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1. Uvod 

Svrha ovih korisničkih uputa (u daljnjem tekstu: Upute) za korištenje sustava je upoznati 

korisnike s Nacionalnim informacijskim sustavom prijava i upisa u srednje škole (u daljnjem 

tekstu: NISpuSŠ) i uputiti ih u način korištenja aplikacije. 

Ove upute namijenjene su korisnicima koji su uključeni u postupak prijava i upisa u srednje 

škole, a koji administratorskom sučelju NISpuSŠ-a pristupaju putem sustava e-Građani. 

 

1.1. Pojmovi i skraćenice 

Skraćenica/Pojam Objašnjenje 

NISpuSŠ Nacionalni informacijski sustav prijava i upisa u srednje škole 

MZO Ministarstvo znanosti i obrazovanja 

CARNET Hrvatska akademska i istraživačka mreža koja obavlja poslove 

Helpdeska za NISpuSŠ 

e-Matica Integrirani sustav za upravljanje standardiziranim skupovima 

podataka u nadležnosti MZO-a 

NIAS Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav 

Sustav e-Građani Državna platforma i dio državne informacijske infrastrukture koja 

građanima omogućava pristup javnim informacijama i 

informacijama o e-uslugama namijenjenih građanima na jednom 

mjestu, siguran pristup podacima i elektroničku komunikaciju 

građana s javnim sektorom.  

Korisnik Prijavljeni korisnik u NISpuSŠ-u 

Vjerodajnica Sredstvo za elektroničku identifikaciju i autentifikaciju korisnika koje 

se koristi prilikom prijave na elektroničke usluge unutar portala e-

Građani. 

KP Korisnički pretinac je osnovna usluga sustava e-Građani koja 

omogućuje primanje elektroničkih poruka tijela javne uprave. 

OIB Osobni identifikacijski broj 

 

2. Tehničke pretpostavke za korištenje aplikacije 

NISpuSŠ-u se pristupa u bilo kojemu internetskom pregledniku, a preporuča se korištenje 

najnovijih podržanih verzija internetskih preglednika.  

 

2.1. Preduvjeti korištenja  

Preduvjeti korištenja NISpuSŠ-a su:  

• Pristup internetu  

• Korisnik posjeduje važeću vjerodajnicu odgovarajuće sigurnosne razine  

• Sustav e-Građani je u funkciji i dostupan. 
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2.2. Uloge u sustavu 

Korisnici administratorskog sučelja NISpuSŠ-a mogu imati sljedeće uloge: 

• Ministarstvo znanosti i obrazovanja 

• članovi upisnih povjerenstava srednjih škola 

• članovi upisnih povjerenstava osnovnih škola 

• članovi upisnih povjerenstava županijskih upravnih odjela 

• Središnji prijavni ured Agencije za znanost i visoko obrazovanje 

• Središnji ured za šport 

• Helpdesk 

 

3. Prijava u sustav 

U sustav se može prijaviti ili izravno putem poveznice srednjeadmin.e-upisi.hr ili putem 

portala e-Upisa admin.e-upisi.hr te će se tada prikazati početni ekran za prijavu korisnika u 

NISpuSŠ putem sustava NIAS (slika 1). 

Upute za prijavu putem sustava NIAS dostupne su na mrežnoj stranici NIAS-a na adresi 

https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS_Korisnicka_uputa.pdf (https://nias.gov.hr/).  

Moguće je prijaviti se elektroničkim identitetom iz sustava NIAS. 

Ako se u sustav prijavljuje putem poveznice admin.e-upisi.hr, nakon prijave putem NIAS-a 

poptrebno je odabrati karticu Upisi u srednje škole. 

Nakon uspješne prijave korisniku se pojavljuje početna stranica NISpuSŠ-a. 

https://nias.gov.hr/Content/Documents/NIAS_Korisnicka_uputa.pdf
https://nias.gov.hr/
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Slika 1 Ekran za odabir usluge u sustavu e-Građani 

 

3.1. Prihvaćanje Općih uvjeta korištenja 

Nakon uspješne autentifikacije putem sustava NIAS, a prilikom prve prijave u NISpuSŠ, 

potrebno je prihvatiti odredbe općih uvjeta korištenja sustava. Korisnik prihvaćanjem općih 

uvjeta ujedno prihvaća uvjete vezane uz korištenje osobnih podataka (GDPR) (slika 2). 
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Slika 2 Prikaz skočnog ekrana za prihvat Općih uvjeta korištenja 

Svakom sljedećom prijavom korisnik neće morati ponovno prihvatiti uvjete, osim u slučaju 

nastanka promjene uvjeta. Ako korisnik ne prihvati opće uvjete korištenja, prijava i nastavak 

rada u sustavu neće biti moguć.  

Nakon uspješne prijave korisniku se prikazuje početna stranica NISpuSŠ-a. 

 

4. Početna stranica 

Nakon prijave u sustav korisniku se s lijeve strane ekrana prikazuju oni elementi izbornika za 

koje određeni korisnik ima ovlast pristupa (slika 3).  

Uz svaki element izbornika nalazi se ikona koja označava tip elementa, a isti može biti: 

• Mapa 󰉖 (koja označava da se unutar ovoga elementa nalaze drugi elementi),  

• Obrazac 󰃉(element u kojemu se ažuriraju podaci),  

• Izvješće 󰈤 (skup podataka za pregled) te Složeni ekran  (element s karticama na 

kojima je više obrazaca ili/i izvješća). 
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Slika 3 Prikaz početnog ekrana sustava nakon prijave 

 

Pritiskom na ikonu 󰍜 u gornjem lijevom kutu ekrana može se sakriti izbornik te time 

privremeno proširiti ostatak ekrana (slika 4). Ponovnim klikom na isti gumb na ekranu se 

ponovno prikazuje izbornik.  

 

Slika 4 Prikaz proširenog ekrana 

 

Korisnički profil korisnika moguće je vidjeti samo ako je korisnik prijavljen u sustav, a za isto je 

potrebno kliknuti na ikonu 󰀄 u desnom gornjem kutu ekrana (slika 5).  
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Slika 5 Prikaz ikone za otvaranje korisničkog profila 

Nakon toga otvara se prozor s korisničkim profilom korisnika u obliku obrasca čije je pojedine 

dijelove moguće uređivati (adresu e-pošte i broj mobitela). 

Unos se sastoji od zasebnih polja za adresu e-pošte te zasebnog polja za broj mobitela na 

način da se unese pozivni broj države (+385), pozivni broj mreže (npr. 98) te broj mobitela 

(npr. 123456). Kako bi se unos spremio u sustavu potrebno je kliknuti na gumb Spremanje. 

 

5. Univerzalni rad s aplikacijom 

Svaki ekran organiziran je tako da na vrhu istoga uvijek nalazi njegov naziv tj. naziv onoga 

elementa (obrasca, izvješća i sl.) koji je trenutačno otvoren. Ispod naziva ekrana, u alatnoj 

traci, ovisno o ekranu, nalaze se sljedeći gumbi:  (dodavanje novog zapisa), 󰆓 (spremanje), 
 (opoziv),   (izvoz podataka u excel),  (izvoz podataka u pdf),  (izvoz odabranih 

redaka u pdf), 󰋗 (pomoć),  (osvježavanje podataka),  (prikaz grafa) i  (brisanje svih 

označenih redaka) (slika 6). 

 

Slika 6 Prikaz alatne trake 

 

Također, ono što je zajedničko svim ekranima jest i način kojim se pretražuju polja s 

parametrima koji ograničavaju skup podataka koji se želi dohvatiti, a mogu biti u obliku 

padajućega izbornika, polja za unos slobodnog teksta ili potvrdnog okvira (checkboxa). 
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Svaka kartica sadrži opis što se na njoj nalazi, a ako se radi o ekranu koji sadržava više kartica 

(mapi), tada se opis pojedinih kartica s obrascima ili izvješćima mogu dobiti pritiskom ikone za 

pomoć 󰋗, koja se nalazi na alatnoj traci. 

Ispod alatne trake nalaze se podaci prikazani sukladno označenim parametrima. U slučaju da 

redak sadrži veći broj atributa i nije ih moguće u cjelini prikazati na ekranu, ispod tablice nalazi 

se traka za pomicanje ekrana (slika 7). 

 

 

Slika 7 Prikaz trake za pomicanje ekrana  

5.1. Parametri 

Kao što je ranije navedeno, parametri mogu biti u obliku padajućega izbornika, polja za unos 

slobodnog teksta ili potvrdnog okvira (checkboxa).  

Padajući izbornik unaprijed je popunjen vrijednošću parametra te ga se može otvoriti klikom 

na strelicu na kraju polja. Potom se mišem dođe do tražene vrijednosti te je se pritiskom miša 

odabire (slika 8). 
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Slika 8 Prikaz padajućega izbornika 

 

U slučaju da se želi pretraživati unosom cijele ili dijela vrijednosti, isto se može učiniti tako da 

se unese tekst vrijednosti koja se pretražuje te će time sustav pronaći sve vrijednosti koje 

sadrže navedenu kombinaciju slova – npr. ako se u pretraživanju naziva škola unese „ag“ 

sustav će prikazati sve škole čiji naziv sadrži kombinaciju slova „ag“ (slika 9). 

 

Slika 9 Prikaz pretraživanja unosom teksta 

Pretraživati se može neovisno o unesenim malim ili velikim slovima, no ako se unese praznina 

više ili pogrešna interpunkcija, pretraga neće biti uspješna. 
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5.2. Rad s alatnom trakom 

Alatna traka može biti različita ovisno o tome radi li se o obrascu ili izvješću te stoga i sadržaj 

alatne trake može biti različit - obrazac se može uređivati, a na izvješću se podaci mogu samo 

pregledavati. Također, ako su određene ikone zasivljene znači da su neaktivne, dok su one u 

boji aktivne. 

Podaci se u tablici prikazuju u stranicama. Moguće je odabrati broj redaka podataka po stranici 

– 10, 20, 50, 100. Navigacija stranicama odvija se klikom na odgovarajuću ikonu  ili (slika 

10). 

 

Slika 10 Prikaz podataka po stranicama te navigacije 

 

5.2.1. Unos i izmjena zapisa 

Ako već postoje zapisi, iste je moguće izmijeniti na dva načina: 

1. na način da se odmah izmjena upisuje umjesto postojećeg zapisa (slika 11) 
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Slika 11 Prikaz izmjene postojećega zapisa izravnim unosom preko postojećeg teksta 

 

2. klikom na ikonu za uređivanje teksta 󰃉 u retku tablice u kojemu je tekst koji se želi urediti i 

otvaranjem skočnoga prozora u kojemu se može uređivati tekst (slike 12  i 13). 

 

Slika 12 Prikaz izmjene postojećega teksta kao HTML  
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Slika 13 Prikaz skočnog prozora za uređivanje teksta 

 

Ako se želi unijeti novi zapis potrebno je kliknuti na ikonu za dodavanje novih zapisa  (slika 

14), a ako je u pitanju obrazac u obliku tablice tada je moguće unijeti i više zapisa odjednom 

(slika 15). 

 

Slika 14 Prikaz ikone za dodavanje novih zapisa 
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Slika 15 Prikaz unosa više novih zapisa odjednom 

 

Nakon unosa promjene potrebno je spremiti promjenu na način da se klikne na ikonu za 

pohranu 󰆓 u alatnoj traci. Niti jedna promjena ili novi zapis nisu spremljeni ako se ne pohrane 

klikom na navedenu ikonu. Ako se želi odustati od navedene izmjene klikom na ikonu za opoziv   

 u alatnoj traci poništit će se unesena izmjena (slika 16). 

 

Slika 16 Prikaz ikona za pohranu i opoziv na alatnoj traci  

 

Ako se želi obrisati jedan ili više zapisa, u slučaju da je prikazano više zapisa na stranici, isto 

je moguće učiniti tako da se svaki od navedenih zapisa označi klikom u potvrdnom okviru u 

retku ispred naziva zapisa i nakon toga klikne na ikonu za brisanje zapisa  u istom tom retku 

ili u alatnoj traci (slika 17).  
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Slika 17 Prikaz načina brisanja zapisa 

 

Ako se briše više zapisa odjednom, nakon klika na ikonu za brisanje  otvara se skočni prozor 

s porukom želi li se obrisati sve označene retke te se nudi opcija Da/Ne. Klikom na Da skočni 

prozor se zatvara i skupno se brišu svi označeni zapisi. Klikom na Ne prozor se zatvara te se 

korisnika vraća na stranicu s prethodno označenim zapisima. 

 

5.2.2. Sortiranje 

Obrasci koji su u obliku tablica mogu se sortirati po prikazanim stupcima podataka. Sortira se 

na način da se mišem klikne na jedan ili više atributa unutar stupaca te se pritom prikažu 

strelice kojima se bira  smjer sortiranja – uzlazno  ili silazno  (slika 18). Sortiranje se 

pokreće samim odabirom smjera sortiranja, a nakon toga se u tablici prikazuju podaci sukladno 

odabranom sortiranju. 
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Slika 18 Prikaz dijela ekrana sa strelicama za sortiranje 

 

Također, moguće je sortirati i na način da se desnim klikom miša unutar stupca željenog 

atributa otvori skočni prozor koji omogućuje odabir silaznog ili uzlaznog sortiranja (slika 19). 

Odabirom jednog od navedenih smjerova u tablici se prikazuju podaci sukladno odabranom 

kriteriju. 

 

 

Slika 19 Prikaz dijela ekrana sa skočnim prozorom za odabir sortiranja 

Isto tako, moguće je sortirati i po nekoliko odabranih atributa istovremeno tako da se prvo 

klikne u stupac s atributom za koji se želi da bude primarni atribut sortiranja, a potom, 

istovremeno držeći tipku Shift, na ostale po redu važnosti (slika 20). Nakon toga će se u tablici 

prikazati podaci sukladno odabranom sortiranju. 
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Slika 20 Prikaz dijela ekrana sa sortiranjem po nekoliko atributa istovremeno 

 

Kako bi se korisnik vratio na prethodnu, nesortiranu tablicu s podacima potrebno je desnim 

klikom miša unutar stupca odabranih atributa otvori skočni prozor i potom se odabere opcija 

Nesortirano (slika 21).   

 

 

Slika 21 Prikaz dijela ekrana sa skočnim prozorom 

 

5.2.3. Pretraživanje 

 

Podaci koji su prikazani u tabličnom obliku mogu se pretraživati na tri načina: 

• u prazno polje iznad svakog atributa tablice unese se tekst ili dio teksta koji predstavlja 

kriterij po kojemu se želi obaviti pretraživanje. Samim unosom kriterija pokreće se 

pretraživanje te se u tablici prikazuju samo podaci koji udovoljavaju postavljenom 

kriteriju. Brisanjem unesenoga kriterija podaci u tablici se vraćaju u prvobitno stanje 

prije pretraživanja (slika 22). 
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Slika 22 Prikaz pretraživanja unosom teksta ili dijela teksta 

 

• prelaskom miša preko ikone za pretraživanje  otvara se padajući izbornik uvjeta 

pretraživanja: Jednako, Različito od, Manje od, Veće od, Manje ili jednako, Veće ili 

jednako, Je između, Poništi (slika 23). Klikom na jednu od navedenih opcija i unosom 

teksta ili dijela teksta koji se želi pretražiti u tablici će se pojaviti samo podaci koji 

odgovaraju postavljenim uvjetima (slika 24). Klikom na ikonu za pretraživanje  i 

odabirom opcije Poništi tablica se vraća u prvobitno stanje. Isto se može postići i 

brisanjem teksta koji se pretražuje. 

 

Slika 23 Prikaz pretraživanjem odabirom uvjeta pretraživanja iz padajućega izbornika 
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Slika 24 Prikaz dijela ekrana s postavljenim uvjetima pretraživanja 

 

• filtrirati podatke može se i na način da se klikne na ikonu za fitriranje  ili poveznicu 

Stvaranje filtera (slika 25). Klikom na navedeno otvara se skočni prozor u kojemu se 

mogu odabrati kriteriji za pretraživanje klikom na ikonu 󰐕 kojim se otvara padajući 

izbornik u kojem se odabire novi uvjet ili grupa uvjeta (slika 26). Odabirom jedne od te 

dvije opcije potrebno je unijeti vrijednosti s kojima će se stvoriti filter (slika 27). 

 

Slika 25 Prikaz ekrana s opcijom stvaranja filtera 
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Slika 26 Prikaz skočnoga prozora za stvaranje filtera 

 

 

Slika 27 Prikaz atributa i polja za unos kriterija pretraživanja 

 

Moguće je klikom na svaki od atributa otvoriti padajući izbornik koji sadrži atribute tablice 

odnosno načine pretraživanja (slika 28 i 29). 
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Slika 28 Prikaz padajućega izbornika s odabirom atributa tablice 

 

Slika 29 Prikaz padajućeg izbornika s načinima pretraživanja 

 

Moguća je kombinacija raznih kriterija dodavanjem novih uvjeta ili grupa i njihovim 

međusobnim povezivanjem ili isključenjem (slika 30). Nakon što se odaberu željeni kriteriji 

potrebno je kliknuti na gumb OK. Ako se želi izbrisati neki od unesenih kriterija, potrebno je 

kliknuti na ikonu za brisanje  kraj željenog kriterija (slika 31). U slučaju da se želi odustati od 

filtriranja podataka, potrebno je u skočnom prozoru kliknuti na gumb Opoziv kojim se zatvara 

skočni prozor i korisnika vraća na prethodni ekran s tablicom. 
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Slika 30 Prikaz padajućega izbornika s kombinacijom kriterija 

 

 

Slika 31 Prikaz brisanja nekog od unesenih kriterija 

 

Klikom na gumb OK zatvara se skočni prozor i korisnika vraća na tablicu koja sadrži isključivo 

podatke filtrirane prethodno unesenim kriterijima. Ti su kriteriji vidljivi i ispod tablice (slika 32). 

Filter je moguće isključiti tako da se isključi potvrdni okvir koji se nalazi kraj navedenog filtera 

čime se djelovanje filtera isključuje, ali filter ostaje zapamćen i može ga se kasnije aktivirati.  

Filter se briše klikom na gumb Brisanje filtera (slika 33). 
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Slika 32 Prikaz kriterija filtriranja 

 

 

Slika 33 Prikaz gumba za brisanje filtera 

 

U alatnoj traci nalazi se i ikona koja omogućava osvježavanje podataka u tablici .  

Također, izvješće je moguće i izvesti u obliku Excela ili PDF-a. Ako se želi izvesti podatke u 

obliku Excela potrebno je kliknuti na ikonu za izvoz  u alatnoj traci koja otvara opcije izvoza  

- izvoz svih podataka ili izvoz izabranih redaka (slika 34).  
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Slika 34 Prikaz padajućeg izbornika za odabir oblika izvoza podataka 

 

Kako bi se izvezli samo određeni retci tablice potrebno je prije odabira opcije izvoza označiti 

navedene retke u tablici klikom na potvrdni okvir u stupcu prije samoga naziva atributa (slika 

35). Nakon odabira pojedine opcije izvoza odabrani podaci prikazat će se u obliku Excel 

tablice. 

 

 

Slika 35 Prikaz izvoza samo odabranih redaka tablice 

 

U slučaju da se podatke želi izvesti u obliku PDF-a potrebno je kliknuti na ikonu za izvoz u pdf 

 (za izvoz svih podataka) ili ikonu  (za izvoz odabranih redaka) (slika 36). 
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Slika 36 Prikaz ikona za izvoz podataka u pdf-u 
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Središnji državni ured za razvoj digitalnog društva  
Ivana Lučića 8  
10000 Zagreb  
E-mail: ured@rdd.hr  
Tel: (+385 1) 4400-840  
Fax: (+385 1) 4400-813  
  
Više informacija o EU fondovima:  
 
Ministarstvo regionalnoga razvoja i fondova Europske unije  - razvoj.gov.hr  
 
Europski fondovi - www.strukturnifondovi.hr   
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