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SUDSKA PRAKSA – SUPRANOVA (SN) 

 

Osnovni cilj i svrha ovog sustava je tzv. harmonizacija sudske prakse odnosno dostupnost 

sudskih odluka svim sucima i sudskim savjetnicima u svim sudovima Republike Hrvatske. 

 

Sustav sudske prakse uveden je u redovno poslovanje sudova Republike Hrvatske sredinom 

2012. i od tada se redovito koristi. 

 

Sustav je web aplikacija kojoj se pristupa pomoću Internet preglednika (browser-a) i url 

adrese:  

http://supranova 

 

Za pristup sustavu potrebno je imati korisničko ime i lozinku. 

 

Pristupne podatke korisnicima dodjeljuje Centar sudske prakse u Vrhovnom sudu Republike 

Hrvatske (csp@vsrh.hr) na temelju zahtjeva u kojem je pritom potrebno navesti sljedeće 

informacije o korisniku: 

 

Ime i prezime: ? 

Korisničko ime (iz domene pravosuđa): ? 

E-mail adresa: ? 

Funkcija ili uloga korisnika u sustavu: ? 

Sud/Institucija: ? 

 

 

csp@vsrh.hr 

 

http://supranova/
mailto:csp@vsrh.hr


VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE 

CENTAR SUDSKE PRAKSE 

 

SupraNova  

 

SupraNova-Uputezakorisnike2016_ver06.1_2017-05-03.doc Datum primjene: 3.5.2017. 

Verzija 6.1 Stranica 6 od 43 
 

 

 

1. POSTAVKE KORISNIČKOG RAČUNALA 

Svaki korisnik na svom računalu mora imati instalirane sljedeće programe za normalan rad s web 

aplikacijom SupraNova: 

¤ Microsoft Internet Explorer 9  +  (Chrome ili Mozilla Firefox) 

¤ Microsoft Word ( za datoteke s nastavkom   *.doc ili *.docx) 

¤ Adobe Reader ili njemu sličan program za pregledavanje *.pdf datoteka 

Ministarstvo pravosuđa Republike Hrvatske zaduženo je za korisnička računala i instalaciju potrebnih 

programa kako bi korisnik mogao koristiti SupraNova sustav (helpdesk@pravosudje.hr ) 

2. SUDSKA ODLUKA U SUSTAVU 

¤ Konačna sudska odluka (dalje u tekstu: sudska odluka ili odluka) je odluka koja je otpremljena iz 

suda! 

¤ Sudska odluka koja se unosi u sustav ne mora biti pravomoćna! 

¤ U sustav se unose sve otpremljene sudske odluke:  

o presude, rješenja i presude i rješenja (npr. presude, rješenja, ispravci rješenja, izvršenja 

kazni, nalozi za izvršenje, mirovanje postupka, obustave postupka, ovrhe, stečajevi, 

sudske nagodbe…) 

o sve tipske sudske odluke, 

o sve odluke ratnog zločina i USKOK-a 

¤ U sustav se također unose i maloljetnički predmeti. Samo u kaznenim maloljetničkim 

predmetima u sustav se unosi isključivo verzija teksta odluke u kojoj su maloljetnici anonimizirani. 

¤ U sustav se ne unose: dopisi, zapisnici, registarski predmeti, odluke iz upisnika županijskih sudova 

R1 (osobe s duševnim smetnjama)… 

¤ Odluke se moraju povezivati (uvijek kroz opciju PRETHODNA odluka). Povezivanje se izvršava 

na odluku nižeg stupnja i/ili na odluku istog suda ako se radi o npr. ispravcima rješenja i sl. 

¤ Sve otpremljene sudske odluke moraju proći proces unosa, označavanja za digitalno potpisivanje i 

izvršavanje digitalnog potpisivanja. 

¤ Odluke unesene preko aplikacije eSpis automatski se digitalno potpisuju. 

¤ Sudske odluke koje su određene za Portal sudske prakse moraju proći dodatno još i proces 

označavanja za Portal SP, te postupak anonimizacije , dodjeljivanja indeksa iz Stvarnog i 

Zakonskog kazala te kontrolu anonimiziranog teksta i objavu na Portalu SP! 

¤ Na Portalu sudske prakse se objavljuju samo značajnije tipske odluke! 

¤ Osim značajnijih, sudovi objavljuju na Portalu sudske prakse i sve one odluke  

o na koje se Vrhovni sud Republike Hrvatske u svom obrazloženju poziva na temelju čl. 

396.a. Zakona o parničnom postupku 

o koje se odnose na diskriminaciju i sve vezano za odredbe Zakona o suzbijanju 

diskriminacije i Kaznenog zakona odnosno drugih propisa povezanih s diskriminacijom 

(npr. Zakona o ravnopravnosti spolova, Zakona o sprječavanju nereda na športskim 

natjecanjima i Zakona o prekršajima protiv javnog reda i mira). 

¤ Vrhovni sud Republike Hrvatske na Portalu sudske prakse objavljuje sve svoje odluke osim odluka 

koje se odnose na razumni rok. 

mailto:helpdesk@pravosudje.hr
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3. OBVEZAN POSTUPAK OBRADE SUDSKE ODLUKE  

KROZ SUSTAV SUPRANOVA  

 

3.1. Obrada sudske odluke za Intranet  

Odluka je unesena u intranet sustava tek kada se izvrši digitalno potpisivanje odnosno kada se na odluci 

izvrše sve navedene točke ovog procesa: 

 

1) unos odluke (metapodaci + tekst odluke/word datoteka + prethodna odluka) – vidjeti Točku 4.1 

2) označavanje odluke za digitalno potpisivanje – vidjeti Točku 4.2 

3) izvršavanje digitalnog potpisa – vidjeti Točku 5.1 ili Točku Pogreška! Izvor reference nije 

pronađen. 

 

3.2. Obrada sudske odluke za Portal sudske prakse (Internet)  

Proces je obvezan samo za odabrane sudske odluke s tim da sve niže navedene točke procesa  

4 - 7 moraju biti izvršene na odabranoj odluci: 

 

4) označavanje odluke za Portal SP – vidjeti Točku 6.1. 

5) anonimizacija sudske odluke  – vidjeti Točku 7.2. 

6) indeksiranje sudske odluke  – vidjeti Točku 8.1. 

7) kontrola anonimizacije i objava na Portalu sudske prakse  – vidjeti Točku 9.1. 

 

 

PAZITE: Uvijek do kraja završite pojedini proces na svakoj odluci (sve točke procesa moraju biti izvršene). 

Odluke Vrhovnog suda Republike Hrvatske automatski prelaze u postupak anonimizacije i nije ih potrebno 

posebno označavati za Portal SP pa iz tog razloga proces opisan u točki 4) nije potrebno izvršiti nego se odmah 

prelazi na točku 5) i dalje kako slijedi. Isto tako odluke razumnog roka tog suda ne idu automatski u postupak 

anonimizacije. 
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4. UNOS (ULOGA: TYPIST) 

 

4.1. Unos nove odluke u sustav 

¤ odaberite iz izbornika opcije:  

Datoteka > Novo > Odluka >>  

¤ ili s tipkovnice otipkajte kombinaciju tipki SHIFT+D 

¤ popunite polja na otvorenoj formi za unos…(detaljna forma - vidjeti Točku 4.1.1.) – pojedina 

polja se automatski sama popunjavaju te ih nije potrebno mijenjati – npr. odabirom kratice 

vrste predmeta automatski će se popuniti i polja: Naziv odjel, Grupa predmeta i Naziv 

upisnika) 

¤ nakon upisa broja odluke obvezno kliknite na naredbu "Pretraži odluke" radi provjere postoji 

li već ista takva odluka u bazi od ranije (s mogućnošću pregleda odnosno ažuriranja ili samo 

nastavite uobičajeni posstupak. 

¤ dodajte privitak Word datoteke *.doc/docx klikom na gumb "Pregledaj" … (obavezno) 

¤ suce i sudske savjetnike određujete upisom njihovog imena (npr. buljan) – prilikom 

određivanja pripazite na kraticu suda 

¤ navedite podatak za prethodnu/e odluke (obavezno ako postoji) 

¤ i za kraj kliknite "Spremi" 
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4.1.1. Forma za unos – osnovni prikaz 
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Obvezna polja za unos i popunjavanje označena su zvjezdicom i ukoliko nisu popunjena, odluka ne može biti 

unijeta u bazu. 

 

 

Naziv suda – automatski se prikazuje puni naziv suda kojem prijavljeni korisnik pripada. 

Broj predmeta – se sastoji od nekoliko polja za obvezno popunjavanje, i to: 

Kratice suda – automatski se prikazuje kratica suda kojem prijavljeni korisnik pripada. 

Vrste predmeta – korisnik odabire odgovarajuću kraticu vrste predmeta (upisnik). Na temelju ovog 

odabira, automatski će se popuniti još tri polja. Ukoliko ne postoji odgovarajuća kratica u listi, molimo 

da o tom obavijestite Centar sudske prakse u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske. 

Broj u predmetu – upis konkretnog broja predmeta. 

Godina predmeta – odabrati iz izbornika ako nije trenutna godina. 

Podbroj – upisati redni broj odluke u spisu. 

Unos dodatnog broja predmeta – ne koristi se. 

Pretraži odluke – obvezno kliknite radi provjere postoji li već u bazi odluka sa upisanim brojem 

predmeta (za pregled ili ažuriranje već postojećih podataka). 

Naziv predmeta – ne koristi se. 

Odluka kojom se predmet dovršava ili Procesna odluka – označite odgovarajuću opciju ili obje. 

Naziv odjela – automatski će se popuniti na temelju odabrane kratice vrste predmeta. Ne mijenjati ga. 

Grupa predmeta – automatski će se popuniti na temelju odabrane kratice vrste predmeta. Ne mijenjati ga. 

Naziv upisnika – automatski će se popuniti na temelju odabrane kratice vrste predmeta. Ne mijenjati ga. 

Vrsta odluke – odaberite iz izbornika neki od pojmova: presuda, presuda i rješenje ili rješenje (ostali se 

pojmovi koriste vrlo rijetko). 

Način rješavanja – ne koristi se. 

Unio u sustav – automatski popunjeno s imenom i prezimenom prijavljenog korisnika 

Datum odluke – odredite datum kada je odluka donesena (datum sjednice) 

Izbor datoteke s odlukom – ulaskom u opciju "Pretraži" pridružit ćete Word tekst odluke (iz odgovarajuće 

korisnikove mape). 

Sudska vijeća – koristi se ako postoji unaprijed određena lista sudaca i sudskih savjetnika, i tada nije potrebno 

popunjavati polje "Sudac / Sudski savjetnik" (osim ukoliko nakon odabira vijeća treba pojedine osobe 

izmijeniti). 

Sudac / Sudski savjetnik – pretražiti i odabrati po imenima suce, izvjestitelje, sudske savjetnike… sve koji su 

sudjelovali u donošenju odluke. Nakon svakog odabira potrebno je odrediti njegovu ulogu i za upis obvezno 

kliknuti opciju " Dodaj" kako bi se stvorio zapis (tablica s imenom i prezimenom te ulogom). Ulogu "Sudac 

pojedinac" moguće je dodijeliti samo jednoj osobi. 
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Prethodna odluka – dodavanje poveznice na odluku nižeg stupnja i/ili odluku iz istog suda ranije donesenu. 

Može se unijeti više poveznica. Vidjeti Točku 4.3.1.  (i/ili Točku 4.3.2.) 

Naknadna odluka – dodavanje poveznice na podatak u nekoj drugoj bazi i/ili poveznicu na određenu web (url) 

adresu. Može se unijeti više poveznica. 

Povezane odluke – ne koristi se. 

Anonimizirati Da / Ne – standardno je određena opcija Ne. Opcija se može promijeniti u Da samo u slučaju ako 

je korisnik unaprijed informiran da će odluka biti objavljena i na Portalu sudske prakse. Vrhovni sud Republike 

Hrvatske za sve upisnike (osim upisnika razumnog roka) ima standardno određenu opciju Da zbog automatskog 

pokretanja anonimizacije. 

Datum otpreme – na unosu odluke u sustav se ne određuje. 

Datum pravomoćnosti – unijeti kada je poznat. 

Komentari – navode se samo komentari koji su značajni za odluku (npr. revotirana odluka sa datuma x na 

datum y, unos sudaca porotnika, i sl.) 

Nakon popunjavanja obveznih i ostalih značajnijih polja, za stvaranje zapisa u bazi odnosno spremanje odluke u 

sustav, kliknite na opciju "Spremi". 

 

 

Osnovni prikaz forme može biti dopunjen i sa drugim podacima (npr. za unos Indeksnih pojmova) ali samo ako 

korisnici imaju dodatna prava, uloge i obaveze (npr. Visoki trgovački sud Republike Hrvatske…). 

 

 

 

4.2. Označavanje sudske odluke za digitalno potpisivanje: 

Nakon unosa odluke u bazu s osnovnim podacima, poveznicom i odgovarajućim tekstom odluke odluku 

treba poslati u postupak digitalnog potpisivanja, i to na sljedeći način: 

¤ pronađite odluku u mapi "Moje odluke u radu" (ili opcijom pretraživanja) i otvorite je ili 

ukoliko vam je odluka već otvorena na ekranu (i unijeli ste sve potrebne podatke), zanemarite 

ovaj redak upute i prijeđite na sljedeći 

¤ odaberite opcije Alati > Odluka > Označi za digitalni potpis >> 

¤ odluka se premješta iz mape "Moje odluke u radu" u mapu "Odluke za potpisivanje" (kod 

korisnika s ulogom: Digital Signer) 
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4.3. Povezivanje odluka u sustavu – općenito 

Prvostupanjske odluke imat će poveznicu vrlo rijetko, dok će ih odluke drugog stupnja imati najčešće uvijek i 

obavezno se moraju povezivati. 

Razlikujemo dva načina povezivanja odluka: 

¤ prema stupnju donošenja odluke (npr. na odluku/e nižeg stupnja) 

¤ unutar istog suda (npr. na broj predmeta koji je ranije donesen) 

 

Povezivanje se izvršava na prethodnu odluku i sam postupak povezivanja detaljnije je opisan u  

Točki 4.3.1. i Točki 4.3.2. 

U pojedinim slučajevima moguće je odluku povezati i na naknadnu odluku (vanjska url adresa) ali pritom budite 

oprezni ili prethodno zatražite savjet od Centra sudske prakse u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske. 

Postupak povezivanja na naknadnu odluku je identičan postupku povezivanju na prethodnu odluku pa se neće 

posebno opisivati. 

 

 

A. Povezivanje odluka prema stupnju donoġenja ï opĺenito - primjeri 

¤ odluku županijskog suda koja se unosi u sustav treba povezati s odlukom(ama) općinskog suda 

¤ odluku Visokog trgovačkog suda Republike Hrvatske koja se unosi u sustav treba povezati s 

odlukom(ama) trgovačkog suda 

¤ odluku Visokog prekršajnog suda Republike Hrvatske koja se unosi u sustav treba povezati s 

odlukom(ama) prekršajnog suda 

¤ odluku Visokog upravnog suda Republike Hrvatske koja se unosi u sustav treba povezati s 

odlukom(ama) upravnog suda 

¤ odluku Vrhovnog suda Republike Hrvatske koja se unosi u sustav treba povezati s odlukom(ama) i 

općinskog i županijskog suda ili trgovačkog i Visokog trgovačkog suda RH ili prekršajnog i Visokog 

prekršajnog suda ili upravnog i Visokog upravnog suda 

¤ … i sl. 

 

B. Povezivanje odluka unutar istog suda - primjer 

Npr. ukoliko se radi o ispravku rješenja tada: 

 
¤ u sustav unesite odluku  Gž-45/2014-2 (metapodaci + datoteka), označite je i izvršite digitalno 

potpisivanje ili već postoji u sustavu od ranije takva unesena odluka (ali pritom pazite: mora biti 

digitalno potpisana), te zatim 

¤ u sustav unesite odluku Gž-45/2014-4 (npr. ako se radi o ispravku rješenja), te uz osnovan skup 

podataka dodajte još i podatak o Prethodnoj odluci kroz ekran unos interne odluke i to podatke o odluci 

Gž-45/2014-2…).  
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4.3.1. Unos podataka o prethodnoj odluci koja postoji u sustavu – INTERNA odluka 

¤ dvostrukim klikom "otvorite" odluku i zatim odaberite:   

Uredi > Svojstva >>     ili     Uredi > Indekse i povezane odluke >> 

¤ ispod naziva Prethodna odluka kliknite na "Dodaj" 

¤ popunite polja (Naziv suda, Broj odluke) ili samo jedno od njih: 

o u "Naziv suda" upišite npr. osijek i sustav će vam ponuditi sve sudove iz Osijeka, a vi 

odaberite onaj koji je ispravan 

o u "Broj odluke" upišite dio broja ili cijeli broj, npr. 516, 516/2013 i sl. 

¤ kliknite "Pretraži odluke" 

¤ ako odluka postoji u sustavu od ranije (a sve novije donesene odluke moraju biti u sustavu!),  pojavit će 

se broj odluke (ili više njih) u tablici 

¤ za odabir ispravne prethodne odluke dovoljno je kliknuti na nju (označite je sivo) 

¤ i kliknite na "Završi ovaj zadatak"  

¤ ponovite dodavanje prethodnih odluka ukoliko je potrebno 

¤ i za kraj kliknite "Spremi 

¤ Napomena: ako ste sigurni da odluka postoji u sustavu, a sustav vam ju ne pronalazi, odustanite od 

unosa prethodne odluke, provjerite kroz pretraživanje je li odluka zaista u sustavu (možda su neki 

podaci pogrešni, npr. datum odluke ili …) i zatim ponovite postupak dodavanja poveznice. 

 
Primjer  - prema zadanim kriterijima sustav je pronašao nekoliko odluka, a korisnik je označio (kliknuo) onu 

koja je ispravna za povezivanje. Nakon označavanja i naredbe "Završi ovaj zadatak" odluka će se povezati sa 

trenutnom odlukom koja se unosi ili mijenja. 
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4.3.2. Unos podataka o prethodnoj odluci kada ne postoji u sustavu – VANJSKA odluka 

Prilikom unosa poveznice na ovaj način morate biti sigurni  

da odluka zaista ne postoji u sustavu! 

Stoga uvijek prvo provjerite unos kroz prethodno opisanu Točku 4.3.1. 

 
¤ Dvostrukim klikom "otvorite" odluku i zatim odaberite:   

Uredi > Svojstva >>     ili     Uredi > Indekse i povezane odluke >> 

¤ ispod naziva Prethodna odluka kliknite na "Dodaj" 

¤ odaberite "Unesite vanjsku odluku" i u novootvorenom ekranu popunite polja: Naziv suda, Vrsta 

predmeta,  Datum odluke, Broj, Godina i Podbroj odluke  

 

Pazite!  

U polje "Broj odluke" se upisuje samo broj predmeta (npr. 516), u polje "Godina" upisujemo godinu sa 

četiri znamenke,  a ukoliko je podbroj nepoznat, onda upisujete 0 

 

¤ kliknite "Završi ovaj zadatak" 

¤ ponovite dodavanje prethodnih odluka ukoliko je potrebno 

¤ i za kraj kliknite "Spremi" 

 

 

Primjer forme za popunjavanje sa podacima: 
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Primjer popunjene forme s podacima o prethodnoj odluci koja ne postoji u sustavu: 

 

 

4.3.3. Ažuriranje podataka o prethodnoj odluci – VANJSKA odluka 

¤ Dvostrukim klikom "otvorite" odluku i zatim odaberite:   

Uredi > Svojstva >>     ili     Uredi > Indekse i povezane odluke >> 

¤ moguće je urediti samo podatak o vanjskoj odluci 

¤ ispod naziva Prethodna odluka kliknite na "Uredi" 

¤ izmijenite pogrešno upisan podatak 

¤ kliknite "Završi ovaj zadatak" 

¤ ponovite dodavanje prethodnih odluka ukoliko je potrebno 

¤ i za kraj kliknite "Spremi" 

 

 

4.4. Izmjena osnovnih podataka (metapodataka) sudske odluke u sustavu 

¤ dvostrukim klikom "otvorite" odluku  

¤ odaberite:  Uredi > Svojstva >>  

¤ ispravite ili nadopunite odgovarajuće osnovne podatke (metapodatke) na otvorenoj formi 

¤ i za kraj kliknite "Spremi" 

 

Ovom opcijom moguće je izmijeniti bilo koji podatak koji smo prethodno unijeli ili propustili upisati (npr. vrstu 

predmeta, datum sjednice, suca ili sudskog savjetnika, podatke o prethodnoj odluci…), ali nije moguće 

promijeniti tekst odluke.  

 

Za promjenu/izmjenu teksta odluke potrebno je pročitati upute iz Točke 4.5. 
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4.5. Tekst odluke – Word datoteka 

 

Za unos i uređivanje teksta odluke koristi se Word datoteka oblika *.doc ili *.docx koja se nalazi pripremljena 

(spremljena) na lokalnom ili mrežnom pogonu korisnika. 

Unos teksta odluke moguće je ostvariti na više načina, a sam korisnik će odabrati način koji je njemu 

jednostavniji i brži. Navedene su tri kombinacije, ali može ih biti i više. 

 

4.5.1. Unos teksta odluke – unaprijed pripremljena Word datoteka 

¤ putem pretraživanja ili u mapi "Moje odluke u radu" pronađite i otvorite odluku u sustavu 

¤ desni klik na Word datoteci (koja se nalazi na dnu ekrana) 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Odjavi dokument" 

¤ pojavit će vam se pitanje:  

"Želite li otvoriti ili spremiti datoteku   xy.doc/docx  iz domene supranova"  

¤ odgovorite s "Odustani" 

¤ na Word datoteci pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi", otvorit će se novi prozor 

¤ kliknite "Pregledaj…" (ili "Browse") 

¤ iz određene mape odaberite odgovarajuću unaprijed pripremljenu *.doc/docx datoteku te 

kliknite na "Otvori" 

¤ potvrdite klikom na "OK" 

¤ ključić mora nestati s Word datoteke (ne smije postojati) 

 

4.5.2. Ispravljanje (izmjena) teksta odluke – 1. način (uređivanje) 

¤ putem pretraživanja ili u mapi "Moje odluke u radu" pronađite i otvorite odluku u sustavu 

¤ desni klik na Word datoteci (koja se nalazi na dnu ekrana) 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Uredi " 

¤ pojavit će vam se pitanje:  

"Želite li otvoriti ili spremiti datoteku   xy.doc/docx  iz domene supranova"  

¤ odgovorite sa "Spremi i otvori" 

¤ u Word tekstu, koji će se otvoriti u novom prozoru, napravite određene izmjene 

¤ kliknite Spremi (Save) za spremanje učinjenih izmjena teksta (u Word programu) 

¤ kliknite Zatvori (Close) kako bi zatvorili Word program 

Napomena: datoteka s učinjenom izmjenom teksta najčešće se nalazi u mapi računala pod nazivom 

Preuzimanja (Download), ali sve zavisi od postavki korisničkog računala 

¤ na Word datoteci pojavio se ključić 
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¤ ponovite desni klik na Word datoteci 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi", otvorit će se novi prozor 

¤ kliknite "Pregledaj…" (ili "Browse") 

¤ iz određene mape (najčešće je to na računalima korisnika mapa pod nazivom Preuzimanja 

(Download)) odaberite odgovarajuću  *.doc/docx datoteku te kliknite na "Otvori" 

¤ potvrdite klikom na "OK" 

¤ ključić mora nestati sa Word datoteke (ne smije postojati) 

 

 

4.5.3. Ispravljanje (izmjena) teksta odluke – 2. način (uređivanje) 

 

¤ putem pretraživanja ili u mapi "Moje odluke u radu" pronađite i otvorite odluku u sustavu 

¤ desni klik na Word datoteci (koja se nalazi na dnu ekrana) 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Uredi " 

¤ pojavit će vam se pitanje:  

"Želite li otvoriti ili spremiti datoteku   xy.doc/docx  iz domene supranova"  

¤ odgovorite s "Otvori" 

¤ u Word tekstu, koji će se otvoriti u novom prozoru, napravite određene izmjene 

¤ kliknite Spremi kao (Save As) za spremanje učinjenih izmjena teksta i odredite mapu na 

računalu gdje ćete spremiti Word datoteku 

¤ kliknite Zatvori (Close) kako bi zatvorili Word program 

¤ na Word datoteci pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi", otvorit će se novi prozor 

¤ kliknite "Pregledaj…" (ili "Browse") 

¤ iz određene mape, koju ste odredili prilikom spremanja teksta odluke, odaberite odgovarajuću  

*.doc/docx datoteku te kliknite na "Otvori" 

¤ potvrdite klikom na "OK" 

¤ ključić mora nestati sa Word datoteke (ne smije postojati) 
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4.5.4. Ispravljanje (izmjena) teksta odluke za VSRH – 1. način (izmjena privitka) 

¤ putem pretraživanja ili u mapi "Moje odluke u radu" pronađite i otvorite odluku u sustavu 

¤ desni klik na Word datoteci (koja se nalazi na dnu ekrana) 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Odjavi dokument" 

¤ na Word datoteci pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi", otvorit će se novi prozor 

¤ kliknite "Pregledaj…" (ili "Browse") 

¤ iz određene mape odaberite odgovarajuću unaprijed pripremljenu *.doc/docx datoteku te 

kliknite na "Otvori" 

¤ potvrdite klikom na "OK" 

¤ ključić mora nestati s Word datoteke (ne smije postojati) 

 

 

4.5.5. Ispravljanje (izmjena) teksta odluke za VSRH – 2. način (uređivanje) 

¤ putem pretraživanja ili u mapi "Moje odluke u radu" pronađite i otvorite odluku u sustavu 

¤ desni klik na Word datoteci (koja se nalazi na dnu ekrana) 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Uredi " 

¤ otvorit će se dokument MS Worda koji možete uređivati (izmijeniti) 

¤ kada ste završili sa izmjenama ili dopunama teksta, kliknite "Spremi" (Ctrl+S) i zatim 

"Zatvori/Close" kako biste izašli iz Word programa 

¤ na Word datoteci pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi" i odmah zatim "OK" 

¤ ključić mora nestati sa Word datoteke (ne smije postojati) 
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4.6. Korisnička mapa "Moje odluke u radu" – sortiranje i pretraživanje mape 

Mapa "Moje odluke u radu"  

¶ sadrži samo odluke unesene od prijavljenog korisnika 

¶ samo korisnik koji je odluku unio, odluku može i mijenjati (metapodatke, tekst odluke…) 

¶ odluke se u ovoj mapi ne bi trebale zadržavati duže od jednog dana ( (jer se izvršava unos 

otpremljenih  sudskih odluka) 

¶ odluke u radu Vrhovnog suda Republike Hrvatske u ovoj mapi ostaju po potrebi (odluke koje nisu 

otpremljene). 

 

 

 

Sortiranje i pretraživanje korisničke mape "Moje odluke u radu" detaljnije je opisano u Točki  11. 

 



VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE 

CENTAR SUDSKE PRAKSE 

 

SupraNova  

 

SupraNova-Uputezakorisnike2016_ver06.1_2017-05-03.doc Datum primjene: 3.5.2017. 

Verzija 6.1 Stranica 20 od 43 
 

 

5. DIGITALNO POTPISIVANJE (ULOGA: DIGITAL SIGNER) 

 

Odluke označene za digitalno potpisivanje dostupne su kroz mapu "Odluke za potpisivanje" (koja se nalazi s 

lijeve strane ekrana) ili kroz opciju pretraživanja. 

Postavljanjem datuma iz kalendara odluka se DIGITALNO POTPISUJE i postaje dostupna za pretraživanje 

svima koji imaju pristup ovom sustavu (Točka 5.1.) 

Ovim postupkom završava se obvezan proces unosa i digitalnog potpisivanja odluke. 

 

 

5.1. Postupak digitalnog potpisivanja odluke 

¤ pronađite odluku ili je otvorite iz mape "Odluke za potpisivanje" a možda vam je već i 

otvorena na ekranu 

¤ provjerite jesu li metapodaci odluke ispravni 

¤ provjerite je li Word tekst odluke ispravan 

¤ ako je sve ispravno 

¤ kliknite na "Digitalno potpiġi" (nalazi se iznad "semafora") 

¤ otvorit će se pop-up ekran s trenutnim datumom otpreme  

¤ ako datum treba promijeniti, tada kliknite u polje datuma i pomoću kalendara odaberite novi 

datum otpreme 

¤ za potvrdu datuma otpreme i digitalno potpisivanje odluke, kliknite na "Digitalno potpiġi" i 

malo pričekajte 

¤ ispravno digitalno potpisana odluka ima dvije datoteke (*.doc/docx i *.pdf)  

ili ukoliko se radi o odluci već unaprijed označenoj za Portal sudske prakse – imati će tri 

datoteke (*.doc/docx, *.pdf  i *-an.doc/docx) 

¤ odluka se više ne nalazi u mapi "Odluke za potpisivanje" 

¤ automatski je postala dostupna svima za pretraživanje 
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5.2. Kako provjeriti je li odluka u sustavu digitalno potpisana (dostupna svima)? 

¤ odluka se ne smije nalaziti niti u mapi "Moje odluke u radu" (Typist),  

niti u mapi "Odluke za potpisivanje" (Digital Signer) 

¤ odluka ne smije imati status "U RADU" 

¤ odluka mora imati status "ODLUKA" te pridružene  

¤ dvije datoteke (*.doc/docx  i  *.pdf) – ukoliko se radi o digitalno potpisanoj odluci   ili 

¤ tri datoteke (*.doc/docx, *.pdf    i   an.doc/docx) – ukoliko se radi o odluci označenoj za objavu 

na Portalu sudske prakse 

 

 

5.3. Odluka se neće digitalno potpisati nego se vraća na unos radi dorade, izmjene 

metapodataka ili ispravljanja Word datoteke 

¤ pronađite odluku u mapi "Odluke za potpisivanje" i otvorite je 

¤ ako podaci nisu ispravni (metapodaci ili tekst odluke) odluka se vraća na unos zapisničaru koji 

je odluku i unio u sustav  

¤ klik na opciju Alati > Odluka > Poništi oznaku za digitalni potpis >> 

¤ provjerite:  odluka se više ne nalazi u mapi "Odluke za potpisivanje" 

¤ odluka se sada ponovno nalazi u mapi "Moje odluke u radu" kod zapisničara koji je odluku i 

unio u sustav. 

 

 

5.4. Korisnička mapa "Odluke za potpisivanje" – sortiranje i pretraživanje mape 

 

Sortiranje i pretraživanje korisničke mape "Odluke za potpisivanje" detaljnije je opisano u Točki 11. 
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6. OZNAČAVANJE ODLUKE ZA PORTAL SUDSKE PRAKSE - 

INTERNET (ULOGA: INTERNET EDITOR) 

 

Odluke za Portal sudske prakse (Internet iliti javni web) se MORAJU OZNAČITI od strane određenog suca 

kako bi se na njima pokrenuo postupak anonimizacije sudske odluke. 

Bez ovog označavanja odluku nije moguće anonimizirati kao niti indeksirati i objaviti na Portalu sudske 

prakse! 

Mapa  "Inbox"  se ne koristi niti u jednom procesu! 

 

6.1. Označavanje odluke za Portal sudske prakse  

¤ pronađite odgovarajuću odluku u sustavu (kroz neku od formi pretraživanja) i otvorite ju 

dvostrukim klikom 

¤ odluka treba sadržavati dvije datoteke (*.doc/docx   i   *.pdf) 

¤ odaberite: Alati > Odluka > Objavi na Portal SP > i malo pričekajte 

¤ pojavit će se treća datoteka s nastavkom –AN  (*-an.doc/x) 

¤ i time je postupak označavanja za Portal SP završen i ukoliko je potrebno može se ponoviti na 

drugoj značajnoj odluci za objavu 

 

Napomene:  

Nakon označavanje odluke za Portal sudske praske, odluka se vrlo brzo pojavljuje kod anonimizatora u 

mapi "Odluke za anonimizaciju" (navedena mapa nije dostupna korisniku sa ulogom: Internet Editor). 

Odluka se, osim toga, pojavljuje i u mapi "Moje odluke za anonimizaciju" i to samo kod onog 

korisnika koji je odluku i unio u sustav. 

Sudac ili sudski savjetnik koji je odluku označio za objavu na Portalu sudske prakse, treba o tome 

obavijestiti osobu koja će izvršiti postupak anonimizacije (npr. poslati obavijest putem e-mail poruke) 

kako ne bi došlo do nepotrebnog zastoja u procesu. 
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7. ANONIMIZACIJA (ULOGA: ANONYMIZATOR) 

 

Svaka sudska odluka koja se objavljuje na Portalu sudske prakse mora proći proces anonimizacije.  

Tekst odluke mora biti anonimiziran prema propisanim pravilima i uputama, a odluka prije toga mora biti 

označena od strane suca ili sudskog savjetnika kroz aplikaciju – vidjeti Točku 6. 

 

Mapa  "Inbox"  se ne koristi niti u jednom procesu! 

 

Anonimizacija se izvršava na datoteci koja na kraju svog naziva ima oznaku –an.doc odnosno –an.docx 

 

 

7.1. Odluke za anonimizaciju – mapa s odlukama 

Odluke za anonimizaciju (odabrane od suca odnosno sudskog savjetnika) nalaze se u mapi/ama: 

 

¤ "Odluke za anonimizaciju" (prikazuje sve označene odluke za anonimizaciju od svih korisnika) 

 

¤ "Moje odluke za anonimizaciju" (prikazuje samo one označene odluke za anonimizaciju koje je 

prijavljeni korisnik prethodno unio u sustav) 

 

 

7.2. Postupak anonimizacije na odlukama 

7.2.1. Anonimizacija na 1. način 

¤ pronađite odluku u jednoj od prethodno navedenih mapi (iz Točke 7.1) i otvorite ju dvostrukim 

klikom 

¤ kliknite kratko na opciju "Preuzmi odluku"(nalazi se "iznad semafora") i pričekajte 

¤ NE SMIJETE kliknuti opciju "Potvrdi anonimizaciju" 

¤ desni klik na –AN.doc/docx  Word datoteku 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Uredi" i malo pričekajte 

¤ pojavit će vam se pitanje:  

"Ģelite li otvoriti ili spremiti datoteku   xy-an.doc/docx  iz domene supranova"  

¤ odgovorite sa opcijom "Spremi i otvori" 

¤ u Word tekstu AN, koji će se otvoriti u novom prozoru, izvršite anonimizaciju teksta odluke 

prema propisanim pravilima i uputama 

¤ kliknite Spremi (Save) za spremanje učinjenih izmjena anonimiziranog teksta (u Word 

programu) 

o Napomena: datoteka sa spremljenom izmjenom teksta najčešće se nalazi u mapi 

računala korisnika pod nazivom Preuzimanja (Download), ali sve zavisi i od 

postavki korisničkog računala.  

¤ kliknite Zatvori (Close) kako bi zatvorili Word program 
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¤ na Word datoteci u sustavu pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi", otvorit će se novi prozor 

¤ kliknite "Pregledaj…" (ili "Browse") 

¤ iz određene mape (najčešće je to na računalima korisnika mapa pod nazivom Preuzimanja 

(Download)) odaberite odgovarajuću  *-an.doc/docx datoteku (pripazite da odaberete 

posljednju izmijenjenu verziju dokumenta) te kliknite na "Otvori" 

¤ i zatim "OK" 

¤ ključić više ne smije postojati uz datoteku 

¤ ako je potrebno ponoviti anonimizaciju na istom tekstu odluke, tada ponovite (ako treba i 

nekoliko puta) postupak opisan od 4. do 17. retka 

¤ tek sada za završetak anonimizacije, i kada ste sigurni da je anonimizirani tekst u redu, kliknite 

na naredbu "Potvrdi anonimizaciju" koja se nalazi iznad slike "semafora" 

¤ provjerite: ukoliko ste ispravno završili postupak anonimizacije odluke, odluka ne smije više 

postojati niti u jednoj gore spomenutoj mapi 

 

7.2.2. Anonimizacija na 2. način 

¤ pronađite odluku u jednoj od prethodno navedenih mapi (iz Točke 7.1) i otvorite ju dvostrukim 

klikom 

¤ kliknite kratko na opciju "Preuzmi odluku"(nalazi se "iznad semafora") i pričekajte 

¤ NE SMIJETE kliknuti opciju "Potvrdi anonimizaciju" 

¤ desni klik na –AN.doc/docx  Word datoteku 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Uredi" i malo pričekajte 

¤ pojavit će vam se pitanje:  

"Ģelite li otvoriti ili spremiti datoteku   xy-an.doc/docx  iz domene supranova"  

¤ odgovorite sa "Otvori" 

¤ u Word tekstu AN, koji će se otvoriti u novom prozoru, izvršite anonimizaciju teksta odluke 

prema propisanim pravilima i uputama 

¤ kliknite Spremi kao (Save As) za spremanje učinjenih izmjena anonimiziranog teksta i 

odredite lokalno mjesto na računalu gdje ćete spremiti anonimizirani tekst (u Word 

programu) 

¤ kliknite Zatvori (Close) kako bi zatvorili Word program 

Pazite: ukoliko ste prethodnom radnjom tekst odluke samo spremili (Spremi/Save) i zatvorili 

(Zatvori/Close), izgubit ćete tekstualne promjene i morat ćete ponoviti anonimizaciju 

¤ na Word datoteci s nastavkom –AN u sustavu pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci AN 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi", otvorit će se novi prozor 

¤ kliknite "Pregledaj…" (ili "Browse") 

¤ iz određene mape, koju ste odredili prilikom spremanja teksta odluke, odaberite odgovarajuću  

*.doc/docx datoteku te kliknite na "Otvori" 

¤ potvrdite klikom na "OK" 
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¤ ključić više ne smije postojati uz datoteku 

¤ ako je potrebno ponoviti anonimizaciju na istom tekstu odluke, tada ponovite (ako treba i 

nekoliko puta) postupak opisan od 4. do 17. retka 

¤ tek sada za završetak anonimizacije, i kada ste sigurni da je anonimizirani tekst u redu, kliknite 

na naredbu "Potvrdi anonimizaciju" koja se nalazi iznad slike "semafora" 

¤ provjerite: ukoliko ste ispravno završili postupak anonimizacije odluke, odluka ne smije više 

postojati niti u jednoj gore spomenutoj mapi 

 

 

7.2.3. Anonimizacija za Vrhovni sud Republike Hrvatske (ucf) 

¤ pronađite odluku u jednoj od prethodno navedenih mapi (iz Točke 7.1) i otvorite ju dvostrukim 

klikom 

¤ kliknite kratko na opciju "Preuzmi odluku"(nalazi se "iznad semafora") i pričekajte 

¤ NE SMIJETE kliknuti opciju "Potvrdi anonimizaciju" 

¤ desni klik na –AN.doc/docx  Word datoteku 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Uredi" i malo pričekajte 

¤ u Word tekstu AN, koji će se otvoriti u novom prozoru, izvršite anonimizaciju teksta odluke 

prema propisanim pravilima i uputama 

¤ kliknite Spremi  (Ctrl+S) 

¤ kliknite Zatvori (Close) kako bi zatvorili Word program 

¤ na Word datoteci s nastavkom –AN u sustavu pojavio se ključić 

¤ ponovite desni klik na Word datoteci AN s ključićem 

¤ iz padajućeg izbornika odaberite "Prijavi" i bez ikakvih izmjena samo kliknite "OK" 

¤ ključić više ne smije postojati uz datoteku 

¤ ako je potrebno ponoviti anonimizaciju na istom tekstu odluke, tada ponovite (ako treba i 

nekoliko puta) postupak opisan od 4. do 12. retka 

¤ za konačan završetak anonimizacije, i kada ste sigurni da je anonimizirani tekst u redu, kliknite 

na naredbu "Potvrdi anonimizaciju" koja se nalazi iznad "semafora" 

¤ provjerite: ukoliko ste ispravno završili postupak anonimizacije odluke, odluka ne smije više 

postojati niti u jednoj gore spomenutoj mapi 

 

 

7.3. Pravila i upute o anonimizaciji sudskih odluka 

Dokumenti koji opisuju pravila i upute o anonimizaciji sudskih odluka dostupni su za preuzimanje na 

web stranicama Vrhovnog suda Republike Hrvatske  http://www.vsrh.hr  pod rubrikom "Sudska 

praksa i propisi". 

Pravila o anonimizaciji sudskih odluka 

Upute o načinu anonimizacije sudskih odluka 

 

http://www.vsrh.hr/CustomPages/Static/HRV/Files/Anonimizacija_odluka_Pravila_II_VSRH.pdf
http://www.vsrh.hr/CustomPages/Static/HRV/Files/Anonimizacija_odluka_Upute_III_VSRH.pdf
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7.4. Poluautomatski program za anonimizaciju "Anonimizacija.dot" 

¤ korisnicima koji izvršavaju proces anonimizacije sudskih odluka može se interno instalirati 

poluautomatski program Vrhovnog suda Republike Hrvatske "Anonimizacija.dot" 

¤ nakon instalacije programa, u Word programu, negdje na kraju alatne trake ili na kartici 

"Dodaci", prikazat će se ikonica…  

¤ navedeni program dostavljen je sudovima na CD mediju sa odgovarajućim uputama o 

instalaciji i korištenju već ranije. 

 

7.5. Korisničke mape "Moje odluke za anonimizaciju" i "Odluke za anonimizaciju" – 

sortiranje i pretraživanje mapa 

 

Sortiranje i pretraživanje korisničkih mapa "Moje odluke za anonimizaciju" i "Odluke za anonimizaciju" 

detaljnije je opisano u Točki 11. 

 

http://www.vsrh.hr/CustomPages/Static/HRV/Files/Anonimizacija_odluka_Pravila_II_VSRH.pdf
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8. INDEKSIRANJE (ULOGA: INDEXER) 

8.1. Dodjeljivanje određenih indeksa odluci iz Stvarnog kazala i Zakonskog kazala 

Indeksiranje je proces koji se izvršava kada se odluka prikaže u mapi "Odluke za objavu". 

 

 

NOVO! 

Proces indeksiranja uvijek započinje klikom na naredbu "ZAPOČNI INDEKSIRANJE"  

i mora uvijek završiti sa klikom na naredbu "ZAVRŠI INDEKSIRANJE". 

Navedene naredbe dostupne su unutar opcija za ažuriranje indeksa odnosno do njih se dolazi 

preko opcija:   Uredi > Svojstva >>   ili   Uredi > Indekse i povezane odluke >> 

 

 

U trenutku kada se na odluci započne indeksiranje, ista ta odluka, na listi u mapama "Odluke za objavu", 

"Odluke koje indeksiram" i "Moje odluke za objavu" dobije slikicu plavog kružića sa slovom "i" i tekstualnim 

opisom "Indeksiranje u tijeku". 

 

Navedene naredbe omogućavaju nesmetano indeksiranje jednom korisniku, odnosno time se izbjegava 

istovremeni rad više korisnika na jednoj odluci. 

 

Odluke preuzete u postupak indeksiranja nalaze se i u mapi "Odluke koje indeksiram" kako biste lakše i brže 

došli do njih ukoliko postupak indeksiranja potraje ili se radi sa prekidima. 

 

 

¤ pronađite odluku u mapi "Odluke za objavu" te ju otvorite dvostrukim klikom 

¤ otvorite tekst odluke koristeći jednu od dvije ponuđene mogućnosti – opcijom "Tekst odluke" 

ili dvostrukim klikom na *an.doc/docx datoteku, te pročitajte odluku (a možete ju i imati 

otvorenu u pozadini aplikacije) – a ako pritom otvorite AN verziju, ujedno ćete provjeriti i 

ispravnost postupka anonimizacije 

¤ u aplikaciji odaberite: Uredi > Indekse i povezane odluke >> 

¤ kliknite naredbu "Započni indeksiranje" 

 

¤ kliknite "Otvori stvarno kazalo" 

¤ otvorit će vam se novi prozor sa prikazom 5 osnovnih grana prava, a ispod njih su "sakriveni" 

ostali pojmovi  

¤ klikom na trokutić   otvarate sljedeće podrazine radi pregleda kazala… 

¤ odabir odgovarajućeg indeksa za odluku: kliknite na naziv željenog indeks i zatim odaberite 

"Dodijeli odluci" kako bi označili indeks uz određenu odluku (ponovite postupak odabira s 

drugim indeksom, ako je potrebno) 

¤ kada ste odabrali sve odgovarajuće indekse (nalaze se navedeni između opcija "Dodijeli 

odluci" i "Spremi promjene") za potvrdu kliknite opciju "Spremi promjene" 

 

¤ kliknite "Otvori zakonsko kazalo" – ispod svakog pojma nalaze se "sakriveni" pravni propisi 

¤ klikom na trokutić   dolazite do pravnog propisa (temeljnog), ili do njegovih izmjena i 

dopuna (ako postoje) – prilikom indeksiranja dodjeljuje se temeljni propis, ali po potrebi mogu 

i točno određene izmjene i dopune propisa 
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¤ odabir odgovarajućeg propisa: kliknite na odgovarajući naziv pravnog propisa bilo da se radi o 

temeljnom propisu ili njegovoj izmjeni i dopuni  i zatim kliknite "Dodijeli odluci"   

¤ ponovite odabir propisa ako je potrebno – jer se na ovom ekranu određuje samo propis, a 

nakon toga će se dodjeljivati članak/članci, stavci i sl. 

¤ kada ste odabrali odgovarajući propis ili više njih (nalaze se navedeni između opcija "Dodijeli 

odluci" i "Spremi promjene") za potvrdu kliknite opciju "Spremi promjene" 

¤ slijedi dodjela točno određenog članka (ili više njih)… * 

¤ kliknite na oznaku + i popunite određena polja > te kliknite opciju "Potvrdi"  

¤ ponovite postupak dodjele članaka ako je potrebno 

 

¤ za kraj kliknite naredbu "Završi indeksiranje" 

¤ za spremanje odabranih indeksa uz odluku uvijek kliknite opciju "Spremi" ** (kako ne bi 

izgubili odabrane indekse uz odluku) 

¤ zatvorite i prethodno otvoreni tekst odluke (najvjerojatnije se nalazi u pozadini aplikacije)! 

 

Napomena:  

*  Članak brišete sa opcijom minus (-), a riječi iz stvarnog kazala i pravne propise iz Zakonskog kazala brišite sa 

opcijom "Ukloni" koja se nalazi nakon klika na "Otvori stvarno/zakonsko kazalo". 

**  Opcija "Spremi" može se koristiti više puta tijekom rada i dodjeljivanja indeksa odnosno ukoliko postupak 

izvršavate sa prekidima. Naredbe "Započni indeksiranje" i "Završi indeksiranje" upotrebljavaju samo jednom. 

 

 

8.2. Korisničke mape "Moje odluke za objavu" i "Odluke za objavu" – sortiranje i 

pretraživanje mapa 

 

Sortiranje i pretraživanje korisničkih mapa "Moje odluke za objavu" i "Odluke za objavu" detaljnije je opisano 

u Točki 11. 
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9. KONTROLA I OBJAVA NA PORTALU SUDSKE PRAKSE (ULOGA: 

INTERNET EDITOR) 

 

Samo anonimizirana odluka smije se objaviti na Portalu sudske prakse (Internetu) i biti dostupna svima. 

 

Mapa  "Inbox"  se ne koristi niti u jednom procesu! 

 

9.1. Provjera anonimiziranog teksta odluke 

¤ odluke za provjeru se nalaze u mapi "Odluke za objavu"… 

¤ u mapi "Odluke za objavu" pronađite odluku i otvorite je dvostrukim klikom (ili je možda već 

ostala otvorena na ekranu iz postupka indeksiranja) 

¤ kliknite na naredbu "Preuzmi odluku" koja se nalazi iznad "semafora" (odluka će automatski 

u pozadini aplikacije prijeći iz mape "Odluke za objavu" u mapu "Moje odluke za objavu")  

¤ dvostrukim klikom otvorite anonimizirani tekst odluke, pročitajte ga kako bi provjerili je li 

ispravno izvršen proces anonimizacije na originalnom tekstu odluke (ukoliko niste u 

prethodnom postupku), te nakon toga zatvorite Word datoteku opcijom "Close/Zatvori" 

¤ ako je anonimizirani tekst ispravan (u redu), tada idite na Točku 9.2. ili 

¤ ako anonimizirani tekst nije ispravan (nije u redu) i treba ispravljanje, tada idite na Točku 9.3. 

 

 

9.2. Anonimizirani tekst odluke iz Točke 9.1 je ispravan 

¤ kliknite na naredbu "Odobri anonimizaciju" koja se nalazi iznad "semafora" i malo pričekajte 

¤ stvorit će se još jedna datoteka na popisu 

¤ sada odluka mora imati 4 datoteke:  

*.doc/x   *.pdf   *-an.doc  i   *-an.pdf 

¤ odluka ima status: "ODLUKA" 

¤ tijekom sljedećih 15 minuta odluka će biti automatski objavljena na Portalu sudske prakse te 

će joj pritom biti izmijenjen i status   u "JAVNA ODLUKA". 
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9.3. Anonimizirani tekst odluke iz Točke 9.1 nije ispravan 

¤ kliknite na opcije: Alati> Odluka> Vrati odluku na anonimizaciju>>  ili 

kliknite na naredbu "Odbaci anonimizaciju" i malo pričekajte 

¤ odluka se više ne smije nalaziti u mapi "Moje odluke za objavu" 

¤ odluka se sada ponovno nalazi kod anonimizatora u mapi "Odluke za anonimizaciju" i 

postupak anonimizacije se može ponoviti (Točka 7) od strane korisnika s ulogom 

Anonymizator 

 

9.4. Anonimizirani tekst odluke iz Točke 9.1 nije za objavu na Portalu SP 

¤ kliknite na opcije: Alati> Odluka> Odustani od objave na Portal SP>>   i malo pričekajte 

¤ odluka se više ne smije nalaziti u mapi " Moje odluke za objavu" 

¤ odluka je i dalje u sustavu i može se pretraživati, ali više nije ničiji "zadatak"! 

 

9.5. Dodatne mogućnosti Internet Editora na digitalno potpisanim odlukama 

Za pokretanje ovih dodatnih mogućnosti dovoljno je odluku pronaći kroz pretraživanje i otvoriti je sdvostrukim 

klikom te zatim odabrati nešto od navedenog u Izborniku aplikacije… 

 
¤ vraćanje odluke na unos (na početak procesa) radi ispravka pogrešnog metapodatka ili teksta 

datoteke sa opcijom: Alati> Odluka> Vrati odluku na unos>> 

¤ vraćanje odluke u postupak anonimizacije, sa opcijom:  

Alati> Odluka> Vrati odluku na anonimizaciju>> 

¤ odluka se neće objaviti na Portalu sudske prakse (odustanak od objave na javnom webu) 
s opcijom: Alati> Odluka> Odustani od objave na Portal SP>> 

¤ izvršavanje povezivanja sa odlukom nižeg i/ili istog stupnja odnosno sa odlukom iz istog suda 

sa opcijom: Uredi> Indekse i povezane odluke> Prethodna > Interna… (vidjeti Točku 

4.3.1.) ili Vanjska… (vidjeti Točku 4.3.2. ) 

¤ izrada unaprijed zadanih izvještaja koristeći hijerarhijski prikaz s lijeve strane ekrana:  

      Izvještaji > Odluke 

      Izvještaji > Sentence 

      Izvještaji > Statistike sustava 

¤ izvještaji pod nazivom "Administratorski izvještaji" dostupni su samo Vrhovnom sudu 

Republike Hrvatske 

 

9.6. Korisničke mape "Moje odluke za objavu" i "Odluke za objavu" – sortiranje i 

pretraživanje mapa 

Sortiranje i pretraživanje korisničkih mapa "Moje odluke za objavu" i "Odluke za objavu" detaljnije je opisano 

u Točki 11. 
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10. ISPRAVAK METAPODATAKA ILI TEKSTA ODLUKE  

NAKON DIGITALNOG POTPISA (ULOGA: INTERNET EDITOR) 

Sudskoj odluci objavljenoj u intranetu sustava (digitalno potpisanoj) mogu se i naknadno promijeniti 

metapodaci (npr. broj, godina, datum, tekst odluke…) međutim, za postupak promjene potrebno je odluku vratiti 

na početak tj. na unos jer samo korisnik na unosu može mijenjati osnovne podatke. 

Proces povratka odluke na ispravljanje može pokrenuti samo korisnik s ulogom Internet Editora! 

Internet Editor samo vraća odluku na početak odnosno na unos, dok će ju onda zapisničar (uloga: Typist) na 

unosu ispraviti ili izmijeniti joj tekst odluke i nakon toga ponoviti standardni proces obrade odluke. 

 

Postupak vraćanja odluke na početak radi neke izmjene i izmjena određenog podatka: 

¤ pronađite odluku kroz pretraživanje i otvorite je dvostrukim klikom (uloga: Internet Editor) 

¤ kliknite opciju: Alati> Odluka> Vrati odluku na unos >> 

¤ odluka će se pojaviti kod zapisničara koji je odluku unio u sustav odnosno prikazat će se u mapi "Moje 

odluke u radu" i uz odluku će ostati samo  *.doc/docx  datoteka s osnovnim tekstom odluke. 

¤ slijedi izmjena podataka od strane korisnika s ulogom (uloga: Typist), npr: 

o ako se radi o izmjeni word datoteke – vidjeti Točku 4.5.1 

o ako se radi o izmjeni metapodataka – vidjeti Točku 4.4  

o i sl. 

¤ nakon toga odluka se ponovno označava za digitalno potpisivanje i digitalno potpisuje ("otprema") 

 

 

Napomena: 

Postupkom vraćanja odluke na unos uz odluku se zadržava samo datoteka sa osnovnim tekstom odluke, 

dok će sve ostale datoteke nepovratno nestati! 

Indeksi iz Stvarnog i Zakonskog kazala (te Nomenklature prava) dodijeljeni uz odluku se ne brišu i 

ostaju uz odluku te ih nije potrebno ponovno dodjeljivati u ponovljenom procesu, ali mogu se kasnije 

ažurirati ako je potrebno! 
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11. PRETRAŽIVANJE KORISNIČKIH MAPA (S LIJEVE STRANE 

APLIKACIJE) 

S lijeve strane aplikacije (ispod mape Inbox), nalaze se mape koje je moguće koristiti i pretraživati kako bismo 

što brže i lakše došli do određene odluke za pojedini proces.  

Mape koje korisnici imaju prikazane: 

Moje odluke u radu korisnik s ulogom: Typist 

Odluke za potpisivanje korisnik s ulogom: Digital Signer 

Moje odluke za anonimizaciju korisnik s ulogom: Anonymizator 

Odluke za anonimizaciju korisnik s ulogom: Anonymizator 

Moje odluke za objavu korisnik s ulogom: Internet Editor 

Odluke za objavu korisnik s ulogom: Internet Editor 

Moje odluke korisnik s ulogom: Judge  

korisnik s ulogom: Judicial Advisor  

 

Svi korisnici neće imati sve navedene mape. 

Pojedini korisnici  imat će samo jednu od navedenih mapa, dok će drugi korisnici imati više mapa, ovisno o 

tome koju ulogu korisnik ima.  

Osim gore navedenih, korisnici mogu imati i mape sa posebnim mogućnostima, kao npr:  

Snimljene pretrage  

Moje predbiljeģbe  

Bitne odluke suda  

Moj sud  

 

 

11.1. Sortiranje mape 

 

¤ klikom na bilo koji naziv prikazanih polja (Naziv, Datum odluke, Datum promjene, Odluku 

unio, Odluku preuzeo), odluke s prikazanog popisa se sortiraju u smjeru A-Z, a ponovljenim 

klikom na isti naziv polja odluke se sortiraju u obrnutom smjeru Z-A 
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11.2. Pretraživanje mape 

 
 

¤ prazno polje je polje za odabir sudskog odjela koji će prikazati odluke samo iz odabranog 

sudskog odjela 

 

Nije moguće istovremeno pretraživati odluke u mapi i imati određen sudski odjel! 

 

 
 

¤ u polje "Sadrži" (koje se nalazi iznad naziva polja "Naziv") upišite neki kriterij, npr. broj 

odluke ili dio broja te kliknite na strelicu koja se nalazi u nastavku polja nakon čega će se 

pojaviti samo one odluke u kojima se pronašao zadani kriterij 

o primjer 1) 451/2013 

o primjer 2) 45 

o primjer 3) Sandra 

o primjer 4) Gž 3113/2013 

 

Slika 1 – popis pronađenih odluka po zadanom kriteriju: 451/2013 

 

Slika 2 – popis pronađenih odluka po zadanom kriteriju: 45 
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Slika 3 – popis pronađenih odluka po zadanom kriteriju odnosno prema riječi: Sanja 
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12. ZAMIJENI KORISNIKA NA UNOSU (ULOGA: ADMINISTRATOR 

SUDA) 

 

Svaka sudska odluka izmjenjiva je jedino i isključivo na unosu i od strane korisnika koji je odluku unio u sustav. 

Ukoliko je odluku (ili više njih) potrebno izmijeniti, a korisnik koji ju je unio u sustav nije prisutan (npr. 

bolovanje, godišnji odmor i sl.), odluku/e se mogu premjestiti iz njegovog "unosa" na "unos" nekog drugog 

korisnika koji će izvršiti određene izmjene na odluci. 

Ovom opcijom mijenja se "vlasništvo unosa odluke" radi premještanja odluka iz jedne mape "Moje odluke u 

radu" drugome korisniku u istu takvu mapu "Moje odluke u radu".  

Zamjenu korisnika na unosu (na sudskoj odluci) može izvršiti korisnik koji ima dodijeljenu ulogu: Court Admin 

a navedenu ulogu dodjeljuje Centar sudske prakse VSRH prema zahtjevu korisnika.  

 

Postupak premještanja odluke/a odnosno zamjene korisnika na unosu (prije nego što se odluka označi za 

digitalni potpis) izvršava se na sljedeći način: 

¤ kliknite opciju: Administracija> Promjena zapisničara >> 

¤ u polje: "Zapisničar" upišite ime i prezime, te ga odaberite (kliknite) kako bi se prikazao u navedenom 

polju 

¤ kliknite "Pretraži odluke" 

¤ u popisu će se prikazati sve odluke u radu (iz mape "Moje odluke u radu") gore odabranog zapisničara 

¤ kliknite na odluku koju želite premjestiti  – redak označene odluke mora "posiviti" – ili poklikajte više 

odluka 

¤ u polje: "Novi zapisničar" upišite ime i prezime zapisničara kojem će se odluke dodijeliti i odaberite ga 

¤ za kraj, kliknite "Promijeni zapisničara"  

¤ malo pričekajte, ovaj ekran mora nestati i prikazati se standardni prikaz aplikacije. 
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13. PRETRAŽIVANJE SUDSKE PRAKSE (ODLUKA) 

Za pretraživanje sudskih odluka u intranetu koristimo dvije vrste formi  i to: 

¶ Brzo pretraživanje (koje je dostupno uvijek i na svim ekranima aplikacije odmah ispod naziva sustava, 

a sastoji se od dva najčešća polja pretrage) i 

¶ Pretraživanje (dostupno putem opcije na traci aplikacije sa mogućnošću detaljnijeg unosa kriterija 

pretrage). 

 

13.1. Brzo pretraživanje 

Forma Brzog pretraživanja sastoji se od samo dva polja pretrage: 

¤ Pretraži – za pretraživanje po riječima iz teksta odluke (bilo koja riječ iz teksta odluke ili više njih) 

¤ Broj odluke – za pretraživanje po broju odluke/predmeta (obvezno nakon godine upišite zvjezdicu) 

Za pokretanje pretraživanja odluka potrebno je kliknuti na ikonicu povećala  ! 

Nije moguće istovremeno pretraživati po oba polja (jedno polje uvijek mora biti prazno – bez kriterija)! 

 

 

U polje "Tekst odluke" – upisujete jednu i/ili više riječi iz teksta odluke ili određenu frazu/izraz.  Redoslijed 

riječi nije bitan, osim ako se radi o frazi/izrazu. 

FRAZA/IZRAZ se označava s navodnicima na početku i na kraju, npr. "naknada materijalne štete" 

Osim spomenutog, uz riječi možete koristiti i zvijezdicu  npr. kupoprodaj* nekretnin* 

ZVJEZDICA (nije obavezna) je znak koji zamjenjuje 0 ili nekoliko znakova u riječi, riječima ili broju i 

najčešće se primjenjuje na kraj riječi umjesto posljednjih nekoliko slova čime uključujemo u pretragu riječi u 

svim padežima, kao npr: 

primjer 1> 

primjer 2> 

primjer 3> 

primjer 4> 

primjer 5> 

primjer 6> 

primjer 7> 

primjer 8> 

hipotek* brod*  ugovor* kupoprodaj* zaloģn* prav*  

hipoteka brod ugovor kupoprodaja zaloģno pravo 

prijevoz* meĽunarodn* promet* osiguranj* ugovor*  

opoziv uvjetne osude 

marihuan* drog* pritvor*  nezakonit* dokaz* "in peius"  

plaĺanje luļk* pristojb* koriġtenj* luk*  

osporavanje traģbin* arbitraģn* postup* 

"jubilar* nagrad*"  
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NAVODNICI se koriste prilikom upisa uobičajenih izraza/fraza (i na početku i na kraju fraze), npr: 

primjer 8> 

primjer 9> 

primjer 10> 

"razvrgnuĺe suvlasniļke zajednice"  sporazum*  dioba  etaģnog  vlasniġtva 

"nuģna obrana"  noģ  nezakoniti  dokaz*  

"ratni zloļin"  mjer*  oprez*  

 

 

 

 

 

Polje "Broj odluke" (oznaka predmeta se sastoji od: vrste predmeta, broja u predmetu, godine i podbroja): 

¤ ne koristiti crtice (nego samo jedan razmak) 

¤ ne koristiti kraticu suda 

¤ godina se uvijek piše sa četiri znamenke! 

¤ na kraju broja obvezno stavite znak zvjezdice! 

¤ zvjezdicu možete upisati i prije početka broja odluke 

¤ nekoliko primjera: 

primjer 1> 

primjer 2> 

primjer 3> 

primjer 4> 

primjer 5> 

primjer 6> 

primjer 7> 

primjer 8> 

primjer 9> 

kzz 33/2009 *  

gģ 36/2012*  

Pģ 5006/2005 *  

pģ 7011/2006*  

kģ 145/2013*  

* 5006/2005 *  

* Revt 74/2010 *  

* revt 74/20 *  

* p 246 * /2011 *  

 

 

Malo/veliko slovo ne utječe na rezultate pretraživanja niti u jednom polju. 
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13.2. Pretraživanje 

Opcija Pretraživanje je detaljnija forma gdje je moguće zadati više kriterija pretrage. 

Za pretraživanje je dovoljno popuniti minimalno jedno polje. 

Nije potrebno popuniti sva ponuđena polja. 

Rezultat će uvijek biti odluke koje zadovoljavaju sve zadane kriterije od strane korisnika. 

Razlikujemo nekoliko vrsta polja pretrage: 

¶ polja za odabir – padajući izbornici ("Naziv suda", "Odjel suda", "Vrsta predmeta",…) 

¶ tekstualna polja ("Sadrži", "Broj odluke",…) 

¶ datumska polja ("Datum odluke", "Datum anonimiziranja odluke",…) 

¶ brojčana polja ("Broj u predmetu", "Godina",…) 

¶ polja za uključivanje/selekciju ("Uključi sentence u pretragu", "Pretraži javne odluke" i sl.) 

¶ i sl. 

Način pretrage između svih polja je AND (I). 

Pojedina polja moguće je individualno prilagoditi i pritom koristiti ponuđene operatore.  

Operatori se nalaze ispred polja za upis/odabir kriterija pretrage i nisu obvezni za promjenu. Standardno su 

prilagođeni svakom pojedinom polju za lakše i jednostavnije pretraživanje. 
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Pretraživanje – izgled forme: 
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13.3. Rezultati pretraživanja i njegove mogućnosti 

"Rezultati pretraživanja" su odgovor korisniku nakon pokrenutog pretraživanja prema zadanim kriterijima 

pretrage. 

Svako pokrenuto pretraživanje rezultira ekranom "Rezultati pretraživanja" i dodatnim mogućnostima kao što 

su: 

¶ Stani – klikom na ovu naredbu korisnik može zaustaviti pokrenuto pretraživanje (npr. ako predugo 

traje) 

¶ Ponovno pokreni – klikom na ovu naredbu korisnik može ponoviti pretraživanje sa zadanim kriterijima 

(tzv. osvježavanje – refresh).  

¶ Ispis – otvara se novi prozor sa rezultatima pretraživanja za ispis (print) 

¶ Promijeni pretragu – klikom na ovu naredbu korisniku će se ponovno prikazati forma Pretraživanje sa 

svim njegovim upisanim kriterijima koje on može dodatno promijeniti ili nadopuniti. 

¶ Snimi – klikom na ovu naredbu (i popunjavanjem opisnih podataka) korisnik može spremiti kriterije 

pretrage za buduće (ponavljajuće) pretraživanje. Pritom se rezultati pretrage ne spremaju, te svaki put 

mogu biti i drugačiji. 

Navedene opcije nalaze se u gornjem kutu aplikacije ispod opcije "Odjava". 

   ili    

 

Osim navedenog,  korisnik može u svakom trenutku koristiti i: 

¶ sortiranje prikazanih odluka – koje se pokreće klikom na naziv određenog polja po kome želimo da 

nam prikazane odluke budu sortirane. Ponovnim klikom istog polja odluke se prikazuju u obrnutom 

smjeru. (Npr. Broj odluke, Status, Datum odluke…) 

 

¶ Prikaži kriterije / Sakrij kriterije – samo informacija korisniku koji su kriteriji pretrage bili zadani. 

 

¶ Točan broj rezultata –samo informacija (koristiti kada su rezultati pretrage veći od 1000 odluka) – 

nakon klika malo pričekati odgovor. 
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13.4. Knjige Izbora odluka  

Svaki sudac i sudski savjetnik u SupraNova sustavu ima pristup PDF datotekama publikacije "Izbor odluka" 

Vrhovnog suda Republike Hrvatske za interno korištenje i pregledavanje. Priložene datoteke ne smiju se 

distribuirati ni na koji način. 

Pristup navedenim publikacija ostvaruje se putem mape "Knjige Izbora odluka VS" koja se nalazi odmah ispod 

mape "Inbox". 

Datoteke se otvaraju dvoklikom i pretraživanje svake pojedinačne datoteke omogućeno je sa standardnim 

postavkama – Ctrl+F i upisom riječi koju tražimo... 
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14. APLIKACIJA   eSpis 

Krajem 2016. omogućeno je povezivanje dva sustava odnosno uspostavljena je veza između aplikacije eSpis i 

SupraNova sustava čime postižemo ujednačavanje podataka i izbjegavamo upisivanje više puta istih podataka 

(kroz različite baze). 

 

Veza između ova dva sustava je isključivo jednosmjerna i samo jednom ostvariva, što znači da se iz eSpisa 

podaci i tekst odluke šalju u SupraNova sustav, ali obrnuto nije moguće izvršiti. 

 

eSpis   _   SupraNova 
                                                                                  1x 
 

Odluka pristigla iz eSpis aplikacije u SupraNova automatski je digitalno potpisana i ima status "Odluka" te je 

dostupna svima u sustavu. 

 

14.1. Ispravljanje podataka pristiglih iz eSpisa u SupraNovu  

Ispravljanje podataka koji su pogrešno poslani iz eSpis aplikacije u SupraNova sustav, izvršava se u SupraNova 

sustavu na dosadašnji način, jer taj dio nije promijenjen (npr. Internet Editor vraća odluku na unos, na unosu se 

ispravljaju određeni podaci, odluka se označava za digitalno potpisivanje i na kraju, digitalno i potpisuje). 

 

 

14.2. Objava odluke na Portalu sudske prakse (Portal SP) 

Obrada odluke za Portal sudske prakse izvršava se isključivo putem SupraNova sustava, znači kao i do sada, koji 

proces također nije mijenjan, odnosno zahtijeva označavanje odluke za Portal SP, postupak anonimiziranja 

odluke, indeksiranje i potvrdu odnosno objavu odluke na Portalu sudske prakse. 

 

 

 

15. POMOĆ – HELP 

¤ Molimo korisnike aplikacije da sva pitanja, primjedbe i pogreške sustava prvo pokušaju riješiti na 

lokalnoj razini (npr. s informatičarom ili nekom drugom stručnom osobom) u svom matičnom sudu. 

¤ Ukoliko se problem ne može riješiti na lokalnoj razini, kontaktirajte  

Centar sudske prakse u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske  

putem elektroničke pošte  csp@vsrh.hr 

¤ Za postavke računala na kojem će korisnik koristiti aplikaciju (osim za Vrhovni sud Republike 

Hrvatske) zaduženo je Ministarstvo pravosuđa Republike Hrvatske te im se obratite na  

helpdesk@pravosudje.hr  

 

J 
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