REPUBLIKA HRVATSKA
VISOKI UPRAVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE
SUDSKA UPRAVA
PREDSJEDNIK SUDA

Broj: 5 Su-506/2015-6
Zagreb, 23. travnja 2019.

Na temelju ¢lanka 29., 30., 32. 1 108. Zakona o sudovima (Narodne novine, broj 28/13, 33/15,
82/15, 82/16 i 67/18 ), ¢lanka 5. Sudskog poslovnika (Narodne novine, broj 37/14, 49/14,
8/15, 35/15, 123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18. i 1 19/18), ¢lanka 40. Zakona o
drzavnim sluzbenicima (Narodne novine, broj 92/05, 140/05, 142/06, 77/07. 107/07, 27/08.
34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13. 01/15, 138/15 i 61/17.) i ¢lanka 1. i 4.
Pravilnika o sudskim sluzbenicima i namjeStenicima (Narodne novine, broj 55/01., 156/04..
150/05. i 28/13.), uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda Klasa: 01 1-02/15-04/40,
Urbroj: 514-03-01-15-02 23. prosinca 2015. i Klasa: 01 1-02/15-04/40, Urbroj: 514-04-01-01-
01-19-13 od 16. travnja 2019. predsjednik Visokog upravnog suda Republike Hrvatske donosi
PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU

VISOKOG UPRAVNOG SUDA REPUBLIKE HRVATSKE

L.

UvOoD

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu utvrduje se unutarnji red u Visokom upravnom sudu
Republike Hrvatske, radna mjesta sluzbenika i namjeStenika. potreban broj sluzbenika i
namjestenika te stru¢ni uvjeti i opis poslova pojedinih radnih mjesta.

IL.
UNUTARNJE USTROJSTVO VISOKOG UPRAVNOG SUDA

Clanak 2.

U Visokom upravnom sudu Republike Hrvatske ustrojavaju se slijedece ustrojstvene jedinice:

1. Ured predsjednika suda
1.1. Ravnatelj sudske uprave



1.2. Odjeljak financij sko-materijalnog poslovanja
1.3. Odjeljak ekonomata, skladigta i pomocno-tehni¢kih poslova
1.4. Odjeljak informati¢kih poslova
- Visi sudski savjetnici —specijalisti, sudski savjetnici, vi$i sudski savjetnici i
. Sudska pisarnica
. Knjiznica i arhiv suda
- Odjeljak sluzbe prijevoza i dostave

W b

b

1.
URED PREDSJEDNIKA SUDA

U Uredu predsjednika Visokog upravnog suda Republike Hrvatske obavljaju se poslovi
sudske uprave koji se odnose na sluzbene posjete predsjednika suda. Ured predsjednika
organizira obveze predsjednika suda i zamjenika predsjednika, vrsi prijepis pismena i akata za
potrebe predsjednika i zamjenika predsjednika, vodi evidenciju o prisutnosti na radu, rjesava
predstavke i prituzbe gradana. Obavlja poslove vezane za rad sudackog vijeca.

Poslove u Uredu predsjednika suda obavlja upravitelj ureda predsjednika suda.

1.1.
RAVNATELJ SUDSKE UPRAVE

Ravnatelj sudske uprave obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem
ljudskim potencijalima u sudu. organizira rad sudskih sluzbenika i namjestenika te prati
njihovu u¢inkovitost u radu, prati i planira edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika, vodi
brigu o odrzavanju zgrade suda, radnih prostorija i opreme za rad te investicijskim
ulaganjima, organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonu i
potrebama suda, organizira provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad
financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem uredskih i pomoéno-tehnickih
poslova, skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava suda,
sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudske uprave te nadzire njihovu provedbu, skrbi se o
pravodobnom i urednom vodenju statistickih podataka o radu suda, suraduje s jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom opreme 1 osiguranjem
sredstava za pojedine aktivnosti suda, obavlja druge poslove koje mu povjeri predsjednik
suda.

%
ODJELJAK FINANCIJ SKO-MATERIJALNOG POSLOVANJA

U Odjeljku financijsko-materijalnog poslovanja obavljaju se poslovi vezani za financijsko i
materijalno poslovanje Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Upravnog suda u
Zagrebu, kao §to je planiranje i obracun troskova, sastavljanje financijskih planova i izvijesca,
kontiranje i knjiZenje, obracun placa i materijalnih naknada te nabava i pruZanje usluga.
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Odjeljkom rukovodi Voditelj odjelijka. Voditelju u radu pomazu vig racunovodstveni referent,
i raunovodstveni referent-financijski knjigovoda.

1.3.
ODJELJAK EKONOMATA, SKLADISTA I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

U Odjeljku ekonomata, skladiita i pomocno tehnickih poslova obavljaju se poslovi nabave,
izdavanja potrosnog materijala, vodenja evidencije osnovnih sredstava i sredstava zajednicke
potrosnje, sitnog inventara i potroSnog materijala, vodi evidenciju tehnicke opreme suda kao i
opreme koja je u sudu predana na koristenje iz sredstava Ministarstva pravosuda. Odjeljak
brine o tekuéem odrZavanju zgrade, organiziranju rada i dolaska servisa tehnickih sredstava
suda kao i pruzanja odredenih obrtnickih usluga za odrzavanje zgrade i inventara. Vrsi
odredene poslove zastite od poZzara i zaStite na radu. U svim poslovima odrzavanja zgrade
neposredno kontaktira s Uredom predsjednika i Ravnateljem sudske uprave.

Osim toga Odjeljak je zaduzen za poslove €iscenja, poslove telefoniranja, kontrolu ulaska
stranaka i posjetitelja i poslove portirske sluzbe.

Radom Odjeljka upravlja voditelj.

1.4.
ODJELJAK INFORMATICKIH POSLOVA

Odjeljak informatickih poslova izraduje program i vodi projekte razvitka informacijskog
sustava, web stranice i interneta, korisnicka programska rjeSenja, baze podataka i
informaticko obrazovanje djelatnika suda.

Radom odjeljka rukovodi voditelj odjeljka, a u radu mu pomaze visi informati¢ki referent.

2,

VISI SUDSKI SAVJETNICI-SPECIJALISTI, VISI SUDSKI SAVJETNICI I SUDSKI
SAVJETNICI

U Visokom upravnom sudu Republike Hrvatske u radu sudskih vije¢a sudjeluju sudski
savjetnici, visi sudski savjetnici i vigi sudski savjetnici-specijalisti na nacin da pripremaju
sudske predmete, izvjeStavaju na sjednicama sudskih vije€a te izraduju nacrte sudskih odluka
1 piSu zapisnike na sjednicama vijeca. Osim toga sudski savjetnici, visi sudski savjetnici i visi
sudski savjetnici-specijalisti rade i na poslovima u Sluzbi pripreme predmeta za rad u vijeéu
te Sluzbi pracenja, proucavanja i biljeZenja sudske prakse.



3.
SUDSKA PISARNICA

Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u sudu koji se odnose na prijem poste, osnivanje i
sredivanje spisa, vodenje upisnika i pomocnih knjiga, predavanje spisa na rjesavanje,
obavjeStavanje stranaka o stanju predmeta, kalendiranje, statistike, otpremanje i dostavu spisa
te Cuvanje i arhiviranje spisa, prijepisa i otpreme poste.

U sklopu sudske pisarnice ustrojavaju se i posebne sudske pisarnice i to:
1. Mirovinsko-invalidsko-zdravstvena pisarnica,

2. Financijsko i radno-pravna pisarnica,

3. Imovinsko-pravna pisarnica,

4. Pisarnica prijepisa,

5. Pisarnica prijema i otpreme poste.

U radu posebnih sudskih pisarnica (Mirovinsko-invalidsko-zdravstvenoj, Financijsko i radno-
pravnoj i Imovinsko-pravnoj) administrativni referenti-upisnicari osnivaju i sreduju spise,
vode upisnike i pomoéne knjige, daju spise na rjesavanje, kalendiraju, obavjestavaju stranke o
stanju spisa.

U pisarnici prijepisa administrativni referenti-sudski zapisniari obavljaju poslove prijepisa
sudskih odluka. dopisa, izvjes¢a i tabela, putem diktafona ili po diktatu na osobnim
racunalima primjenom postavljene programske opreme a u skladu s odredbama Sudskog
poslovnika. Ispravljaju pogreske uéinjene u prepisivanju i usporeduje prijepis s izvornikom.
Rad pisarnice prijepisa nadzire i njime rukovodi voditelj pisarnice prijepisa. U sklopu
pisarnice prijepisa formiraju se tri posebne pisarnice prijepisa (Mirovinsko-invalidsko-
zdravstvena, Financijsko i radno-pravna i Imovinsko-pravna). Osim navedenog u okviru rada
pisarnice prijepisa vrsi se prijepis za Sluzbu pripreme predmeta za rad u vijecu kao i Sluzbu
evidencije sudske prakse.

Pisarnica prijema i otpreme poste obavlja uredske poslove prijema poste, razvrstavanja poste i
rasporeduje poStu po sudu te vrsi otpremu poste. Sluzbenici - administrativni referenti u
otpremi fotokopiraju dijelove spisa radi dostave tuzenom tijelu i zainteresiranim strankama.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj pisarnice, a radom posebnih sudskih pisarnica
upravljaju voditelji posebnih sudskih pisarnica.

4.
KNJIZNICA SUDA I ARHIV

Knjiznica suda je zatvorenog tipa i u njoj se obavljaju poslovi ¢uvanja knjizne grade,
nabavke, klasificiranja i obrade knjiznog fonda. posuduje se knjizni¢na grada te vodi pisana
evidencija o provedenim radnjama. Osim navedenog u knjiznici suda i arhivu organizira se i
sreduje arhivska grada, vr$i odabir izlu¢ivanja arhivske grade, odvajanje spisa za uniStenje
nakon proteka roka ¢uvanja spisa. Izdvajaju se presude iz spisa radi formiranja zbirke odluka,

sudjeluje se u predaji arhivske grade u drzavni arhiv i Cuvaju zapisnici o predaji arhivske



grade, upisnici i imenici arhivske grade. Evidentira se kretanje arhiviranih spisa i u odredenim
rokovima trazi povrat spisa u arhiv.
5.
ODJELJAK SLUZBE PRIJEVOZA I DOSTAVE
Odjeljak obavlja poslove prijevoza predsjednika suda i ostalih duznosnika i sluzbenika,
dostavu i prijevoz sudskih posiljki. Odjeljak obavlja unutarnju dostavu spisa, Narodnih
novina, diktata, obavijesti i ostalog unutar zgrade suda. Kuvertira odluke za otpremu, upisuje

ih u knjigu za postu te odnosi u postanski ured.

Odjeljkom upravlja voditel;.

Clanak 3.
Broj potrebnih sluzbenika i namjeStenika u Visokom upravnom sudu Republike Hrvatske
utvrden je na temelju prethodne suglasnosti, Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske,
klasa: 700-01/06-01/783, ur. broj: 514-06-03/1-06-3 od 5. listopada 2006. za Upravni sud
Republike Hrvatske.

Clanak 4.
Raspored radnih mjesta sluzbenika i namjestenika u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama s
opisom poslova i stru¢nim uvjetima za obavljanje poslova, izvrien je na nacin prikazan u
tabeli koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

II1.
RASPORED RADNOG VREMENA 1 UREDOVNI DAN
Clanak 5.

Radno vrijeme u Visokom upravnom sudu Republike Hrvatske od 40 sati tjedno rasporeduje
se u 5 radnih dana od ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme pocinje u 7,30 sati, a zavr$ava u 15,30 sati.

Zaposlenicima rasporedenim na rad u sudskoj kafeteriji i na poslovima cjelodnevnog
odrzavanja Cistoce, radno vrijeme pocinje u 7,30, a zavriava u 15.30 sati.

Zaposlenicima zaduZenim za Ciscenje zgrade suda u poslijepodnevnoj smjeni, radno vrijeme
pocinje u 14,00 sati.

Dnevni odmor u toku radnog vremena u trajanju od 30 minuta koristi se u vremenu od 10,30
do 11,00 sati.



Clanak 6.

Stranke se primaju radi predaje podneska, u prijemnoj pisarnici, svakog radnog dana od 9,00
do 13,00 sati.

Telefonske obavijesti daju se svakog radnog dana od 11,00 do 13,00 sati.

IV.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
Raspored drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta i poloZaje utvrdene ovim

Pravilnikom izvrsiti ¢e predsjednik Visokog upravnog suda Republike Hrvatske u roku od 15
dana od dana stupanja na snagu Pravilnika o unutarnjem redu.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se s danom kada Ministarstvo pravosuda na isti da
prethodnu suglasnost.




RASPORED POLOZAJA I RADNIH MJESTA

Red. Polozaj/radno mjesto Broj Opis poslova Strucni uvjeti i dr.
br. izvrsitelj posebni uvjeti
a
1. URED PREDSJEDNIKA
1.1 RAVNATELJ SUDSKE UPRAVE
Ravnatelj sudske uprave vodi brigu o odrzavanju
zgrada suda, radnih prostorija i opreme za rad te
investicijskim uslugama, organizira i koordinira | - sluZbenik
izradu godi8njih planova nabave sukladno zakonu | - polozaj I vrste.
i potrebama sudova, odgovara za provedbu | - uvjeti propisani ¢lankom 35. stavak 3.
postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad | Zakona o sudovima (NN 28/13, 33/15,
materijalno-financijskim poslovanjem, | 82/15, 82/16 1 67/18): zavrsen integrirani
obavljanjem uredskih te pomoéno-tehnickih | preddiplomski i diplomski sveucilisni
poslova, skrbi i obavlja nadzor nad trosenjem | studij prava odnosno  diplomski
1. RAVNATELJ SUDSKE 1 proracunskih i vlastitih sredstava sudova, | sveu¢iligni studij ili specijalisticki
UPRAVE sudjeluje u izradi i provedbi projekata sudskih | diplomski stru¢ni studij ekonomske

uprava te nadzire provedbu projekata sudskih
uprava, skrbi i odgovara za uredno funkcioniranje
informati¢kog sustava u sudovima, skrbi o
pravodobnom i urednom vodenju statisti¢kih
podataka o radu sudova, suraduje s jedinicama
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave u
svezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava
za pojedine aktivnosti sudova, obavlja i druge
poslove koje mu povjeri predsjednik svakog suda.

struke 1 najmanje pet godina iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

- radno iskustvo:

najmanje pet godina iskustva rada na
organizacijskim i financijskim
poslovima




Za svoj rad ravnatelj sudske uprave odgovoran je
predsjedniku suda.

UPRAVITELJ UREDA
PREDSJEDNIKA SUDA

Organizira i vodi rad u uredu predsjednika.
Obavlja poslove vezane za sluzbene posjete
predsjednika suda i obveze predsjednika suda i
zamjenika predsjednika suda. Vr$i prijepis
pismena i akata za potrebe predsjednika suda i
zamjenika predsjednika suda. Vodi evidenciju o
prisutnosti na radu. Rje3ava predstavke i prituzbe
gradana upucene predsjedniku suda. Obavlja
poslove u svezi prijema stranaka i telefonskih
poruka. Osim toga obavlja poslove vezane za rad
sudackog vijeca kao i druge poslove po nalogu
predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

- sluzbenik

- polozaj Il vrste,

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj 1.
vrste to¢. 9. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima: zavrsen
preddiplomski sveucilisni  studij ili
strucni studij u trajanju od najmanje tri
godine pravne ili upravne struke, pet
godina radnog staza u struci, polozen
drzavni strucni ispit.

UPRAVITELJ
PISARNICE SUDSKE
UPRAVE

Vodi upisnike i pomoéne knjige predmeta sudske
uprave te vodi priruénu pismohranu ureda i
pismohranu povjerljivih akata. Pomaze u radu
ravnatelju sudske uprave. Vrsi prijepis pismena i
akata za potrebe ravnatelja

sudske uprave i predsjednika sudskih odjela.
Vodi evidenciju o napredovanjima u sluzbi,
ocjenama, radnom stazu, struénim ispitima i
rokovima za polaganje stru¢nih ispita. Obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja sudske
uprave.

- sluzbenik

- polozaj II1. vrste

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj III.
vrste toC. 5. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima:

srednja  struéna  sprema  upravne,
ckonomske, birotehnicke ili graficke
struke ili zavrSena gimnazija ili druga
cetverogodiSnja srednja $kola ¢&iji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu $kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, poloZen
drzavni strucni ispit i pet godina radnog
staza u struci.




1.2. ODJELJAK FINANCIJISKO-MATERIJALNOG POSLOVANJA

VODITELJ ODJELJKA

Organizira i nadzire rad sluzbenika koji obavljaju
financijsko-materijalne i racunovodstvene
poslove. Izraduje periodiéne obracune, zavrine
racune, godiSnje planove, te obavlja i druge
poslove sukladno vaZec¢im propisima i po nalogu
predsjednika suda. Obavlja poslove kotiranja,
priprema i kontrolira temeljnice za knjizenje na
temelju dokumentacije, knjiZi poslovne dogadaje
na osnovu pripremljenih temeljnica, vodi i
kontrolira  knjigovodstvene analitike. te ih
uskladuje sa sintetikom. Stalno i aktivno
koordinira sa  svim  sluzbenicima Ureda
predsjednika i voditeljima ostalih odjela, kao i
sluzbama izvan suda. Obavlja i druge opce
poslove iz djelokruga rada Ureda predsjednika
suda po nalogu ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda.

-sluzbenik

- polozaj 11 vrste,

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj II.
vrste, to¢ka 1. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima:

zavrsen preddiplomski sveu¢ilisni studij
ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri
godine ekonomske, knjigovodstvene ili
financijske struke, poloZen drzavni
strucni ispit pet godina radnog staza u
struci i poloZen drzavni stru¢ni ispit.

VISI STRUCNI
REFERENT

Vodi i obavlja poslove likvidature uz vodenje
propisanih knjiga i evidencija. Vodi otpis opreme
i uredskog materijala. Vodi nadzor i poslove
odrzavanja zgrade opreme i odrZavanja vozila.
Stalno i aktivno koordinira sa svim sluzbenicima
Ureda predsjednika i voditeljima ostalih odjela,
kao i sluzbama izvan suda. Obavlja i druge opée
poslove iz djelokruga rada Ureda predsjednika
suda po nalogu voditelja odjeljka financijsko-
materijalnog poslovanja i predsjednika suda.
Obavlja i druge poslove povjerene od voditelja
odjeljka i predsjednika suda.

-sluzbenik

- radno mjesto II vrste

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj 111
vrste, to¢ka 7. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima: zavrien
preddiplomski sveucilidni studij ili struéni
studij u trajanju od najmanje tri godine
ekonomske, knjigovodstvene ili
financijske struke, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, jedna godina radnog iskustva u
struct.




RACUNOVODSTVENI
REFERENT-
FINANCILJSKI
KNJIGOVOPA

Obavlja poslove knjigovodstva, likvidature,
blagajne,  obrac¢una plada, te obracune
materijalno-financijskog poslovanja te osobito
isplate honorara sudskim vjestacima i sudskim
tumac¢ima, zaprima sudske pologe, obavlja
gotovinsku isplatu iz sudske blagajne, vodi knjigu
osnovnih sredstava sudskog inventara, obavlja
godisnji obra¢un amortizacije sredstava, te ostale
poslove po nalogu voditelja odsjeka financijsko-
materijalnog poslovanja, a u nadleZnosti radnog
mjesta. Obavlja i druge poslove povjerene od
voditelja odsjeka i predsjednika suda.

|

-sluzbenik

-radno mjesto III vrste

- uvjeti propisani ¢lankom 4. radna mjesta
I1I. vrste to¢. 11. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima:

stednja  stru¢na  sprema  upravne,
eckonomske, birotehni¢ke ili graficke
struke ili zavrSena gimnazija ili druga
CetverogodiSnja srednja  kola ¢iji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
1 programu 3kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke. poloZen
drzavni stru¢ni ispit, jedna godina radnog
iskustva u struci.

1.4. ODJELJAK EKONOMATA, SKLLADISTA I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

VODITELJ ODJELJKA

Rukovodi  odjeljkom. Obavlja sve poslove
nabave, izdaje potro$ni materijal, vodi evidenciju
osnovnih  sredstava, sredstava zajedniCke
potrosnje, sitnog inventara i potro$nog materijala,
vrsi evidenciju tehni¢ke opreme suda kao i
opreme koja je sudu predana na koristenje iz
sredstava  ministarstva, sudjeluje  u radu
inventurnih komisija, brine o teku¢em odrzavanju
zgrade, organizira rad i dolazak redovnih servisa
tehnickih  sredstava suda, kao i pruzanje
odredenih obrtnickih usluga za odrzavanje zgrade

- sluzbenik

- polozaj III vrste

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj III
vrste, toCka 7. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima: srednja
struna sprema upravne, ekonomske,

birotehnicke ili graficke struke ili
zavrSena gimnazija ili druga
CetverogodiSnja srednja $kola ¢iji je
nastavni plan i program isti ili u

pretezitom dijelu jednak nastavnom planu




i inventara. Vr$i odredene poslove zastite od
pozara i zaStite na radu. U svim poslovima
odrZzavanja zgrade neposredno kontaktira s
uredom predsjednika i ravnateljom sudske
uprave.

I programu Skola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, poloZen
drzavni strucni ispit, pet godina radnog
iskustva u struci.

Vodi raéuna o sigurnosti zgrade, vr$i manje
popravke i osigurava funkcioniranje svih
instalacija u zgradi, o svim kvarovima izvjestava
voditelja odjeljka. Vr$i pomocéne poslove na
uredenju prostorija suda. Pomaze u radu voditelja

- namjestenik

- radno mjesto III. vrste

- uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta I11. vrste
to¢. 8. Pravilnika o sudskim

8. DOMAR-SKLADISTAR te obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljom | sluzbenicima i namjestenicima; srednja
sudske uprave. Svakodnevno posluzuje s papirom | stru¢na sprema odgovarajuce struke.
fotokopirne strojeve i printere koji se nalaze u
hodnicima suda. Odrzava red na parkingu suda
sukladno Odluci o kuénom redu.
Priprema i posluzuje hranu i napitke u kafeteriji i
uredu predsjednika na naé¢in utvrden odlukom | - namjestenik
predsjednika (vodi evidenciju o dnevnom utroku | - radno mjesto [V. vrste
& DOMACICA i predaje novac svakodnevno u blagajnu). | - uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta IV. vrste
PosluZuje na sjednicama sudaca i sjednicama | to¢. 3. Pravilnika o sudskim
odjela. Odrzava red i ¢istoéu prostora i opreme u | sluzbenicima i namjestenicima;
kafeteriji niZa stru¢na sprema ili osnovna skola
- namjestenik
Obavlja poslove ¢is¢enja svih radnih i pomoénih | - radno mjesto IV. vrste
prostorija u zgradi suda i inventarskih predmeta, | - uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta IV. vrste
10. CISTACICA te druge pomoéne poslove. toc. 2. Pravilnika o sudskim

sluzbenicima i namjestenicima:
niza stru¢na sprema ili osnovna skola




Prima telefonske pozive putem telefonske

- namjestenik
- radno mjesto II1. vrste
- uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta I11. vrste

11. TELEFONIST 1 centrale, daje telefonsku vezu. brine o urednom to¢. 5. Pravilnika o sudskim
radu telefonske centrale. sluzbenicima i namjestenicima:
srednja stru¢na sprema odgovarajuce
struke
Vrsi kontrolu ulazaka stranaka u zgradu suda.
Najavljuje stranke telefonom uredu predsjednika, | - namjestenik
ravnatelju sudske uprave. Rasporeduje dnevni | - radno mjesto II1. vrste
tisak, preuzima poslove telefonske centralne u - uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta I11. vrste
12. PORTIR 1 odsutnosti  telefoniste.  Izdaje propusnice | to¢. 7. Pravilnika o sudskim
strankama koje ulaze u zgradu. Obavlja i druge | sluzbenicima i namjestenicima:
poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave, srednja struéna sprema odgovarajuce
struke
L.5. ODJELJAK INFORMATICKIH POSLOVA
- sluzbenik
Rukovodi odjeljkom, nadzire ustrojavanje i | - polozaj I vrste,
funkcioniranje informati¢kog sustava te unosa | - uvjeti propisani ¢lankom 4. poloZaj I.
podataka, upravlja radom elektroni¢kog racunala | vrste to€. 7. Pravilnika o sudskim
i analizira funkcioniranje obrade podataka, daje | sluzbenicima i namjestenicima:
13. VODITELJ 1 savjete  ostalim  zaposlenicima, rukovodi | zavréen preddiplomski i  diplomski
ODJELJKA ckonomatom,  nadzire rad ekonoma i | sveugilisni studij  ili  integrirani

informatickih referenata, te obavlja poslove u
svezi objave sudske prakse na Internet stranici
Visokog upravnog suda Republike Hrvatske.

preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij informaticke struke, pet godina
radnog staza u struci, poloZzen drzavni
strucni ispit




Obavlja poslove pripreme obrade podataka za
potrebe raCunovodstva i evidencije suda i u tome

- sluzbenik

- radno mjesto II vrste,

-uvjeti propisani ¢lankom 4. radna
myjesta Il. vrste to¢. 6. Pravilnika o
sudskim sluzbenicima i namjestenicimas:

14. VISI INFORMATICKI 1 pomaze voditelju. Daje savjete svim zaposlenima | zavrien preddiplomski i sveu¢iligni
REFERENT u vezi informatike. Osim toga po potrebi i nalogu | studij ili struéni studij u trajanju od
voditelja obavlja i druge poslove. najmanje tri godine elektrotehnicke,
tehnicke ili informaticke struke, polozen
drzavni struéni ispit, jedna godina
radnog iskustva.
2. SUDSKI SAVJETNICI
- sluzbenik
Visi savjetnici u vije¢ima samostalno proucavaju | radno mjesto I vrste,
spise i odgovarajuce propise te sudsku praksu i | uvjeti propisani ¢lankom 109. stavak 3.
pravnu literaturu uz konkretan spis, podnose Zakona o sudovima (NN 28/13. 33/15.
referate na sjednici vijeca, i pie zapisnike na 82/15, 82/16, 67/18)
sjednici vijeca kao zapisniéari, izraduju nacrt ZavrSen preddiplomski i diplomski
15. | VISI SUDSKI SAVJETNIK 10 odluke za ¢iju kvalitetu snose odgovornost, jsveucilisni  studij  prava, poloZen

pripremaju i prisustvuju struénim sastancima,
prate pravne propise i literaturu, prema potrebi
sudjeluju u izradi izvjeStaja i analiza iz
odgovarajue pravne oblasti. Visi sudski
savjetnici obavljaju i druge poslove po nalogu
predsjednika suda.

pravosudni ispit, radno iskustvo: nakon
poloZenog pravosudnog ispita osoba je
radila  kao sudski savjetnik, drzavni
odvjetnik  ili  zamjenik drzavnog
odvjetnika, odvjetnik ili javni biljeznik
najmanje dvije godine odnosno osoba koja
je radila na drugim pravnim poslovima
nakon poloZenog pravosudnog ispita

najmanje pet godina.




15 a.

VISI SUDSKI SAVJETNIK
— SPECIJALIST

Visi sudski savjetnici-specijalisti na poslovima
Sluzbe za praéenje, proucavanje i biljeZenje
sudske prakse pregledavaju odluke vijeca i prate
da li su u skladu sa sadrzajem spisa, zauzetim i
evidentiranim ~ shvacanjima i stajaliStima, a
ukoliko se pojavi sumnja u ispravnost odluke —
upozoravaju vijece koje je tu odluku donijelo.
Prema potrebi pripremaju referat o spornom
pitanju radi razmatranja na sjednici sudaca. U
obliku sentence evidentiraju zauzeta stajalista
koja su vazna radi ujednacavanja sudske prakse,
vrse selekciju i obradu sentenci radi uvrstenja u
Casopis suda “Izbor odluka”. Daju potrebne
podatke kod izvjestaja o radu Suda. obavljaju
konzultacije s referentima, pruzaju na uvid
referentima evidentiranu sudsku praksu, propise i
dostupnu literaturu. U vije¢ima samostalno
proucavaju spise i odgovarajuce propise te sudsku
praksu i pravnu literaturu uz konkretan spis,
podnose referate na sjednici vijeca, 1 pisu
zapisnike na sjednici vijeéa kao zapisnidari,
izraduju nacrt odluke za ¢iju kvalitetu snose
odgovornost, pripremaju i prisustvuju struénim
sastancima, prate pravne propise i literaturu,
prema potrebi sudjeluju u izradi izvjestaja i
analiza iz odgovarajuée pravne oblasti. Vigi
sudski  savjetnici-specijalisti obavljaju i druge
poslove po nalogu predsjednika suda.

-

- sluzbenik

- radno mjesto I vrste,

- uvjeti propisani ¢lankom 109. stavak 4.
Zakona o sudovima (NN 28/13, 33/15,
82/15, 82/16, 67/18):

zavrsen diplomski sveugilisni  studij
prava odnosno integrirani preddiplomski
1 diplomski sveucilisni studij prava,
polozen pravosudni ispit, najmanje Cetiri
godine  rada  kao sudski  ili
drzavnoodvjetnicki savjetnik,
pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni
biljeznik odnosno osoba koja je radila na
drugim  pravnim poslovima nakon
poloZenog pravosudnog ispita najmanje
osam godina.




Samostalno  prou¢avaju  spise, odgovarajuce
propise, sudsku praksu i pravnu literaturu uz
konkretan spis, podnose referate na sjednici

- sluzbenik

- radno mjesto | vrste,

- uvjeti propisani ¢lankom 109. stavkom
2. Zakona o sudovima (NN 28/13, 33/15,

16. SUDSKI SAVJETNIK 20 vijeca, pisu zapisnike na sjednici vijeca u svojstvu 82/15, 82/16, 67/1 8)
zapisnicara, izraduju nacrte odluka u konkretnim zavrsen  preddiplomski i diplomski
predmetima, odgovaraju za kvalitetu odluka, sveucilisni  studij  prava, polozen
prisustvuju stru¢nim sastancima. pravosudni ispit.
3. SUDSKA PISARNICA
- sluzbenik
- polozaj III vrste,
- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj I11.
toc. 5. Pravilnika o sudskim sluZbenicima
Organizira rad pisarnica odjela, administrativnih namjestenicima: srednja struéna sprema
referenata — upisnicara, vodi upisnike, imenike i upravne, birotehnicke ili ekonomske gkole
17. UPRAVITELJ SUDSKE 1 pomocne knjige, sastavlja izvjestaj i daje fili zavrsena gimnazija, graficka ili n_Emm

PISARNICE

podatke  uredu
informacije

podatke,  daje
tajnistvu,  daje

statisticke
predsjednika i
strankama i dr.

cetverogodisnja srednja $kola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu $kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, pet godina
radnog staza u struci, poloZen drzavni
strucni ispit




18.

VODITELJ POSEBNE
SUDSKE PISARNICE

Organizira rad administrativnih referenata-
upisni¢ara u odjelu. vodi upisnike, imenike i
pomocne knjige, sastavlja izvjestaj i daje
statisticke podatke, daje podatke upravitelju
zajednicke pisarnice, uredu predsjednistva i
tajnistvu, daje informacije strankama i dr.

- sluzbenik

- polozaj III vrste

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj I1I.
vrste toC. 6b. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima:

srednja  struéna  sprema upravne,
birotehni¢ke ili ekonomske skole il
zavrsena gimnazija, graficka il druga
Cetverogodi$nja srednja  $kola ¢iji je
nastavni  plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu $kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, pet godina
radnog staza u struci, poloZen drzavni
strucni ispit.

19.

ADMINISTRATIVNI
REFERENT UPISNICAR

Upisuje i indicira predmete, zaprima spise i
pismena, formira spise, sreduje ih i raznasa
referentima, unosi podatke u upisnike i imenike,
ulaze spise u arhiv, daje strankama informacije i
dr.

- sluzbenik

- radno mjesto I11. vrste,

- uvjeti propisani ¢lankom 4. radna mjesta
II. vrste to¢. 5. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima :srednja
struéna sprema upravne, ekonomske,
birotehnicke ili  graficke struke ilj
zavriena gimnazija ili druga
rm?ﬂomo%we.m srednja  Skola ¢&iji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu 3kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, polozen
drzavni stru¢ni ispit, jedna godina radnog
iskustva u struci.




20.

VODITELJ PISARNICE
PRIJEPISA

Organizira rad prijepisa. Koordinira rad voditelja
sluzbe prijepisa, administrativnih referenata —
sudskih zapisni¢ara. Na otpravak sudskih odluka
stavlja vlastoruéni potpis uz potvrdu o tonosti
otpravka i sudski pe¢at. Po potrebi obavlja
poslove vezane za Sluzbu evidencije sudske
prakse.

- sluzbenik ]
- polozaj III vrste,

- uvjeti propisani polozaj I11. vrste to¢. 6a.
Pravilnika o sudskim sluZbenicima i
namjestenicima: srednja struéna sprema
upravne, ckonomske, birotehnicke il
graficke struke ili zavriena gimnazija ili
druga Cetverogodisnja srednja skola ¢iji je
nastavni plan i program isti ili u
preteZitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu $kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, pet godina
radnog staza u struci, polozen drzavni
struéni ispit.

7.

VODITELJ POSEBNE
PISARNICE PRIJEPISA

Organizira rad administrativnih referenata —
sudskih zapisni¢ara u pisarnici prijepisa odjela.
Obavlja sve vrste prijepisa i po potrebi radi na
diktatu, vr$i prijepis raznih izvjestaja, analiza,
dopisa, dokumenata i tabela. Zaduen je
prijepisom odluka koje referenti diktiraju putem
diktafona i vrsi sve druge daktilografske poslove.

- sluzbenik

- polozaj III vrste,

- uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj III.
vrste to¢. 6b. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima:

srednja  struéna  sprema upravne,
birotehni¢ke ili ekonomske struke ili
leimnazija, grafi¢ka ili druga
cetverogodisnja srednja  kola  &iji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu 3kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, pet godina
radnog staza u struci, polozen drzavni
strucni ispit

-




22.

ADMINISTRATIVNI
zm_umw_wZa,-mCUmE
ZAPISNICAR

14

-sluzbenik

- radno mjesto I1I vrste,

Obavlja sve vrste prijepisa i sravnjuje odluke u - uvjeti propisani &lankom 4. radna mjesta
spisima, po potrebi radi na diktatu, vrsi prijepis Il vrste to¢. 7. Pravilnika o sudskim
raznih izvjestaja, analiza, dopisa, dokumenata i [sluzbenicima i namjestenicima :srednja
tabela. Zaduzen je prijepisom odluka koje strucna sprema
referenti diktiraju putem diktafona i vrsi sve druge pirotehnicke il

daktilografske poslove. zavrSena

upravne, eckonomske,
graficke  struke ili

gimnazija ili druga

cetverogodisnja srednja  %kola ¢iji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu $kola u kojima se obrazuju
kadrovi za propisane struke, polozen
drZavni struéni ispit, jedna godina radnog
iskustva u struci.

23.

VODITELJ PISARNICE
PRIJEMA I OTPREME
POSTE

Organizira rad prijema

-sluzbenik
- polozaj II vrste,
poste, - uvjeti propisani ¢lankom 4. polozaj II.

koordinira administrativne referente te odgovara vrste to¢. 8a. Pravilnika o sudskim
Za pravovremenu otpreme poste. Obavlja i duge sluZbenicima i namjestenicima: zavrien
poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja preddiplomski sveugiligni studij ili stru¢ni

sudske uprave.,

studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne ili upravne struke, pet godina
radnog staza u struci i poloZen drzavni
strucni ispit.




Obavlja sve poslove u vezi s prijemom poste,
razvrstava postu i1 upucuje je u odjelike i ured
predsjednika i tajnistvo. Prima podneske stranaka,

- sluzbenik
- radno mjesto III vrste,
- uvjeti propisani ¢lankom 4. radna

24. ADMINISTRATIVNI vodi prijemne knjige, neposredno predaje postu u mjesta III. vrste to¢. 5. Pravilnika o
REFERENT ured predsjednika i tajniStvo i hitnu postu u [sudskim sluzbenicima i namjestenicima:
odjeljke, dostavlja osobno posilike koje su srednja  struéna  sprema  upravne,
naslovljene na ime duznosnika i savjetnika, radi u ekonomske, birotehnicke ili graficke
dostavi i na uredajima fotokopiranja. struke ili zavrSena gimnazija ili druga
cetverogodi$nja srednja Skola ¢iji je
nastavni plan i program isti ili u
pretezitom dijelu jednak nastavnom planu
i programu $kola u kojima se obrazuju
adrovi za propisane struke, poloZen
drzavni strucni ispit, jedna godina radnog
iskustva u struci.
4. KNJIZNICA SUDA I ARHIV
Organizira i sreduje arhivsku gradu u arhivu, vri | -sluzbenik
odabir izlu¢ivanja arhivske grade, kao i odvajanje | -radno mjesto Il vrste,
spisa za uniStenje nakon proteka roka Guvanja -uvjeti propisani ¢lankom 4. radna mjesta
25, VISI STRUCNI spisa. lzdvaja presude iz spisa radi formiranja | II. vrste to¢. 3. Pravilnika o sudskim

REFERENT

zbirke odluka. Radi na predmetima sudske uprave
u kojima stranke traze odluke iz arhiviranih spisa
ili uvid u spis. Sudjeluje u predaji arhivske grade
u drzavnom arhivu i ¢uva zapisnike o predaji
arhivske grade, ¢uva upisnike i imenike arhivske
grade. Evidentira kretanje arhiviranih spisa i u
odredenim rokovima traZi povrat spisa u arhiv.

sluzbenicima i namjestenicima:

zavrSen preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni studij ili struéni studij u
trajanju od najmanje tri godine pravne,
upravne ili ekonomske struke, poloZen
drZavni strucni ispit, jedna godina radnog

iskustva u struci.




Dostavlja spise iz arhiva pisarnici, tajnistvu i
uredu predsjednika te ulaze spise u arhiv, obavlja
strucne poslove u knjiznici. popunjava knjizni
fond knjigama i publikacijama, evidentira
nabavljenu literaturu, izdaje knjige i publikacije.

25 a.

STRUCNI SURADNIK U
SUDU

Organizira rad sluzbenika u knjiznici i arhivu
suda. Obavlja struéne poslove u knjiznici,
popunjava  knjizniéni  fond  knjigama i
publikacijama, evidentira nabavljenu literaturu,
izdaje knjige i publikacije, sreduje arhivsku gradu
u arhivu, vrsi odabir izlu¢ivanja arhivske grade,
kao i odvajanje spisa za unitenje nakon proteka
roka Cuvanja spisa. Izdvaja presude iz spisa radi
formiranja zbirke odluka. Radi na predmetima
sudske uprave u kojima stranke traze odluke iz
arhiviranih spisa ili uvid u spis. Sudjeluje u
predaji arhivske grade u drzavnom arhivu i cuva
zapisnike o predaji arhivske grade, ¢uva upisnike
i imenike arhivske grade. Evidentira kretanje
arhiviranih spisa i u odredenim rokovima trazi
povrat spisa u arhiv. Dostavlja spise iz arhiva
pisarnici, tajnistvu i uredu predsjednika te ulaze
spise u arhiv, obavlja struéne poslove u knjiznici,
popunjava knjiZni fond knjigama i publikacijama,
evidentira nabavljenu literaturu, izdaje knjige i
publikacije.

-sluzbenik

-radno mjesto I vrste,

-uvjeti propisani ¢lankom 4. radna
mjesta l. vrste-poslovi posebnih stru¢nih
znanja, to¢. 10. Pravilnika o sudskim
sluZbenicima i namjestenicima:

zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveu¢ilini
studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij defektoloske, pedagoske,
ekonomske, knjigovodstvene,
financijske i druge struke sukladno
¢lanku 112. Zakona o sudovima,
poloZen drzavni struéni ispit, pet godina
radnog iskustva u struci.




Obavlja sve poslove u vezi s prijemom poste za

Sluzbenik, radno mjesto III vrste, uvjeti
propisani ¢lankom 4. radna mijesta III.
vrste to¢. 5. Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima: srednja
stru¢na sprema upravne, eckonomske,

knjiznicu i arhiv suda, zaprima zahtjeve stranaka botehnicke 1lf grafitke ske il
25 b. | ADMINISTRATIVNI Nm;_ﬂour,me.ﬁs EESBEW spisa i MEmm u radu, savisena - Aol . i (.@.Emm
REFERENT bavlia  kopiramie : | il sl om?m_.omo%mam .mﬂoaam mwo%m.oc_. je
w A4V } Eu_ anj spisa AP :m. nastavnt plan i program isti ili u
woﬂoww_u:mém te ) druge .ﬁ@m_o/ﬁ Po upuii pretezitom dijelu jednak nastavnom
predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave. planu i programu skola u kojima se
obrazuju kadrovi za propisane struke,
polozen drzavni strucni ispit, jedna
godina radnog iskustva u struci.
5. ODJELJAK SLUZBE PRIJEVOZA I DOSTAVE
- namjestenik
- polozaj III. vrste
Organizira rad u odjeljku, odgovara za rad svih | - uvjeti iz ¢lanka 7. polozaj 1. vrste toc.
26. | VODITELJ ODJELJKA zaposlenih u odjeljku. 2. Pravilnika o sudskim sluZbenicima i

namjestenicima:

srednja  strucna  sprema  tehnicke,
prometne ili druge odgovarajuée struke,
pet godina radnog staza u struci




27,

VOZAC-DOSTAVLJAC

Prevozi postanske posiljke na postu i tuzena tijela
(ministarstva i drugo), odgovara za uredno
odrZavanje motornog vozila, vrsi druge poslove
po nalogu predsjednika, zamjenika predsjednika i
ravnatelja sudske uprave, vrsi dijelom poslove
dostavljaca. Obavlja sve poslove oko prijevoza
predsjednika suda, sudaca i ravnatelja sudske
uprave, a prema nalogu predsjednika.

- namjestenik

- radno mjesto I11. vrste

- uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta I11. vrste
to¢. 2. Pravilnika o  sudskim
sluzbenicima i namjestenicima;

srednja  stru¢na sprema odgovarajuce
struke

28.

DOSTAVLJAC

Obavlja unutarnju i vanjsku dostavu, preuzima
posStu u postanskom pretincu, vrsi predaju paketa
na posti i zeljeznici, donosi i rasporeduje dnevni
tisak, knjige i sluzbena glasila, obavlja poslove
prijave  zaposlenih  na  mirovinskom i
zdravstvenom osiguranju, poslove oko izrade i
pribavljanja zdravstvenih iskaznica kao i poslove
predaje poreznih prijava poreznoj upravi Grada
Zagreba. Po potrebi vrsi neposredno poslove na
uredenju prostorija u sudu (kabineta, pisarnice,
arhiva, knjiznice i dr., preseljenje opreme i
prenosenje spisa i knjiga). Vodi knjige otpreme
poste.

-namjestenik

-radno mjesto IV, vrste

-uvjeti iz ¢lanka 7. radna mjesta IV, vrste
toc. 1. Pravilnika o  sudskim
sluzbenicima i namjestenicima:

niZa struéna sprema ili osnovna $kola




