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Na temelju ¢lanka 71. stavka 4. Zakona o sudovima (»Narodne novine, broj 28/13 i 33/15) ministar pravosuda
donosi

PRAVILNIK

O RADU U SUSTAVU eSpis
I. OPCE ODREDBE

1. SadrZaj pravilnika
Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom propisuju pravila o nac¢inu rada i koristenju sustava eSpis.
(2) Svrha Pravilnika je osigurati jedinstven i pravilan nacin postupanja u sustavu eSpis od strane korisnika.

(3) Za svaki pojedini sud pocetak koristenja sustava eSpis odreduje odlukom ministar nadlezan za poslove
pravosuda nakon $to za to budu ispunjeni tehnicki i organizacijski uvjeti.

Clanak 2.

(1) Sustav eSpis je jedinstveni informacijski sustav za upravljanje i rad na sudskim predmetima koji se sastoji od
standardne aplikacije, racunalne i telekomunikacijske opreme i infrastrukture, sistemske programske opreme i
alata te svih podataka koji se tim sustavom unose, pohranjuju i prenose iz svih vrsta upisnika na op¢inskim,
zupanijskim te trgovackim sudovima, Visokom trgovackom sudu Republike Hrvatske i Vrhovnom sudu
Republike Hrvatske.

(2) Sustav eSpis je povezan sa sljede¢im sustavima:

1. sustavom Sudskog registra,

2. sustavom Evidencije o osobnim identifikacijskim brojevima,

3. sustavom Jedinstvenog registra osoba,

4. e-Oglasnom plo¢om sudova,

5. kaznenom evidencijom,

6. sustavom drzavnog odvjetnistva Case Tracking System.

(3) Sustav eSpis moze se povezati i s ostalim sustavima za koje se to ocijeni potrebnim.
2. Znacenje pojedinih izraza

Clanak 3.



U smislu ovoga Pravilnika pojedini izrazi imaju sljedeca znacenja:

Algoritam za dodjelu predmeta sustava eSpis je skup definiranih pravila za automatsku nasumicnu dodjelu
predmeta.

Sifrarnik vrste predmeta sustava eSpis je popis vrsta predmeta s dodijeljenom tezinom predmeta koji se rjesavaju
na sudovima, rasclanjenih na grupe i podgrupe. U Sifrarnicima vrsta predmeta svaka podgrupa sadrzi dodijeljenu
tezinu predmeta.

Dodijeljena teZina predmeta je definirana tezina pojedine vrste predmeta unutar sustava eSpis koja se iskazuje
brojc¢ano i uskladena je s vaze¢im Okvirnim mjerilima za rad sudaca.

Naselje predmeta je naselje kojem predmet teritorijalno pripada, a koje se u sustavu eSpis odreduje prema
pravilima utvrdenim u ¢lanku 44. ovog Pravilnika.

Lokacija predmeta je sjediste suda ili stalna sluzba u kojoj se predmet rjesava.

Zona rjesavanja pojedine vrste predmeta je skup naselja dostupnih jednoj ili vise lokacija suda na kojima se moze
rjeSavati odredena vrsta predmeta. Svrha odredivanja pojedinih zona je osiguranje ravnomjerne opterecenosti
rjesavatelja odredenoga op¢inskog suda i dostupnosti suda strankama.

Automatska dodjela predmeta obuhvaca automatsku nasumic¢nu dodjelu i automatsku kruznu dodjelu.

Automatska nasumicna dodjela je dodjela predmeta u rad rjesavateljima prema specijalizacijama odredenim
godi$njim rasporedom poslova, oslobodenjima propisanim Okvirnim mjerilima za rad sudaca, utvrdenim
godi$njim rasporedom poslova, definiranom tezinom pojedine vrste predmeta utvrdenom Sifrarnikom, zonom
rjeSavanja pojedine vrste predmeta i lokacijom predmeta. Automatska nasumi¢na dodjela ovisi o opterecenju
rjesavatelja i korektivnim faktorima (oslobodenje i/ili broj radnih dana), ali ne ovisi o opsegu rijesenih predmeta
tijekom godine. Broj dodijeljenih predmeta tijekom godine ovisi o definiranoj tezini dodijeljenog predmeta i
korektivnom faktoru.

Automatska kruzZna dodjela je dodjela predmeta u rad rjeSavateljima prema kojoj svaki rjesavatelj, koji ulazi u
izbor za takvu dodjelu unutar pojedine vrste predmeta, dobiva nasumicno po jedan predmet u rad. Nakon §to svi
rjeSavatelji, koji sudjeluju u nasumi¢noj dodjeli za pojedinu vrstu predmeta, dobiju po jedan predmet u rad,
postupak dodjele se ponavlja. Automatska kruzna dodjela ne ovisi o optereenju rjeSavatelja i korektivnim
faktorima (oslobodenje i/ili broj radnih dana). Ravnomjernost se ostvaruje u okviru pojedine vrste predmeta i
broja predmeta u radu. Automatska kruzna dodjela primjenjuje se za predmete u kojima je nuzna potpuna
ravnomjernost dodjele ili hitnost postupanja.

Jedinstveni crticni kod (bar kod) je niz paralelnih crta razlicite debljine koje nose osnovnu informaciju o
predmetu. U sustavu eSpis postoji crticni kod na omotu spisa i otpravcima.

Matrica ovlastenja je skup podataka kojim se korisniku sustava eSpis definiraju ovlastenja (funkcija,
organizacijska jedinica, vrste predmeta, upisnici), a unosi se u sustav eSpis temeljem utvrdenoga godiSnjeg
rasporeda poslova.

Administracijski modul je cjelina u administratorskoj aplikaciji koja sluzi za izvodenje odredenih zadaca.
Rjesavateljje sudac ili sudski sluzbenik zaduzen za rad na spisu.
Ucilica eSpis sustava je te¢aj na daljinu za obucavanje korisnika sustava eSpis.

Radna opterecenost rjesavatelja je zbroj tezina predmeta dodijeljenih tijekom kalendarske godine pojedinom
rjeSavatelju, uvecana za oslobodenje rjeSavatelja.

II. OVLASTI I DUZNOSTI OSOBA OVLASTENIH ZA PRISTUP SUSTAVU eSpis

1. Osobe ovlastene za pristup sustavu eSpis

Clanak 4.



Osobe ovlastene za pristup sustavu eSpis su:

1. administrator sredi$njeg sustava eSpis,

2. ovlasteni stru¢njak,

3. administrator sustava eSpis u sudu,

4. korisnik sustava eSpis,

5. sluzbena osoba ovlastena za uvid u podatke sustava eSpis odredenog suda,
6. sluzbena osoba ovlastena za uvid u podatke sustava eSpis,

7. vanjski korisnik sustava eSpis.

2. Administrator sredisnjeg sustava eSpis
Clanak 5.

(1) Administrator sredi$njeg sustava eSpis je osoba zaduzena, ovlastena i odgovorna za azuriranje $ifrarnika,
osiguravanje uvjeta za nesmetani rad sustava kao i za tumacenje uputa o nacinu rada u sustavu eSpis.

(2) Administrator sredi$njeg sustava eSpis ovlasten je unositi u sustav eSpis sve podatke o sudovima, korisnicima i
promjenama koje je potrebno unijeti u sustav.

(3) Administrator sredi$njeg sustava eSpis duzan je sudjelovati pri izradi uputa o koriStenju novih
funkcionalnosti, pravovremeno obavjestavati korisnike o promjenama u sustavu te objavljivati informacije
potrebne za rad u sustavu eSpis na internom korisnickom portalu »espis.pravosudje.hr«.

3. Ovlasteni strucnjak
Clanak 6.

(1) Ovlasteni stru¢njak je osoba zaduZzena za razvoj i odrzavanje sustava eSpis, koju odredi i ovlasti ministar
nadlezan za poslove pravosuda.

(2) Ovlasteni stru¢njak, u okviru dodijeljenih ovlasti, brine o razvoju i odrzavanju sustava eSpis (strojna oprema,
programska oprema, baza podataka, komunikacija, edukacija i drugo), a njegovo ovlastenje odreduje djelokrug
rada, obveze i odgovornosti.

(3) Ovlasteni stru¢njak duzan je odrzavati sustav eSpis, analizirati te predlagati modele poslovnih procesa,
implementirati ih i izradivati tehnicku dokumentaciju vezanu za razvoj.

4. Administrator sustava eSpis u sudu
Clanak 7.

(1) Administrator sustava eSpis u sudu je osoba odredena godi$njim rasporedom poslova, zaduzena i odgovorna
za dodjeljivanje i ukidanje korisnickih imena, lozinki, uloga i ovlastenja za pristup sustavu na sudu te unos
podataka iz godi$njeg rasporeda poslova suda u administratorsku aplikaciju sustava eSpis.

(2) Administrator sustava eSpis u sudu duzan je:

1. osigurati za svakoga novog suca i sudskog sluzbenika korisnicko ime i lozinku za koriStenje aplikacije sustava
eSpis i ucilice eSpis sustava,

2. unijeti u sustav godi$nji raspored poslova za sljedecu godinu, te svaku izmjenu godi$njeg rasporeda poslova
odmah po njegovom primitku, a najkasnije u roku jednog radnog dana,

3. pridruziti naselja pripadnosti predmeta zonama rjeSavanja pojedine vrste predmeta,



3. obavijestiti predsjednika suda o potrebi poduzimanja mjera vezanih uz gasenje referade ili preraspodjelu spisa u
referadi,

4. azurno postupati po nalogu predsjednika suda posebno prilikom razrjesenja ovlasti odredene osobe za rad u
sustavu eSpis,

5. azurno unijeti u sustav eSpis postotak oslobodenja i osnovu oslobodenja iz godi$njeg rasporeda poslova te
svaku opravdanu odsutnost suca,

6. obavljati i ostale poslove u sustavu eSpis po nalogu predsjednika suda te sukladno uputama ustrojstvene
jedinice ministarstva nadleznog za poslove pravosuda u ¢iji djelokrug rada ulaze poslovi vezani uz sustav eSpis.

5. Korisnik sustava eSpis
Clanak 8.

(1) Korisnik sustava eSpis je osoba ovlastena za unos podataka i upravljanje predmetima u okviru dodijeljene
uloge i ovladtenja.

(2) Korisniku sustava eSpis moraju biti osigurani uvjeti za neometan rad u sustavu eSpis.
(3) U okviru svojih nadleznosti i radnji koje obavljaju pomocu sustava eSpis, korisnici sustava eSpis su:
1. predsjednik suda i sudski sluzbenik u uredu predsjednika,
2. sudac, sudski savjetnik (rjesavatelj) i sudski sluzbenik u referadi,
3. sluzbenik sudske pisarnice,
4. klju¢ni korisnik,
5. sluzbenik sudskog arhiva,
6. druga osoba koju godi$njim rasporedom poslova odreduje predsjednik suda.
5.1. Zajednicke duZznosti svih korisnika sustava eSpis
Clanak 9.
Korisnik sustava eSpis duzan je:

1. prilikom unosa podataka u sustav eSpis koristiti isklju¢ivo korisnicko ime i lozinku koji su mu dodijeljeni te
¢uvati njihovu tajnost,

2. azurno, to¢no i potpuno unositi podatke u sustav eSpis,
3. pravovremeno obavijestiti nadleznu osobu u sudu o svakoj odsutnosti koja ima utjecaja na rad u sustavu eSpis.
5.2. Duznosti predsjednika suda kao korisnika sustava eSpis
Clanak 10.

(1) Predsjednik suda skrbi za osiguranje nuznih kadrovskih, tehnic¢kih i organizacijskih uvjeta za funkcioniranje
sustava eSpis, za to¢an i aZzuran unos podataka u sustav eSpisu u sudu te za urednu provedbu mjera sigurnosti i
zastite podataka, vezano uz koristenje sustava eSpis u sudu.

(2) Provedbu osposobljavanja za koristenje sustava eSpis u odredenom sudu odreduje predsjednik suda
naredbama, uputama i organizacijom radionica.



(3) Predsjednik suda obavlja najmanje jedanput mjesecno nadzor sustava eSpis uvidom u upravljacka i druga
izvjes¢a. O obavljenom nadzoru i rezultatima nadzora te poduzetim mjerama, predsjednik suda duzan je sastaviti
izvjesce koje ¢e uloziti u za to otvoren spis sudske uprave.

(4) Ako pri obavljanju nadzora iz stavka 3. ovoga ¢lanka predsjednik suda utvrdi da se na upravljackim izvjeS¢ima
suda neopravdano nalaze pojedini predmeti, poduzet ¢e mjere da se upravljacka izvje$¢a azuriraju, a ako to nije
moguce, o tome ¢e obavijestiti ministarstvo nadlezno za poslove pravosuda.

Clanak 11.

(1) Predsjednik viseg suda i od njega ovlastena osoba imaju pravo i obvezu uvida u sve podatke sustava eSpis za
nize sudove iz podrucja svoje nadleznosti.

(2) U obavljanju nadzora visi sud pribavlja izvje$¢a i druge podatke o radu nizih sudova koriste¢i se sustavom
eSpis.

5.3. Duznosti rjeSavatelja kao korisnika sustava eSpis
Clanak 12.

(1) Rjesavatelj zaduzen za predmet duzan je nadzirati to¢nost unesenih podataka u sustav eSpis te poduzimati
mjere potrebne za osiguranje to¢nosti i azurnosti unesenih podataka.

(2) Rjesavatelj je duzan obavljati uvid u upravljacka i druga izvjesc¢a koja se odnose na njegovu referadu te ako
utvrdi da se neki spisi neopravdano nalaze u tim izvje§¢ima, azurirati podatke u sustavu eSpis ili ako to nije
moguce, obavijestiti administratora sustava eSpis u sudu koji ¢e poduzeti potrebne mjere za ispravak greske.

(3) Rjesavatelj je duzan redovito pratiti upozorenja koja se odnose na predmete kojima je zaduzen.
(4) Rjesavatelj je duzan aZurno i to¢no iskazivati predmet dovrsenim u sustavu eSpis.
5.4. Duznosti sudskog sluzbenika u referadi kao korisnika sustava eSpis
Clanak 13.

(1) Sudski sluzbenik u referadi duzan je azurno, to¢no i na za to predvideno mjesto upisivati podatke o
dogadajima u pojedinom predmetu.

(2) Sudski sluzbenik u referadi duzan je pravovremeno postupati po dostavnoj ili drugoj naredbi rjesavatelja
predmeta.

(3) Sudski sluzbenik u referadi koji privremeno ili povremeno obavlja poslove u drugoj referadi duzan je prilikom
unosa podataka u sustav eSpis koristiti vlastito korisnicko ime i lozinku te adekvatnu ulogu koja mu je
privremeno ili povremeno dodijeljena.

5.5. Duznosti sluzbenika sudske pisarnice kao korisnika sustava eSpis
Clanak 14.

(1) Sluzbenik sudske pisarnice duzan je prilikom osnivanja spisa u sustav eSpis azurno i na pravilan nacin unositi
tocne i potpune podatke te odgovorno postupati sa spisom.

(2) Sluzbenik sudske pisarnice duzan je prilikom rada na spisu u sustavu eSpis postupati u skladu s dostavnom i
drugom naredbom koja je unesena u sustav eSpis.

5.6. Duznosti sluzbenika pisarnice sudske uprave kao korisnika sustava eSpis
Clanak 15.

(1) Sluzbenik pisarnice sudske uprave duzan je prilikom osnivanja spisa u sustav eSpis azurno i na pravilan nacin
unositi tocne i potpune podatke te odgovorno postupati sa spisom.



