REPUBLIKA HRVATSKA
VISOKI PREKRSAJNI SUD RH
Ured predsjednika

Broj: 3-Su-111/2023-5.
Zagreb, 22. veljace 2023.

Na temelju Elanka 31. stavka 1. i ¢l. 76. stavka 3. i 4. Zakona o sudovima (,Narodne
novine“ broj 28/13., 33/15., 82/15., 82/16., 67/18., 126/19., 130/20., 21/22., 60/22. i 16/23.)
te Clanka 40. stavka 2. Zakona o drzavnim sluzbenicima (,Narodne novine“, broj 92/05.,
107/07., 27/08., 34/11., 49/11., 150/11., 34/12., 49/12.-proci§éeni tekst, 38/13., 37/13,,
138/15.-Odluka USRH, 61/17., 70/19., 98/19. i 141/22.), po prethodnim suglasnostima
Ministarstva pravosuda i uprave od 2. travnja 2021., Klasa: 710-01/21-01/35, Ur.broj: 514-
08-03-01/03-21-03, od 30. ozujka 2022. Klasa: 710-01/21-01/35, Urbroj: 514-08-03-01/03-
22-08 i od 9. veljae 2023., Klasa: 710-01/21-01/35, Ur.broj: 514-08-03/03-23-11,
predsjednik Visokog prekrsajnog suda Republike Hrvatske, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
VISOKOG PREKRSAJNOG SUDA REPUBLIKE HRVATSKE
(prociscéeni tekst)

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Visokog prekr8ajnog suda Republike
Hrvatske (dalje u tekstu: Sud), nazivi radnih mjesta s brojem izvrsitelja na pojedinom radnom
mjestu, uvjeti za prijam i raspored na radna mjesta, kratak opis poslova koji se na radnom
mjestu obavljaju te druga pitanja zna¢ajna za rad Suda.

Clanak 2.

Broj sluzbenika i namjestenika u Sudu utvrduje se sukladno suglasnosti Ministarstva
pravosuda, Klasa: 112-02/04-01/1415, Urbroj: 514-06-01/6-04-2 od 15. listopada 2004. u
ukupnom broju od 65 sluzbenika i 9 namjestenika.

Clanak 3.
Poslovi u Sudu obavljaju se u sljedeéim ustrojstvenim jedinicama:

I. URED PREDSJEDNIKA SUDA
1.Ured ravnatelja sudske uprave
2 Pisarnica sudske uprave
3.Pododsjek financijsko-materijalnog poslovanja
4.Odjeljak za informaticku podrsku i obradu statistickih podataka
5.0djeljak pomocno-tehnickih poslova
Il. SAMOSTALNI IZVRSITELJI



. SUDSKA PISARNICA

1. Posebna sudska pisarnica prijepisa
2. Posebna sudska pisarnica prijema i otpreme

Clanak 4.

Drzavni sluzbenici i namjestenici u Sudu rasporeduju se na poloZajna i radna mjesta

odgovarajuce vrste, za koja imaju uvjete, sukladno ovom Pravilniku.

|. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1. URED RAVNATELJA SUDSKE UPRAVE

1.

Ravnatelj sudske uprave
- sluzbenik na polozaju I. vrste
-1 izvrsitel]

OPIS POSLOVA:
organizira i upravlja radom ureda ravnatelja sudske uprave davanjem odgovarajucih
naloga i uputa podredenim sluzbenicima,
obavlja struéne poslove u vezi sa planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u
sudu, organizira rad sudskih sluZzbenika i namjestenika, te prati njihovu ucinkovitost 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, obavlja nadzor nad financijsko-materijainim poslovanjem suda,
obavlja nadzor nad obavljanjem uredskih i pomo¢no-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 vodeniju statisti¢kih podataka o radu suda,
suraduje s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u vezi s nabavom
opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda,
obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda.

UVJETI:
zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij prava odnosno
diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke,
najmanje pet godina iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, poloZzen drzavni ispit

Visi stru€ni referent

sluzbenik na radnom mijestu Il. vrste
-1 izvrSitelj
OPIS POSLOVA:

pomaze u radu ravnatelju sudske uprave u obavljanju poslova u svezi s
ostvarivanjem prava, obveza i odgovornosti zaposlenika u sudu
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pomaze pri izradi plana koriStenja godi$njih odmora zaposlenika te ostalih poslova
vezanih uz kadrovske poslove suda
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

UVJETI:
- zavrsen preddiplomski sveugili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri
godine pravne, upravne ili ekonomske struke; najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

2. PISARNICA SUDSKE UPRAVE
3. Upravitelj pisarnice sudske uprave
- sluzbenik na poloZaju lll. vrste
-1 izvrsitel]

OPIS POSLOVA:
- obavlja uredske poslove sudske uprave
- organizira i nadzire rad pisarnice sudske uprave
- zaprima i razvrstava podneske sudske uprave
- vodi upisnike za predmete sudske uprave
- vodi i uva priru¢ni arhiv sudske uprave
- prima i obavlja prijepis akata sudske uprave
- obavlja poslove u vezi sa okruZznicama
- obavlja ostale poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

UVJETI:

- srednja struéna sprema upravne, birotehni¢ke ili ekonomske struke ili zavr$ena
gimnazija, graficka ili druga éetverogodi$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 navedene struke, 5 godina radnog staza u struci, poloZen
drzavni ispit

3a. administrativni referent — sudski zapisni¢ar
- sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste
- 1 izvrsitelj
OPIS POSLOVA:

Obavlja administrativne poslove za potrebe predsjednika suda, organizira primanje
stranaka | pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i informacije, obavlja
sve vrste prijepisa za predsjednika i njegovog zamjenika. Vodi evidenciju o predstavkama
gradana i drugih javno pravnih tijela, vodi evidenciju o peéatima i Zigovima Ureda
predsjednika te druge potrebne evidencije. Izraduje mjesec¢no izvie$ée o prisutnosti na
radu, te obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda. Zamjenjuje upraviteljicu
pisarnice sudske uprave u sluéaju njezine odsutnosti ili sprijeGenosti.

UVJETL:
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- srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnic¢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 i programu skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisanu struku, jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

3. PODODSJEK FINANCIJSKO-MATERIJALNOG POSLOVANJA
4. Voditelj pododsjeka
- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrsitelj
OPIS POSLOVA:
skrbi o urednom i pravodobnom obavljanju svih materijalno-financijskih te

knjigovodstvenih poslova kao i poslova vezanih za isplate placa i ostale isplate
skrbi o pravodobnoj i urednoj izradi i dostavi svih knjigovodstvenih i financijskih

izvieSc¢a
skrbi o urednom vodenju izvanproradunskog poslovanja
skrbi o urednom osnivanju i vodenju svih potrebnih knjigovodstvenih i

raCunovodstvenih obrazaca (knjiga)
skrbi o urednom osnivanju i vodenju svih potrebnih popisa i knjiga materijalnog
poslovanja
skrbi o urednom izvrsenju svih isplata duznosnicima i drugim zaposlenicima

- skrbi o svim uplatama i isplatama vezanim uz uredovanije korisnika

- skrbi o redovitom izvr§avanju obveza prema drzavnom prorac¢unu

- skrbi o urednoj suradnji odjelika sa drugim sudskim odjelima i korisnicima

- skrbi o redovitoj uplati svih poreznih i drugih obveza

- skrbi za redovito izvr§8avanje svih drugih materijalno-financijskih i knjigovodstvenih
poslova sukladno Sudskom poslovniku i svim drugim pozitivnim materijalno-
financijskim i knjigovodstvenim propisima i standardima

- redovito prati sve pozitivne propise i praksu vezanu uz rad raéunovodstva

- obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

UVJETI:

- srednja struéna sprema upravne, birotehnitke ili ekonomske struke, ili zavr$ena
gimnazija, grafiCka ili druga Cetverogodisnja srednja $kola Ciji je nastavni plan i
program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu skola u kojima
se obrazuju kadrovi za navedene struke, 5 godina radnog staza u struci, poloZzen
drzavni ispit

5. Racéunovodstveni referent — financijski knjigovoda
- sluzbenik na radnom mijestu ll. vrste
-1 izvrSitel;

OPIS POSLOVA:
- vrSi obradun plaée te izradu i predaju svih popratnih izvieséa
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- vr$i obracun materijalnih prava zaposlenicima, isplatu istih te izradu i predaju svih
popratnih izvje§¢a

- izraduje potvrde vezane uz place i materijalna prava zaposlenih

- provodi knjizenja u knijizi ulaznih racuna

- vodi evidencije osnovnih sredstava i sitnog inventara

- vodi blagajnu

- obavlja sve ostale poslove po nalogu voditelia pododsjeka, ravnatelja sudske
uprave i predsjednika suda

UVJETI:

- srednja struéna sprema ekonomske struke ili zavrSena 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 navedenu
struku, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit

6. Ekonom
- sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste
-1 izvrSitel]

OPIS POSLOVA:
- obavlja poslove nabave i izdavanja potroSnog i uredskog pribora i materijala, sitnog
inventara te materijala za ¢is¢enje te vodi potrebnu evidenciju o istom
- vodi pomoc¢ne knjige, knjige inventara, knjige potro$nog materijala
- obavlja sve ostale poslove po nalogu voditelja pododsjeka, ravnatelja sudske
uprave i predsjednika suda

UVJETI:
- srednja struéna sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit

4. ODJELJAK ZA INFORMATICKU PODRSKU | OBRADU STATISTICKIH PODATAKA
7. Voditelj odjeljka
- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrsitelj

OPIS POSLOVA:
- rukovodi odjelikom
- nadzire ustrojavanje i funkcioniranje informati¢kog sustava te unosa podataka,
- vrSi statisti¢ku obradu podataka
- vr§i poslove pripreme, kontrole i distribucije dokumentacie za djelovanje
informati¢kog sustava
- planira nabavku informati¢ke opreme
- objavljuje sve potrebne podatke i dokumente na web stranici suda
- obavlja i ostale poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave



UVJETI:
srednja struéna sprema elektrotehnicke, tehnicke ili informati¢ke struke ili zavrSena
gimnazija, graficka ili druga &etverogodidnja srednja $kola &iji je nastavni plan i
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu 8kola u kojima
se obrazuju kadrovi za navedenu struku, 5 godina radnog staza u struci, poloZzen
drzavni ispit.

Informati¢ki tehni¢ar za pravosudni informacijski sustav
- sluZzbenik na radnom mjestu lll. vrste
-1 izvrsitel;

OPIS POSLOVA:
- obavlja poslove struéne podrske korisnicima informatickih resursa
- vrSi poslove odrZavanja radunalnog sustava i mreZe opreme te njihovo upravljanje
- radi na odrzavanju sigurnosti i pouzdanosti sustava
- radi na razvoju i odrzavanju jednostavnijih korisni¢kih programa
- prati informacijske tehnologije i predlaze primjenu za unaprjedenje informati¢kog
sustava

UVJETI:
srednja struéna sprema elektrotehnicke, tehnicke ili informaticke struke ili zavrsena
gimnazija ili druga €etverogodis$nja srednja Skola &iji je nastavni plan i program istiili u
preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju
kadrovi za navedenu struku, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuéim poslovima, poloZzen drzavni ispit

5. ODJELJAK POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

9.

Voditelj odjelika
- namjestenik na poloZaju lll. vrste

-1 izvrsitel;
OPIS POSLOVA:
- organizira obavljanje servisnih usluga radi odrZzavanja zgrade suda i odgovoran je
za pravodobno poduzimanje radova
- vodi brigu o pravodobnom poduzimanju mjera potrebnih radi zastite na radu i zastite
od pozara
- skrbi o tekuéem odrzavanju zgrade, o odrZzavanju reda i Cisto¢e u zgradi
- sudjeluje u organizaciji servisnih usluga radi odrzavanja zgrade i inventara i nadzire
obavljanje svih radova i usluga
- periodiéno kontrolira stanje zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava
- koordinira rad svih namjestenika u odjeljku
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

UVJETI:
srednja struéna sprema tehniCke, prometne, ekonomske, upravne struke ili gimnazija,
5 godina radnog staza u struci



10. Nadstojnik zgrade

11.

- namjestenik na radnom mjestu Ill. vrste
-1 izvrSitel;

OPIS POSLOVA:
- skrbi o tekuéem odrzavanju zgrade, o odrZzavanju reda i gisto¢e u zgradi
- sudjeluje u organizaciji servisnih usluga radi odrzavanja zgrade i inventara i nadzire
obavljanje svih radova i usluga
- periodi¢no kontrolira stanje zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava
- organizira i neposredno sudjeluje u uredenju uredskih prostorija
- sudjeluje u poslovima zastite od poZara i zastite na radu
- obavlja i druge poslove povjerene mu od strane ravnatelja sudske uprave i
predsjednika suda

UVJETI:
srednja stru€na sprema tehnicke, birotehnicke, ekonomske, ugostiteljske, obrtnitke
struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima

Voza€ — dostavlja¢
- namjestenik na radnom mjestu Ill. vrste
-1 izvrsitel;

OPIS POSLOVA:
- obavlja poslove vozaéa za potrebe suda i predsjednika suda
- brine o odrZavanju voznog parka suda
- dostavlja spise i podneske iz sudske pisarnice drugim ustrojstvenim jedinicama
suda i rieSavateljima i obrnuto
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

UVJETI:
srednja struCna sprema prometne struke, poloZzen vozacki ispit B kategorije, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

12. Telefonist

- namjestenik na radnom mjestu ll. vrste
-1 izvrSitel;

OPIS POSLOVA:
- prima telefonske pozive putem telefonske centrale, daje telefonsku vezu, brine o
urednom radu telefonske centrale
- preuzima poslove portira u njegovoj odsutnosti
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda



UVJETI:
- srednja struéna sprema upravne, tehni¢ke, birotehnicke, ekonomske, ugostiteljske,
obrtnicke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima

13. Portir
- namjestenik na radnom mjestu lll. vrste
-1 izvrsitel;

OPIS POSLOVA:
- vr8i kontrolu ulazaka stranaka i drugih osoba u zgradu suda
- najavljuje stranke uredu predsjednika, ravnatelju sudske uprave
- preuzima poslove telefoniste u njegovoj odsutnosti
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika sud

UVJETI:
- srednja stru¢na sprema upravne, tehni¢ke, birotehnitke, ekonomske, ugostiteljske,
obrtniCke struke ili gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima

14. Cistagica

- namjestenik na radnom mjestu IV. vrste
4 izvrSitelja

OPIS POSLOVA:
- obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e svih prostorija suda, pranje prozora i svih
staklenih povrsina, ¢iS¢enje i pranje namjestaja, radijatora i ostale opreme suda
- odrzava Cisto¢u okolisa suda, zalijeva i brine o cvije¢u i drugim nasadima
- obavlja ostale poslove svakodnevnog odrzavanja €istoée suda
- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

UVJETI:
- niza struéna sprema ili zavrSena osnovna $kola
Il. SAMOSTALNI IZVRSITELJI
15. Visi sudski savjetnik — specijalist
- sluzbenik na radnom mjestu |. vrste
- 4 izvrSitelja

OPIS POSLOVA:
- prati op¢a pravna shvac¢anja donesena na sjednici svih sudaca i pravna shvacanja

donesena na sjednici odjela radi osiguranja jedinstvene primjene zakona te
ravnopravnosti i jednakosti gradana pred zakonom;
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sudjeluje u pripremi nacrta pravnih shvacéanja i drugih materijala za sjednice sudskih
odjela i sjednicu svih sudaca, u suradnji sa predsjednicima odjela;

vodi evidencije odluka od pravne vaznosti; pregledava odluke suda prije otpreme;

odabire odluke za objavljivanje u publikacijama sudske prakse; vodi evidenciju odluka

Ustavnog suda Republike Hrvatske, Vrhovnog suda Republike Hrvatske, Europskog

suda za ljudska prava, Suda Europske unije.

izvjeStava o stanju spisa i pripremaju nacrte odluka vije¢a, obavlja najsloZenije
poslove i zadatke koji se odnose na proucavanje i pracenje sudske prakse u vijeéima

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

UVJETI:
zavrSen diplomski sveudiliSni studij prava odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski  sveudiliSni studij prava, poloZen pravosudni ispit, najmanje Cetiri godine
rada kao sudski ili drzavnoodvjetnicki savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili
javni bilieznik odnosno osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon
polozenog pravosudnog ispita najmanje osam godina

16. Visi sudski savjetnik

sluzbenik na radnom mijestu I. vrste
-6 izvrSitelja

OPIS POSLOVA:
samostalno prou€ava spise i odgovaraju¢e propise te sudsku praksu i pravnu
literaturu uz konkretan spis, izvjeStava o stanju spisa i priprema nacrte odluka vijeca,
vodi zapisnik na sjednicama vijeéa, priprema stru¢ne sastanke i sudjeluje u njima, po
potrebi sudjeluje u izradi izvjestaja i analiza iz odgovarajuce pravne oblasti.
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

UVJETI:
zavrSen diplomski sveuéiliSni studij prava odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveudiliSni studij prava, polozen pravosudni ispit, najmanje dvije godine
rada kao sudski ili drZavnoodvjetnicki savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili
javni bilieznik odnosno osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon
polozenog pravosudnog ispita najmanje pet godina.

17. Sudski savjetnik

sluzbenik na radnom mjestu |. vrste
-11 izvrsitelja

OPIS POSLOVA:
samostalno proufava spise i odgovaraju¢e propise te sudsku praksu i pravnu
literaturu uz konkretan spis, izvjeStava o stanju spisa i priprema nacrte odluka vijec¢a,
vodi zapisnike na sjednicama vijeca.
obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.
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UVJETI:
zavrSen diplomski sveuciliSni studij prava odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilidni studij prava i poloZzen pravosudni ispit.

Ill. SUDSKA PISARNICA

18. Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice

sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrsitel)

OPIS POSLOVA:
- organizira i upravlja radom sudske pisarnice
- brine da se svi poslovi sudske pisarnice obavljaju uredno i na vrijeme,
- obavlja raspored sluzbenika u okviru sudske pisarnice i koordinira njihov rad
- organizira rad administrativnih referenata — sudskih zapisni¢ara na prijepisu sudskih
odluka
- na otpravak sudskih odluka stavlja vlastorucni potpis uz potvrdu o to¢nosti otpravka
i sudski pe€at
- vodi odgovarajuce upisnike
- zaprima, uvodi i izdaje obavijesti po trazenju stranaka u skladu sa Sudskim
poslovnikom
- vodi evidenciju o stanju predmeta, sastavlja statisticka izvjeSéa
- prati provodenje odredbi Sudskog poslovnika
- vodi evidenciju o radu sudaca, te sadinjava izvje$¢a koja zatrazi predsjednik suda ili
ravnatelj sudske uprave
- obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

UVJETI:
srednja stru€na sprema pravne ili upravne struke, ili zavrSena gimnazija, grafi¢ka ili
druga &etverogodiSnja 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
navedene struke, 5 godina radnog staZa u struci, polozen drzavni ispit

19. Administrativni referent —upisni¢ar

sluzbenik na radnom mjestu lll. vrste
-12 izvrsitelja
OPIS POSLOVA:

- zaprima, razvrstava i ulaze podneske upucéene sudu, formira i rasporeduje spise
- vodi odgovarajuce upisnike, imenike i pomoéne knjige, evidenciju o kretanju spisa



UVJETI:
srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke ili
zavrSena gimnazija ili druga EetverogodiSnja srednja $kola diji je nastavni plan i
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima
se obrazuju kadrovi za navedene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit

1. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEPISA

20. Voditelj posebne sudske pisarnice

21.

sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrSitelj

OPIS POSLOVA:
- organizira rad administrativnih referenata — sudskih zapisni¢ara na prijepisu sudskih
odluka
- zaprima i rasporeduje spise za prijepis
- vodi odgovarajuéu evidenciju o prijepisu odluka
- prati provodenje odredbi Sudskog poslovnika prvenstveno onih koje se ti¢u izgleda
sudskih odluka
- po potrebi vrsi prijepis sudskih odluka
- obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja sudske pisarnice.

UVJETI:
srednja struna sprema upravne, ekonomske ili birotehnitke struke ili zavr§ena
gimnazija, grafiCka ili druga €etverogodi$nja srednja skola d&iji je nastavni plan i
program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima
se obrazuju kadrovi za navedene struke, 5 godina radnog staZa u struci, poloZen
drzavni ispit

Administrativni referent — sudski zapisni¢ar
sluzbenik na radnom mjestu Ill. vrste
-18 izvrSitelja

OPIS POSLOVA:
- obavlja sve vrste prijepisa i sravnjuje odluke u spisima, po potrebi radi na diktatu,
vrsi prijepis raznih izvjestaja, analiza, dopisa, dokumenata i tabela
- obavlja administrativhe poslove u evidenciji sudske prakse

UVJETI:
srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehni¢ke ili graficke struke ili
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zavrSena gimnazija ili druga &etverogodiSnja 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 navedene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima, polozen drzavni ispit

2. POSEBNA SUDSKA PISARNICA PRIJEMA | OTPREME POSTE

22 Voditelj posebne sudske pisarnice

- sluzbenik na polozaju lll. vrste
-1 izvrSitelj

OPIS POSLOVA:
- organizira rad prijema i otpreme poste
- koordinira administrativne referente
- odgovara za pravovremenu otpremu poste
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i
upraviteljice sudske pisarnice

UVJETI:

- srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili birotehni¢ke struke ili zavr§ena
gimnazija, graficka ili druga CEetverogodi$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 navedene struke, 5 godina radnog staza u struci, poloZzen
drzavni ispit

23. Upravni referent
- sluzbenik na radnom mjestu Ill. vrste
-2 izvrsitelja
OPIS POSLOVA:

- brine o pravilnoj i pravovremenoj otpremi i primitku poste,

- provodi zakonski postupak E&uvanja, arhiviranja i izlu€ivanja arhivskog i
registraturnog gradiva

- brine o sigurnosti, Cisto¢i i urednosti arhive

UVJETI:

- srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehniCke, graficke struke ili
gimnazija, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit.
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 5.
Raspored drZavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta i poloZaje utvrdene
ovim Pravilnikom izvrSit e predsjednik Visokog prekr§ajnog suda Republike Hrvatske u roku
od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clanak 6.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom dono$enja.
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