REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U SPLITU
Ured predsjednika suda
Broj: 3 Su-238/2016-15
Split, 19. prosinca 2016.

Predsjednik Upravnog suda u Splitu Silvio Covié. na temelju odredbi ¢lanka 29.
stavka 1., ¢lanka 30. stavka 1., ¢lanka 31. 1 108, Zakona o sudovima (,,Narodne novine®, broj:
28/13, 33/15, 82/15 i 82/16, u daljnjem tekstu: Zakon o sudovima), ¢lanka 4. i 5. Sudskog
poslovnika (,,Narodne novine®, broj: 37/14, 49/ 14, 8/15, 123/15 i 45/ 16, u daljnjem tekstu:
Sudski poslovnik), ¢lanka 3.,4.,40., 75. 1 127. 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,
37/13, 38/13, 1/151 138/ 15), Pravilnika o sudskim sluZbenicima i namjestenicima (,,Narodne
novine®, broj: 55/01, 156/04, 150/05 i 28/13, u daljnjem tekstu: Pravilnik o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima), Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u drzavnoj sluzbi
(Narodne novine“, broj: 77/07, 13/08 i 81/08), Uredbe o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi (,,Narodne novine®, broj: 37/01, 38/01,
71/01, 89/01, 112/01, 7/02, 17/03, 197/03, 21/04, 25/04, 66/05, 92/05, 131/05, 140/05, 81/06,
11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 140/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11,
31/12, 49/12, 60/12, 65/12, 78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/13, 96/13,
126/13, 2/14, 94/14, 140/14, 151/14, 76/15 i 100/1 5), ¢lanka 5. stavka 1. Kolektivnog ugovora
za drzavne sluzbenike i namjestenike (-Narodne novine“, broj: 104/13, 150/13, 153/13 i
71/16), a uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske KLLASA: 710-
01/16-01/263,URBROJ: 514-03-02-01-02-16-07 od 8. prosinca 2016. godine i u sklady s
Odlukom Ministarstva pravosuda, Uprave za organizaciju pravosuda KLASA: 710-01/13-
01/161, URBROJ: 514-03-01-16-36 od 16. svibnja 2016. godine kao i Mjerilima za
odredivanje broja drzavnih sluzbenika i namjestenika u sudovima KLLASA: 119-02/ 13-01/3,
URBROIJ: 514-03-01-01-03-15-31 od 20. sije¢nja 2015. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG SUDA U SPLITU

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Upravnom sudu u
Splitu (u daljnjem tekstu: sud) utvrduje se unutarnje ustrojstvo suda, radna mjesta za drzavne
sluzbenike i namjestenike s brojem izvr3itelja na pojedinim radnim mjestima, posebne uvjete
koje moraju ispunjavati sluzbenici i namjestenici u odnosu na stru¢nu spremu, struku i radni
staZ u struci, kao i kratak opis poslova koji se na radnom mjestu obavljaju.
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Clanak 2.

Sluzbeni¢ka i namjetenicka mjesta utvrduju se i odreduju prema poslovima koji se pretezno
obavljaju, u skladu s Pravilnikom o sudskim sluZbenicima i namjestenicima.

Unutarnji ustroj Upravnog suda u Splitu odreden je Zakonom o sudovima, Sudskim
poslovnikom i ovim Pravilnikom.
II UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama glave I11. Sudskog poslovnika, te
se poslovi u sudu obavljaju u ovim ustrojstvenim jedincima:

1. Ured predsjednika suda :
- pisarnica sudske uprave

2. Sudska pisarnica
1. URED PREDSJEDNIKA SUDA
Clanak 4.
Ured predsjednika suda ¢ini pisarnica sudske uprave.
Clanak 5.
Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredu predsjednika suda.

Predsjednik suda je sudac koji uz sudacku duZnost obavlja i poslove sudske uprave sukladno
zakonu i Sudskom poslovniku.

? Predsjednika suda u slucaju sprije¢enosti ili odsutnosti u obavljanju poslova sudske uprave
zamjenjuje sudac odreden godisnjim rasporedom poslova (zamjenik predsjednika suda).

Predsjedniku suda u poslovima sudske uprave pomazu predsjednik odjela, sudac ili sluzbenik
kojeg odredi predsjednik suda.

Za obavljanje uredskih poslova sudske uprave odredit ée se, prema potrebi, jedan ili vige
sluzbenika koji ¢e po uputama predsjednika suda obavljati poslove u predmetima sudske
uprave.

Clanak 6.

Poslovi sudske uprave obuhvacaju: 1. osiguranje uvjeta za pravilan rad i poslovanje suda, 2.
skrb o urednom i pravodobnom obavljanju poslova u sudu, 3. poslove u svezi sa stalnim
sudskim tumacima, vjestacima i procjeniteljima, 4. poslove osiguranja podrske svjedocima i
Zrtvama u sudskim postupcima, 5. postupanje po zahtjevu za zatitu prava na sudenje u
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razumnom roku, 6. poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu, 7. poslove u
svezi s medunarodnom pravnom pomoc¢i i pravosudnom suradnjom, 8. poslove u svezi s
predstavkama stranaka na rad suda, 9. poslove vezane uz funkcioniranje informati¢kog
sustava, 10. poslove ﬁnancijsko-materijalnog poslovanja suda, 11. poslove pracenja naplate
sudskih pristojbi, 12. strucne poslove u svezi s ostvarivanjem prava i duznosti sluzbenika i
namjestenika u sudu, 13. skrb o stru¢nom usavriavanju sudaca, sudskih savjetnika, sudackih
vjezbenika i drugih sluzbenika i namjestenika u sudu, 14. poslove upravljanja sudskom
zgradom i nekretninama koje su dodijeljene sudu na koristenje, 15. poslove vodenja statistike
i analize upravljackih izvjeséa o radu sudaca i suda, te 16. davanje obavijesti o radu suda i
druge poslove propisane zakonom i Sudskim poslovnikom.

1.1. Pisarnica sudske uprave
Clanak 7.

U pisarnici sudske uprave obavljaju se osobito ovi pos].ovi: - vodenje upisnika za predmete
sudske uprave i €uvanje priruéne arhive, - ¢uvanje arhive ureda predsjednika suda, - prijam
sluzbenika i namjestenika, - vodenje evidencije o suchma, sluZbenicima i namjestenicima, -
vodenje popisa vjezbenika i osoba na praksi, - vodenje popisa ili registara stalnih sudskih
vjestaka, tumaca i procjenitelja, - vodenje putnog dnevnika i popisa o udaljenosti pojedinih
mjesta od sjedista suda (daljinar), - vodenje ili pracenje sudske statistike i pracenja
upravljackih izvjeséa o radu sudaca, sudskih savjetnika i suda, - postupanje po zahtjevu za
sudenje u razumnom roku, - primanje i ¢uvanje op¢ih punomoéi, te - ostali poslovi koje
odredi predsjednik suda odnosno Ministarstvo pravosuda.

2. SUDSKA PISARNICA
Clanak 8.
Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u sudu.
Sudska pisarnica moZe imati vige ustrojstvenih jedinica odnosno posebnih pisarnica.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj sudske pisarnice koji skrbi za pravodobno i
uredno obavljanje svih uredskih poslova.

Upravitelj sudske pisarnice obavlja i raspored administrativnih referenata - sudskih
zapisniCara i administrativnih referenata - sudskih upisni¢ara kako bj uvijek bilo osigurano
nesmetano obavljanje svih uredskih poslova.

Kad je sudska pisarnica podijeljena na vise ustrojstvenih jedinica, radom pojedine jedinice
upravlja voditelj pod nadzorom upravitelja sudske pisarnice.

Clanak 9.

U uredske poslove spadaju osobito: - rad sa strankama i drugim osobama (primanje i
obavjestavanje stranaka o predmetu, rad s drugim tijelima i davanje priopéenja za javnost o
radu suda), - sastavljanje odluka, - uporaba pecata, Zigova i Stambilja, - uporaba tiskanica i
obrazaca, - postupanje s pismenima upuéenim sudu, - rad na pismena primljenim u sudskoj
pisarnici, - promjena poslovnog broja, spajanje, prilaganje, razdvajanje i obnavljanje spisa, -
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postupanje po donesenim naredbama, - vodenje upisnika sudskih predmeta, imenika,
pomoénih knjiga i drugih sudskih evidencija, - vodenje i/ili pradenje sudske statistike i
pracenja upravljackih izvjed¢a o radu suda i sudaca, - Cuvanje spisa, - Cuvanje i izdvajanje
arhivske grade, - poslovi u vezi s postom te - drugi poslovi regulirani zakonom i Sudskim
poslovnikom. :

III BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA NA POJEDINOM RADNOM MJESTU, UZ
NAZNAKU STRUCNIH UVJETA ZA RASPORED NA RADNO MJESTO I KRATAK
OPIS POSLOVA KOJI SE NA RADNOM MJESTU OBAVLJAJU

Clanak 10.

U Upravnom sudu u Splitu utvrduje se za sluzbenike i namjestenike broj potrebnih izvrsitelja
na pojedinom radnom mjestu odnosno poloZaju, struéni uvjeti za raspored na radno mjesto
kao i kratak opis poslova koji se obavljaju, kako slijedi:’

II1.1. URED PREDSJEDNIKA SUDA -
Pisarnica sudska uprave

1. Upravitelj pisarnice sudske uprave broj izvrsitelja 1 polozaj II. vrste

Opis poslova:

- zaduZena je za vodenje upisnika predmeta sudske uprave i ¢uvanje
priru¢ne arhive,

- obavlja administrativne i struéne poslove vezane uz sudsku upravu,

- obavlja upravno-pravne poslove u svezi prijama sluzbenika i
namjestenika u drzavnu sluzbu,

- vodi statistiku vezanu uz ured predsjednika suda,

- vodi upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju
prava na pristup informacijama, te

- druge poslove utvrdene propisom ili koje odredi predsjednik suda.

Uvijeti:
- zavrSen preddiplomski sveugilidni studij ili stru¢ni studij pravne ili
upravne struke u trajanju od najmanje 3 (tri) godine,
- 5 (pet) godina radnog staZa u struci, te
- polozen drzavni stru¢ni ispit.
2. Visi strucni referent broj izvrSitelja 1 radno mjesto II. vrste

Opis poslova:
- obavlja poslove vezano uz imovinu suda;

- obavlja poslove vezano za financijsko-materijalno poslovanje po
nadzoru i nalogu predsjednika suda;

- vodi i brine se o oglasnoj plo¢i suda;

- educira zaposlenike suda, te

- obavlja i druge poslove utvrdene propisom ili po nalogu
predsjednika suda.

€ |
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Uvjeti:
zavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili struéni studij pravne,
upravne ili ekonomske struke u trajanju od najmanje 3 (tri) godine,
najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, te
poloZen drzavni stru¢ni ispit.

3. Informaticki referent broj izvrSitelja 2 radno mjesto IIL vrste

Opis poslova:

Uvijeti:

sudjeluje u hardverskoj i softverskoj instalaciji, konfiguraciji i
odrzavanju informatickog sustava, posebice servisiranja i
odrZavanja korisni¢kih ra¢unala instaliranih u sudu,

obavlja redovite poslove izrade zastitnih kopija podataka (backup),
uvodi korisnike u rad i pruza hitnu podrsku u slu¢aju pojave
kvarova i gredaka, te asistedciju i pruzanje pomoéi korisnicima
informati¢kih resursa, .

prati i odrZava rad printera instaliranih u sudu i vodi evidencije o
kvarovima, te

obavlja i druge poslove utvrdene propisom ili po nalogu
predsjednika suda.

srednja stru¢na sprema elektrotehnicke, tehnicke ili informaticke
struke, ili zavrSena gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola
nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za
propisane struke,

najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima,

polozen drzavni stru¢ni ispit.

e I1.2. SUDSKA PISARNICA

4. Upravitelj sudske pisarnice broj izvrsitelja 1 polozaj II. vrste

Opis poslova:

upravlja radom sudske pisarnice skrbeéi za pravodobno i uredno
obavljanje svih uredskih poslova, obavlja raspored administrativnih
referenata - sudskih zapisni¢ara i administrativnih referenata -
sudskih upisniara kako bi uvijek bilo osigurano nesmetano
obavljanje svih uredskih poslova, vodi upisnike, upisuje predmete,
zaprima, formira, upisuje i sreduje spise i pismena, sastavlja
izvjeS¢a i daje statisticke podatke, daje podatke predsjedniku suda,
informacije ~strankama, potpisuje opravke sudskih odluka,
odgovorna je za pohranu sudskih pecata, Zigova i Stambilja, vodi
evidenciju prisutnosti na radu, te obavlja i druge poslove po nalogu
predsjednika suda.

46
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Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveuéilidni studij ili stru¢ni studij pravne ili

upravne struke u trajanju od najmanje 3 (tri) godine,

- 5 (pet) godina radnog staza u struci, te

- polozen drzavni struéni ispit.
5. Administrativni referent broj izvrsitelja 4 radno mjesto IIIL. vrste
— upisniéar

Opis poslova:
- obavlja poslove vezano uz upisnike koji se vode u sudskoj pisarnici,

formira, upisuje, sreduje spise i pismena te ih dostavlja u referade
sudaca, vodi potrebne evidencije o spisu i kretanju spisa, daje
usmene informacije u vezi kretanja sudskih spisa te obavlja i druge
poslove po nalogu upravitelja sudske pisarnice ili predsjednika

suda.
H

Uvijeti: »

- srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
graficke struke, ili zavrena gimnazija ili druga cetverogodisnja
srednja Skola ¢&iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se
obrazuju kadrovi za propisane struke,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, te

- poloZen drzavni struéni ispit.

6. Administrativni referent broj izvrsitelja 20 radno mjesto III. vrste
— sudski zapisni¢ar

Opis poslova:
- obavlja poslove zapisnitara u referadi po diktatu suca, obavlja
poslove prijepisa, vrsi otpravak poste, ulaze podneske i dostavnice,
te obavlja i druge poslove po nalogu suca, sudskog savjetnika ili

predsjednika suda;
Uvjeti:

- srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
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,

- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, te

- poloZen drZavni stru¢ni ispit.

7. Administrativni referent — broj izvrsitelja 2 radno mjesto III. vrste

za prijem i otpravak poste-arhivar
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Opis poslova:

- obavlja poslove zaprimanja sudskih pismena na na¢in propisan
Sudskim poslovnikom;

- obavlja poslove otpreme sudske poste,

- obavlja sve radnje vezane uz arhiv, sukladno Sudskom poslovniku i
Pravilniku o zastiti i éuvanju arhivskog gradiva;

- obavlja i druge poslove odredene propisom, te

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja sudske pisarnice ili

predsjednika suda.

Uvjeti:
- srednja strucna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, ili zavrSena gimnazija ili druga &etverogodidnja
srednja Skola 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,
- najmanje jedna (1) godina *radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, te

- polozen drzavni struéni ispit.

I11.3. RADNA MJESTA SA SAMOSTALNIM IZVRSITELJIMA

8. Visi sudski savjetnik broj izvrsitelja 1 radno mjesto L. vrste

Opis poslova:
- sudjelyje u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene

sudske postupke, ocjenjivati dokaze i utvrdivati Einjenice; na
temelju tako provedenog postupka podnosi sucu, kojeg na to ovlasti
predsjednik suda, nacrt na temelju kojeg sudac donosi odluku; po
ovlaStenju suca objavljuje tako donesenu odluku; ovlasten je na
provodenje postupka i predlaganje nacrta odluka u ranije
navedenom u postupcima reguliranim propisom; ovlasten je na
postupanje i donoSenje odluka u pojedinim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonima; pise zapisnike na sjednici vijeéa; te
obavlja samostalno i pod nadzorom i uputama suca sve druge
poslove odredene zakonom, a, po nalogu predsjednika suda, i druge

poslove.
Uvjeti:
- zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij prava,
- poloZen pravosudni ispit, te
- najmanje 2 (dvije) godine rada kao sudski savjetnik, pravosudni
duznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik, odnosno osoba koja je radila
na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita
najmanje 5 (pet) godina.
9. Sudski savjetnik broj izvrsitelja 3 radno mjesto L. vrste

Opis poslova:
- sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene
sudske postupke, ocjenjivati dokaze i utvrdivati &injenice; na
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Uvijeti:

10. Sudacki vjezbenik

Opis poslova:

Uvijeti:

11. Vozacé-dostavljaé

Opis poslova:

Uvjeti:
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temelju tako provedenog postupka podnosi sucu, kojeg na to ovlasti
predsjednik suda, nacrt na temelju kojeg sudac donosi odluku; po
ovlastenju suca objavljuje tako donesenu odluku; ovlasten je na
provodenje postupka i predlaganje nacrta odluka u ranije
navedenom u postupcima reguliranim propisom; ovlasten je na
postupanje i donoSenje odluka u pojedinim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonima; piSe zapisnike na sjednici vijeca; te
obavlja samostalno i pod nadzorom i uputama suca sve druge
poslove odredene zakonom, a, po nalogu predsjednika suda, i druge
poslove.

zavrsen diplomski sveuciliSni studij prava, te
poloZen pravosudni ispit.

broj izvrsitelja 2 radno mjesto L. vrste
]

pod nadzorom dodijeljenog suca mentora stjeCe stru¢na i prakti¢na
znanja radi stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita i
strunog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova pred
pravosudnim tijelima, te

obavlja 1 druge poslove utvrdene propisom ili po nalogu
predsjednika suda.

zavrSen sveuCilisni diplomski studij prava ili preddiplomski i
diplomski sveuc¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij pravne
struke.

NAMJESTENICI

broj izvriitelja 1 radno mjesto III. vrste

vozi sluzbeno vozilo po nalogu i za potrebe predsjednika suda.
sudaca, sudskih savjetnika i ostalih zaposlenika suda,

vodi brigu da vozilo bude uvijek u ispravnom stanju, uredno i ¢isto,
vr$i manje popravke na vozilu,

skrbi o redovnom i izvanrednom servisiranju vozila,

vodi azurno i uredno putni dnevnik za svaku voznju potpis po osobi
za koju je voZnja izvrSena,

obavlja poslove sudskog dostavljaca, te

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

zavrSena srednja stru¢na sprema prometno-tehnicke struke,
polozen vozacki ispit za upravljene vozilima ,,B* kategorije, te

”
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- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im
poslovima.

12. Cistagica ' broj izvriitelja 2 radno mjesto IV. vrste

Uvjeti:
- zavrSena niZa stru¢na sprema ili osnovna 8kola, te
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

Opis poslova:

- obavlja dnevno ¢i¥¢enje i higijensko odrzavanje sudskih prostorija i
sudskog inventara u sudskoj zgradi odnosno prostorijama suda,
sluZe¢i se na racionalan nacin sredstvima za ¢iScenje,

- duzna je pazljivo rukovati spisima i sudskim pismenima na
sudackim i sluzbeni¢kim stolovima za vrijeme ¢iS¢enja, te odrzavati
gistoéu vanjskog prostora sudske zgrade odnosno prostorija suda, te

- obavljai druge poslove po nglogu predsjednika suda.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.
Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika predsjednik suda donijeti ¢e rjeSenje o rasporedu
sluzbenika na radno mjesto zateCenih u sluzbi u skladu s ovim Pravilnikom, vodec¢i rauna o
poslovima koje su do tada obavljali, potrebama sluzbe i stru¢nom znanju.
Sluzbenici zateCeni u sluzbi koji nemaju propisanu struénu spremu za obavljanje odredenog
radnog mjesta odredene vrste rasporedit ¢e se na radna mjesta sukladno stru¢noj spremi koju

stvarno imaju.

Ako nema odgovarajuéeg radnog mjesta na koje se drzavni sluzbenik moZe rasporediti,
donijet ¢e se rjeSenje o stavljanju na raspolaganje.

Rjesenja o rasporedu na radno mjesto, odnosno rjeSenje o stavljanju na raspolaganje Vladi
donijeti ¢e se u roku od dva (dva) mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Broj zaposlenika utvrden ovim Pravilnikom je 40 (Cetrdeset), od cega 35 (trideset pet)
drzavnih sluZbenika, 3 (tri) namjestenika i 2 (dva) sudacka vjezbenika.

Clanak 13.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu
Upravnog suda u Splitu poslovni broj 3 Su-245/2013-20 od 16. srpnja 2014. godine.

Clanak 14.
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Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i u Upravnom sudu u Splitu.

UPRAVNI SUD U SPLITU,
u Splitu 19. prosinca 2016. godine

EDNIK SUDA

Silvio Covié




