i potvrditi.


[bookmark: _Toc128377577]Pregled mogućnosti upisnog povjerenstva županijskih upravnih odjela
[bookmark: _Toc128377578]Dodavanje korisnika u sustav
Upisno povjerenstvo županijskih upravnih odjela (ŽUO) čine koordinator i članovi. Koordinatore u sustav dodaje CARNET prema popisu imenovanih koordinatora koje je dostavio MZO, a članove upisnoga povjerenstva u sustav dodaje koordinator.
Postupak je dodavanja sljedeći:
1. U izborniku Korisnici sustava potrebno je odabrati mogućnost Korisnici u ŽUO.
2. Za dodavanje djelatnika u sustav potrebno je kliknuti na poveznicu Stvori korisnika (Slika 125.).
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322383]Slika 125. Dodavanje novih korisnika u sustav
Aktiviranjem ove poveznice otvara se obrazac (Slika 126.) u kojem je potrebno popuniti ime, prezime i OIB novog korisnika. Unesene podatke potrebno je potvrditi klikom na gumb Pokreni. 
[image: ]
[bookmark: _Toc128322384]Slika 126. Obrazac za dodavanje novog korisnika
3. Klikom na ikonu [image: ] s alatne trake (Slika 127.) u tablicu s korisnicima dodaje se novi red. U polje Osoba potrebno je upisati prezime i ime korisnika (ili ga odabrati s padajućeg popisa).
[image: Graphical user interface, application, table
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[bookmark: _Toc128322385]Slika 127. Dodavanje postojećeg korisnika u upisno povjerenstvo ŽUO
4. Na kraju je odabranom korisniku potrebno dodijeliti jednu od uloga: ŽUO član USŠ ili ŽUO koordinator USŠ (Slika 128.) i podatke spremiti klikom na ikonu [image: ]. [image: Slika na kojoj se prikazuje tekst

Opis je automatski generiran]
[bookmark: _Toc128322386]Slika 128. Dodavanje uloge članu upisnoga povjerenstva ŽUO
	[bookmark: _Hlk117941361][image: ]
	Nakon dodavanja u sustav svaki član županijskog upisnog povjerenstva upisuje svoje kontaktne podatke u sustav (str. 16: Prikaz i uređivanje profila korisnika).


[bookmark: _Toc128377579]Odobravanje strukture
Jedan je od poslova upisnoga povjerenstva županijskih upravnih odjela je odobravanje strukture upisa koje su predložile srednje škole. Prema rokovima koje je definirao MZO upisno povjerenstvo ŽUO pregledava prijedlog škole, odobrava ga ili vraća školi na doradu. Programi koje je potrebno odobriti nalaze se na kartici Struktura upisa u izborniku Struktura upisa / Planiranje strukture (Slika 129.). Radi lakšeg snalaženja programi koje je potrebno odobriti obojani su žutom bojom.
[image: Slika na kojoj se prikazuje stol
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[bookmark: _Toc128322387]Slika 129. Pregled planirane strukture odabrane škole
U stupcu Akcije za svaki planirani program škole postoje poveznice Odobri i Izmijeni (Slika 130.).
[image: ]
[bookmark: _Toc128322388]Slika 130. Poveznice za izmjenu ili doradu odabranog programa
Klikom na poveznicu Odobri odobrava se prijedlog, a poveznica Izmijeni otvara obrazac (Slika 131.) u kojemu član upisnoga povjerenstva mijenja podatke (primjerice, broj učenika ili broj razrednih odjela). Unesene promjene potrebno je spremiti klikom na ikonu [image: ] na alatnoj traci.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322389]Slika 131. Obrazac za izmjenu predloženih podataka
Redak s izmijenjenim zapisom sada se prikazuje u plavoj boji (Slika 132.) i čeka intervenciju djelatnika MZO-a.
[image: ]
[bookmark: _Toc128322390]Slika 132. Zapis koji čeka odobravanje MZO-a
Isto tako, poveznicom Vraćanje na doradu školi koja se nalazi na iznad alatne trake (Slika 133.) ŽUO može vratiti strukturu školi na doradu.
[image: Slika na kojoj se prikazuje tekst
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[bookmark: _Toc128322391]Slika 133. Poveznice za odobravanje prijedloga škole i vraćanje na doradu
[bookmark: _Toc128377580]Prijave kandidata s teškoćama u razvoju
Učenici s teškoćama u razvoju prijave u obrazovne programe ne odrađuju sami, već dokumentaciju i listu obrazovnih programa za koje se žele prijaviti dostavljaju županijskim upravnim odjelima.
Upisno povjerenstvo ŽUO u izborniku Prijave i rezultati odabire mogućnost Učenici s teškoćama u razvoju. Na kartici Uređivanje prijava član povjerenstva najprije iz padajućeg popisa odabire učenika (Slika 134.).
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[bookmark: _Toc128322392]Slika 134. Odabir kandidata s teškoćama u razvoju
Nakon toga se odabranom učeniku dodaje program, škola i prioritet za odabrani program (Slika 135.). Za dodavanje ovih podataka potrebno je kliknuti na ikonu [image: ] s alatne trake. 
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[bookmark: _Toc128322393]Slika 135. Dodavanje programa, škole i prioriteta programa za odabranog učenika
	[image: ]
	Program se odabire prema dostavljenom mišljenju Hrvatskog zavoda za zapošljavanje.
Kod prijave programa preporučuje se unos znaka % u tražilicu. Na taj način aplikacija će sigurno prikazati sve programe u ponudi.


	[image: ]
	Redoslijed programa sa Stručnog mišljenja nije nužno i redoslijed koji se prijavljuje, već se za redoslijed prijava programa treba pitati učenika. Redoslijed prijava mora odražavati učenikov odabir. 


Nakon dodavanja i uređivanja svih programa podatke je potrebno spremiti klikom na ikonu [image: ] na alatnoj traci.
	[bookmark: _Hlk117941817][image: ]
	Za učenike s teškoćama u razvoju moguće je prijaviti samo onoliko programa koliko se nalazi na Stručnom mišljenju službe za profesionalno usmjeravanje Hrvatskog zavoda za zapošljavanje, ali ne postoji broj koji ograničava broj prijavljenih škola.


	[bookmark: _Hlk117942059][image: ]
	Kod odabira učenika potrebno je pripaziti kojem učeniku se prijavljuje program. Postoje učenici s istim imenom i prezimenom i treba ih razlikovati prema OIB-u!


Osim odabira programa i određivanje liste prioriteta članovi upisnoga povjerenstva ŽUO trebaju skenirati i učitati u sustav dostavljeno rješenje o primjerenom programu školovanja. Rješenje se u sustav dodaje poveznicom Učitavanje rješenja koja se nalazi iznad alatne trake (Slika 136.). Na taj način rješenje postaje dostupno članovima upisnih povjerenstava u školama.
[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc128322394]Slika 136. Poveznice za učitavanje i dohvaćanje rješenja o primjerenom programu školovanja
Ostale su kartice izbornika Učenici s teškoćama u razvoju izvješća i služe za različite preglede (Slika 137.). 
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[bookmark: _Toc128322395]Slika 137. Kartice izbornika Učenici s teškoćama u razvoju
	[bookmark: _Hlk117948624][image: ]
	Učenici koji ostvare pravo upisa na rangiranju za kandidate s teškoćama u razvoju nemaju pravo izlaska na redoviti rok (tada jedino mogu prijaviti paralelni umjetnički program), a učenici koji ne ostvare pravo upisa na rangiranju za kandidate s teškoćama u razvoju imaju pravo izlaska na redoviti rok i tada za njih vrijede sva pravila koja vrijede i za redovite kandidate.


[bookmark: _Toc128377581]Statistike
U izborniku Statistike (Slika 138.) članovi županijskih upisnih povjerenstava mogu dohvatiti podatke o ukupnom broju prijavljenih učenika, broju prijavljenih učenika za svaku školu i programu s prosječnim prioritetom prijava i brojem bodova te broju učenika koji su imali pravo na dodatne bodove prema svakom kriteriju i broju učenika koji su te bodove i iskoristili.
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[bookmark: _Toc128322396]Slika 138. Izbornik Statistike
Ovaj izbornik sadrži različita izvješća (Slika 139.) bez obrazaca za unos podataka. Svako se od tih izvješća može izvesti u datoteke .pdf ili Excel i koristiti za različite analize.
[image: Table
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[bookmark: _Toc128322397]Slika 139. Izvješće o kandidatima s dodatnim bodovima u odabranom roku
[bookmark: _Toc128377582]Zaključak
U ovom priručniku opisani su postupci i način rada u administratorskom sučelju sustava za upis učenika u srednje škole NISpuSŠ. Osim univerzalnog rada s aplikacijom opisan je rad upisnih povjerenstava u osnovnim i srednjim školama te županijskih upravnih odjela. Za eventualna dodatna pitanja i pojašnjenja potrebno je kontaktirati CARNET-ovu službu za korisnike elektroničkom poštom na adresu helpdesk@skole.hr ili telefonom na broj +385 1 6661 500.
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e Biskupijska klasi¢na gimnazija Rudera Boskovi¢a s pravom javnosti,
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Q Q -l Q -l

Provjera predznanja francuskoga jezika za kandidate koji ga nisu uéili u skoli

Q Ekonomska skola, Imotski 29. 06.2022. 09:00 23.06.2022. 07:00
o} Gimnazija dr. Mate Ujevi¢a, Imotski 05. 07.2022. 09:00 05. 07.2022. 09:00
o} Gimnazija i ekonomska skola Benedikta Kotruljevi¢a, s pravom javnosti, Zagreb 29.06.2022. 10:00 23.01.2022.11:00
Q IV. gimnazija, Zagreb 29. 06. 2022. 16:00 23.06.2022. 10:00
Q Obrtnicko-industrijska skola u Imotskom, Imotski 30. 06. 2022. 09:00 23.06.2022. 08:00
o} Privatna klasi¢na gimnazija s pravom javnosti, Zagreb 30. 06. 2022. 07:00 23.06.2022. 00:00
Q XVIII. gimnazija, Zagreb 30. 06. 2022. 16:00 23.06.2022.13:00

Provjera predznanja engleskoga jezika za kandidate koji ga nisu uéili u skoli

Q Agronomska gkola Zagreb 29.06. 2022. 09:00 Proviera se provodiiskljucivona 5 ¢ 5555 g9.09 Provjera se provodi iskljucivo na
pisani zahtjev ucenika. pisani zahtjev ucenika.

Provjeri predznanja engleskog

jezika obvezno pristupaju samo

o} Biskupijska klasi¢na gimnazija Rudera Boskovi¢a s pravom javnosti, Dubrovnik 29.06.2022. 12:00 oni ucenici koji u prethodnom 23.06.2022. 09:00
osnovno skolskom obrazovanju
nisu ucili engleski jezik.
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Q Matematika 7 8 1
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Q Prvi strani jezik 7 8 1
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Q Dobna granica za upis programa 06. 07.2022. 12:00
@\ Clanci 72.179. Z00 06.07.2022. 12:00
o} Verificirani osobni podaci 06. 07.2022. 12:00
Q Zaprimljena upisnica 13.07.2022. 23:59
Prirodoslovno-matematicka gimnazija (320204) 4 g.
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Naslovnica

Pocetak prebacivanja odjela i u¢enika u e-Maticu

Ucenici upisani u prvi razred srednje skole putem elektronickog sustava upisa bit ¢e preneseni u e-Maticu u periodu od 2.9.2022. do 5.9.2022. i rasporedeni po razrednim
odjelima u skladu s rasporedivanjem koje je $kola definirala u sustavu NISpuSS (na kartici Upisi/Raspored po odjelima/Novi odjeli naziv odjela).

U e-Maticu se prenose iskljucivo ucenici kojima je srednja Skola ispravno oznacila donesenu upisnicu i, eventualno, posebne uvjete upisa.

Eventualno naknadno premjestanje ucenika unutar razrednih odjela u $koli potrebno je napraviti u e-Matici. S obzirom da je u tijeku naknadni rok za upise (uenici ¢e se
prenositi kako budu upisivani) moguce je da ¢e se odredena slobodna mjesta koja su ostala u pojedinim srednjim $kolama uskoro jo$ popuniti.

Skole koje imaju slobodna mjesta u naknadnom upisnom roku prvo moraju omogudéiti neupisanim uéenicima upis na ta slobodna mjesta, a zahtjeve veé upisanih uéenika za
promjenom obrazovnih programa u |. razredima mogu rjesavati nakon sto popune sva slobodna mjesta, odnosno nakon $to zavrsi naknadni rok, odnosno od 24. rujna 2022.
Skole koje u naknadnom upisnom roku nemaju slobodna mjesta mogu rjesavati zahtjeve upisanih uéenika za promjenom srednje $kole i/ili obrazovnih programa u .
razredima u skladu sa ¢lankom 23. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

Napominjemo da, u skladu s ¢l. 23. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli, u¢enik mora biti redovni uc¢enik u srednjoj skoli kako bi mogao promijeniti
program, tj. mora se prvo upisati u srednju $kolu u kojoj je ostvario pravo upisa (predati upisnicu i ostalu dokumentaciju i $kola mu to mora oznagiti u sustavu NISpuSS) kako
bi mogao slati zamolbu nastavni¢kom vije¢u za promjenu programa.

Ako uéenik nije pro$ao upisni postupak putem sustava NISpuS$ (u lietnome ili jesenskom roku) ili kroz naknadni rok za upis, odluku o upisu uéenika u I. razred srednje $kole
Skola ne moze donositi samostalno, odnosno bez suglasnosti MZ0-a.

Stvoreno 01. 09.2022. 16:10 AZurirano 07.09.2022. 15:46

Naknadni rok za upise - od 2. do 24. rujna

Sukladno tocki XX. Odluke o upisu uéenika u I. razred srednje Skole u $kolskoj godini 2022./2023., u€enici koji nisu ostvarili pravo upisa u ljetnome ili jesenskome upisnom
roku ili oni koji se nisu u ljetnom i jesenskom roku prijavljivali za upis, mogu se prijaviti za upis u naknadnome roku u srednju skolu u program obrazovanja u kojem je nakon
jesenskoga upisnog roka ostalo slobodnih mjesta (objava slobodnih mjesta bit ¢e dostupna od 1. rujna tijekom dana na srednje.e-upisi.hr).
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Naslovnica

Pocetak prebacivanja odjela i ucenika u e-Maticu

Ugenici upisani u prvi razred srednje Skole putem elektronickog sustava upisa bit ¢e preneseni u e-Maticu u periodu od 2.9.2022. do 5.9.2022. 1
rasporedeni po razrednim odjelima u skiadu s rasporedivanjem koje je Skola definirala u sustavu NISpuSS (na kartici Upisi/Raspored po odjelima/Novi
odjeli naziv odjela).

U e-Maticu se prenose iskfjucivo ucenici kojima je srednja Skola ispravno oznatila donesenu upisnicu i, eventualno, posebne uvjete upisa.

Eventualno naknadno premjestanje ucenika unutar razrednih odjela u Skoli potrebno je napraviti u e-Matici. S obzirom da je u tijeku naknadni rok za upise
(ugenici ¢e se prenositi kako budu upisivani) moguce je da ce se odredena slobodna mjesta koja su ostala u pojedinim srednjim Skolama uskoro jos
popuniti.

Skole koje imaju slobodna mjesta u naknadnom upisnom roku prvo moraju omogucit neupisanim ucenicima upis na ta slobodna mjesta, a zahtjeve ve¢
upisanih ucenika za promjenom obrazovnih programa u I. razredima mogu rjesavati nakon §to popune sva slobodna mjesta, odnosno nakon &to zavrsi
naknadni rok, odnosno od 24. rujna 2022. Skole koje u naknadnom upisnom roku nemaju slobodna mjesta mogu rjesavati zahtjeve upisanih utenika za
promjenom srednje Skole i/ili obrazovnih programa u I. razredima u skladu sa &lankom 23. Zakona o 0dgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Napominjemo da, u skladu s &1. 23. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, ucenik mora biti redovni ugenik u srednjoj Skoli kako bi
mogao promijeniti program, tj. mora se prvo upisati u srednju Skolu u kojoj je ostvario pravo upisa (predati upisnicu i ostalu dokumentaciju i skola mu to
mora oznatiti u sustavu NISpuSS) kako bi mogao slati zamolbu nastavnickom vijecu za promjenu programa.

Ako ugenik nije prosao upisni postupak putem sustava NISpuSS (u lietnome il jesenskom roku) ili kroz naknadni rok za upis, odluku o upisu uenika u .
razred srednje Skole Skola ne moze donositi samostalno, odnosno bez suglasnosti MZ0-a.
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Ovdje se odabiru nastavni predmeti po izboru Skole koji ¢e se vrednovati za upis u odabrani program obrazovanja. Moguce je odabrati samo predmet iz liste obveznih nastavnih predmeta - u padajucem izborniku nece se ponuditi
predmeti koji se obvezno vrednuju niti predmeti propisani na razini programa za cijelu RH.
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