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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U METKOVICU
URED PREDSJEDNIKA
Posl. br. Broj: 5-Su-449/2023
Metkovic, 29. studenog 2023. godine

Predsjednica Opc¢inskog suda u Metkovi¢u, Marijana Zloi¢ — Talaji¢, sukladno
¢l. 22., 23. i1 25. Sudskog poslovnika ("Narodne novine" br. 37/14, 49/14, 8/15, 35/15,
123/15, 45/16, 57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20, 138/20, 147/20,
70/21, 99/21, 145/21 i 23/22 - dalje SP), te sukladno odredbi ¢l. 10. Zakona o
sudovima ("Narodne novine" br. 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19, 130/20,
21/22 1 60/22 - dalje ZS), utvrduje slijededi:

GODISNJI RASPORED POSLOVA

ZA 2024. GODINU

Op¢inski sud u Metkovi¢u, u okviru svoje mjesne i stvarne nadleznosti djeluje
u sjediStu u Metkoviéu te preko dvije Stalne sluzbe u Plo¢ama i Vrgorcu.

U Opcinskom sudu u Metkoviéu radi ukupno 11 sudaca, 1 visi sudski savjetnik
- specijalist, 41 sluzbenik te 10 namjestenika.

A. SUDSKA UPRAVA

A.1. Predsjednica suda — MARIJANA ZLOIC-TALAJIC

Rukovodi svim poslovima sudske uprave iz ¢l. 29. Zakona o sudovima, u
skladu s ¢€l. 31., 32.1 33. st. 3. Zakona o sudovima. Naredbodavac je za izvrSenje
financijskog plana suda, organizira rad i poduzima mjere za uredno i pravodobno
obavljanje poslova u sudu i stalnim sluzbama, utvrduje Godi$nji raspored poslova te
obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom.

Temeljem ¢&l. 9. Okvirnih mjerila za rad sudaca ostvaruje pravo ha umanjenje
sudacke duznosti od 25%.

A.2. Zamjenica predsjednice suda — VENERA MATIC
Za vrijeme odsutnosti ili sprijeCenosti predsjednice suda, rukovodi svim
poslovima sudske uprave iz €l. 29. Zakona o sudovima koji ne trpe odlaganja te

ostale poslove za koje ju predsjednica suda ovlasti.

Temeljem ¢l. 10. Okvirnih mjerila zamjenici predsjednice suda umanjuje se
sudacka duznost za 15 %.



A.3. Voditelj Stalne sluzbe u Ploéama — DARKO JELCIC

Pomaze predsjednici suda u obavljanju poslova sudske uprave i organizira
rad u SS PloCe te za svoj rad odgovara predsjednici suda.

Temeljem ¢l. 12. Okvirnih mjerila voditelju Stalne sluzbe u PloCama umanjuje
se sudacka duznost za 5 %.

A.4.Upraviteljica pisarnice sudske uprave — EDITA MURTEZANI

Skrbi o urednom i pravodobnom obavljanju poslova u sudu, obavlja poslove u
svezi s ostvarivanjem prava, obveza i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika, poslove vodenja statistike suda, brine o urednoj korespondenciji s
nadleznim tijelima, zaprima postu sudske uprave, vodi sve upisnike za predmete
sudske uprave, priprema nacrte akata sudske uprave, obavlja sve poslove sudske
uprave koje joj predsjednica suda povjeri. Radi na poslovima medunarodne pravne
pomoci i ovjerama isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu, izraduje raspored i
pozivanje sudaca porotnika, vodi evidenciju putnih naloga, evidenciju sklopljenih
ugovora, unosi podatke u registar zaposlenih u javnim sluzbama za ovaj sud.
Zamjenica je povjerenika za etiku kao i sluzbenika za informiranje. U slu€aju
odsustva mijenja upraviteljicu sudske pisarnice. Nadredena je osoba namjeStenicima
i sluzbenicima, osim sudskim savjetnicima. Nadredenu osobu istoj predstavija
predsjednica suda.

A. 5. GLASNOGOVORNIK SUDA — GABRIEL STANIC

Obavlja poslove glasnogovornika suda sukladno &lanku 42. st. 4. Zakona o
sudovima, $to znaci da daje obavijesti o radu suda u skladu sa Zakonom o sudovima,
Sudskim poslovnikom i Zakonom o pravu na pristup informacijama. Poslove
zamjenika glasnogovornika suda obavljati ¢e viSi sudski savjetnik lvica Kuran.

A.6. MATERIJALNO-FINANCIJISKO POSLOVANJE
A.6.a. Voditelj odsjeka materijalno-financijskih poslova — IVANA HERCEG

Organizira zakonito obavljanje knjigovodstveno - financijskog poslovanja suda,
prati promjene propisa u okviru svoje djelatnosti, priprema nacrte prijedloga potrebnih
sredstava za obavljanje rada suda, izraduje financijska izvjeS¢a i ostale izvjestaje
propisane zakonom, izraduje prijedlog proracuna suda te prati izvrSenje istog, vodi
poslove vezane uz proracunsko i izvanproracunsko poslovanje, vodi Ziro-racun i
knjizenje redovnog i depozitnog racuna, obavlja poslove obracuna placa kao i ostalih
materijalnih prava zaposlenika prema vazeéim propisima i odlukama, vodi evidenciju
zaposlenika elektronski kroz registar zaposlenih i poslove vezane uz COP. Obavlja
godisnji obraCun amortizacije. Vodi raCuna o pravovremenom podmirenju zakonskih i
ugovornih obveza, preuzima sluzbenu dokumentaciju, daje naloge za knjiZenje,
priprema i kontira financijske kartice, izraduje statisticka izvje$¢a te obavlja sve druge
poslove u svrhu pravilnog i zakonitog poslovanja suda sukladno pozitivnim propisima
i nalogu predsjednika suda koji joj je nadredena osoba. Kontakt osoba za praéenje
uplata u Drzavni proracun zemljiSnoknjiznih pristojbi, koja zaprima izvjeStaje FINA-e



o uplacenim zemljiSnoknjiznim pristojbama u Drzavni proraCun te navedene izvjeStaje
prosljeduje voditelju zemljiSnoknjiznog odjela.

Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednice suda.
A.6.b. Ragunovodstveni referent — financijski knjigovoda — VESNA VUCKOVIC

Sudjeluje u obavljanju poslova u sferi financijskog poslovanja i izradi
proracuna, vodenju knjigovodstvenih kartica, izradi periodi¢nih obracuna i zavrSnog
racuna, vodenja financijske evidencije o isplatama iz proracunskih sredstava suda,
vodenju materijalnog i nov€anog poslovanja suda, obavlja poslove vezane za
knjigovodstvo depozita, vodenja poslova blagajne, putnih troSkova, primanja i
izdavanja gotovog novca, isplate svjedoka, vjeStaka, tumaca, porotnika, obavlja
poslove dnevne evidencije radnog vremena u sustavu COP. Obavlja poslove
primanja uplata sudskih pristojbi, vodi materijalno knjigovodstvo, nabavlja i izdaje
potro$ni materijal, poslove naplate fotokopiranja, vodi poslove ekonomata i evidencije
materijalno tehnickih sredstava suda, brine o odrZavanju sudske opreme i nabavi
energenata.

Obavlja i druge poslove po nalogu voditeljice odsjeka materijalno — financijskih
poslova i predsjednice suda.

Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Voditelj odsjeka materijalno-
financijskih poslova.

B.SUDSKI ODJELI

GRADANSKI ODJEL

Predsjednik gradanskog odjela — sudac DARKO JELCIC

Rukovodi gradanskim sudskim odjelom u razmatranju pitanja od interesa za rad
tog odjela, u skladu s €l. 37. st. 2. Zakona o sudovima te obavlja poslove koje mu
povjeri predsjednica suda.

Temeljem ¢l. 11. Okvirnih mjerila sucu Darku Jel€icu, kao predsjedniku
gradanskog odjela umanjuje se sudacka duznost za 10%.

Zamijenica predsjednika gradanskog odjela — RAJKA CUBELA.

Zamijenjuje predsjednika odjela u slu€aju odusutnosti ili sprije€enosti.

B.1. - Referada 1 — sudac ANTE SPRLJE

PARNICNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika P, Povrv, PI, P-eu, Pn, Ps, Pu P.

OVRSNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Ovr, Ovrv, Ovr-eu, Pu Ovr.



Administrativni referent — sudski zapisni€ar referade je Nikolina Bebic.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

B.2. REFERADA 3 — sutkinja RAJKA CUBELA

PARNICNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika P, P-eu, Pr, Povrv, Psp, Ps, Pn, Pu P.

|IZVANPARNICNI PREDMET!
- rjeSava predmete upisnika R1, R1-eu, Pu R.

Zamjenica je predsjednika gradanskog odjela.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

Administrativni referent — sudski zapisniCar referade je Sanja Pivac.
B.3. REFERADA 4 — sutkinja MARIJANA ZLOIC - TALAJIC

PARNICNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Pr, Pu P.

|IZVANPARNICNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Pu R, osim predmeta liSenja poslovne sposobnosti.

Mentor je viSem sudskom savjetniku - specijalisti lvici Kuranu te joj se u skladu
s €l. 6. Okvirnih mjerila umanjuje sudacka duznost za 10%.

Mentor je viSem sudskom savjetniku — specijalisti Ivici Kuranu kao polazniku
Drzavne Skole za pravosudne duznosnike te joj se u skladu s €l. 6. Okvirnih mjerila
umanjuje sudacka duznost za 10 % u tijeku kalendarske godine za odgovarajuci dio
tog postotka razmjerno razdoblju u kojem traje mentoriranje.

Obavlja poslove ovjere isprava hamijenjenih uporabi u inozemstvu.

Administrativni referent — sudski zapisni¢ar referade je Ksenija Siljeg.

B.4. REFERADA 5 - sudac DAMIR UJDUR

PARNICNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika P, P-eu, Pn, Pr, Povrv,Pu P.

OVRSNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Ovr, Ovrv, Ovr-eu, Pu Ovr.



B.5.

B.6.

B.7.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

Administrativni referent — sudski zapisnicar referade je Ersilija Eres-Kljuce.

REFERADA 6 — sudac DARKO JELCIC — Stalna sluzba u Plo¢ama

PARNICNI PREDMET]
- rjeSava predmete upisnika P, P-eu, Pn, Ps, Psp, Pu P.

OSTAVINSKI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika O, Pu O.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.
Predsjednik je gradanskog odjela.

Administrativni referent — sudski zapisnic¢ar referade je Zrinka Vizintini.

REFERADA 14 — sutkinja JELENA CELIC

PARNICNI PREDMETI

- rjeSava predmete upisnika Mir

- rjeSava predmete iz upisnika P koji su joj dodijeljeni u rad do 31. prosinca
2023. godine te predmete upisnika Pu P.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

Administrativni referent — sudski zapisnicar referade je Marija Obradovic.

REFERADA 9 — sudac GABRIEL STANIC

OVRSNI PREDMETI

RjeSava predmete upisnika Ovr, Ovrv, Ovr-eu, Pu Ovr.

OSTAVINSKI PREDMETI

RjesSava predmete upisnika O, Pu O.

PARNICNI PREDMET]

RjeSava predmete upisnika Povrv, Pn, PI, P, Psp.

Sudac je za pracenje europskih propisa i sudske prakse Europske unije i

Europskog suda za ljudska prava, evidentira, indeksira i Salje na objavu sudske
odluke u sustav SupraNova te mu se umanjuje sudacka duznost za 10%
tjekom kalendarske godine temeljem ¢l. 8. Okvirnih mjerila za rad sudaca i
tumacenja Okvirnih mjerila za rad sudaca Ministarstva pravosuda i uprave
KLASA: 710-01/22-02/01, URBROJ: 514-03/05-22-09 od 12. svibnja 2022.
godine.



Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

Administrativni referent — sudski zapisnicar referade je Jelena Rastocic.

B.8. REFERADA 15 — sudac JAKSA MARUSIC

|IZVANPARNICNI PREDMETI
- RjeSava premete upisnika R1, R2, Pu R.
Ostali izvanparni¢ni predmeti Pom, Pom-eu i Sp.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

Administrativni referent — sudski zapisni€ar referade je Spomenka Bukovac.

B.9. REFERADA 8 — viSi sudski savjetnik — specijalist IVICA KURAN

OVRSNI PREDMETI:
- rjeSava predmete upisnika Ovr, Ovrv, Ovr-eu, Pu Ovr.

OSTAVINSKI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika O, Pu O.

|IZVANPARNICNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika R2, Pu R, amortizacije isprava, oporuke i sudske

pologe te ostale izvanparni€éne predmete Pom, Pom-eu i Sp.

Zamjenik je glasnogovornika suda.

Nadredenu osobu istom predstavlja predsjednica suda.

Mentor mu je sutkinja Marijana Zloi¢-Talajic.

KAZNENO - PREKRSAJNI ODJEL

Predsjednik kazneno-prekrsajnog odjela — sutkinja VENERA MATIC.

Rukovodi kaznenim sudskim odjelom u razmatranju pitanja od interesa za rad
tog odjela u skladu s €l. 37. st. 2. Zakona o sudovima, te obavlja poslove koje joj
povjeri predsjednica suda.

Temeljem ¢&l. 10. Okvirnih mijerila sutkinji Veneri Mati¢ kao predsjednici
kazneno-prekrsajnog odjela umanjuje se sudacka duznost za 10%.

Zamijenik predsjednika kazneno-prekrsajnog odjela — JELENA CELIC.
- zamjenjuje predsjednicu odjela u slu€aju odsutnosti ili sprijeCenosti iste.



B.10. REFERADA 10 - sutkinja VENERA MATIC

KAZNENI PREDMETI

- rjeSava predmete upisnika Ik Rod, K, Kr, Kv, Kv-eu, Pu K.
PREKRSAJNI PREDMETI

- rjeSava predmete upisnika Pp, Pp Ikp i Pp Prz.
Obavlja poslove ovjere isprava hamijenjenih uporabi u inozemstvu.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze
potreba.

Administrativni referent — sudski zapisniCar referade je Egidija MioC.
B.11. REFERADA 11 — sudac STIPAN PARMAC

PREKRSAJNI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Pp, Pp P, Pp J, Pp G, Pp F, Pp Prz, Pp Pr, Pp
Pom, Pp Ikp, Pp Ikp-eu.
KAZNENI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Kv, Kv-eu, Kov.
Clan je Kov i Kv vijeca.

Sukladno ovlasti predsjednika suda odluCuje o prekidu i odgodi izvrSenja
kazne zatvora u prekrSajnom postupku.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze
potreba.

Administrativni referent — sudski zapisnic€ar referade je Sonja ReSetina.

B.12. REFERADA 12 — sutkinja STANKA OBRADOVIC

PREKRSAJNI PREDMET]
- rjeSava predmete upisnika Pp, Pp P, Pp J, Pp G, Pp F, Pp Prz, Pp Pr, Pp
Pom, Pp Ikp, Pp Ikp-eu.



B.13.

B.14.

B.15.

KAZNENI PREDMETI
rieSava predmete upisnika Kv, Kv-eu, Kov.

Clan je Kov i Kv vijeéa.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze
potreba.

Administrativni referent — sudski zapisniCar referade je Katica Zovko.

REFERADA 14 — sutkinja Jelena Celié
KAZNENI PREDMETI

- rjeSava predmete upisnika K, Pu K.

PREKRSAJNI PREDMET]
rieSava predmete upisnika Pp, Pp lkp i Pp Prz.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze
potreba.

Administrativni referent — sudski zapisniCar referade je Marija Obradovi¢.

REFERADA 15 — sudac JAKSA MARUSIC

PREKRSAJNI PREDMET]

rieSava predmete upisnika Pp, Pp P, Pp J, Pp G, Pp F, Pp Prz, Pp Pr, Pp
Pom, Pp Ikp, Pp Ikp-eu.

Clan je Kov i Kv vije¢a.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.

Administrativni referent — sudski zapisnicar referade je Spomenka Bukovac.

REFERADA 4 — sutkinja Marijana Zloi¢ - Talaji¢

PREKRSAJNI PREDMETI
rieSava predmete upisnika Pp, Pp lkp i Pp Prz.

Clan je Kov i Kv vijeca.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze potreba.



Administrativni referent — sudski zapisni¢ar referade je Ksenija Siljeg.

B.16. REFERADA 3 — sutkinja Rajka Cubela
KAZNENI PREDMETI
- rjeSava predmete upisnika Kv, Kv-eu, Kov.
Clan je Kov i Kv vije¢a.

Obavlja poslove suca u drugim referadama za koje se ukaze
potreba.

Administrativni referent — sudski zapisnicar referade je Sanja Pivac.

B.17. Sudacka vjezbenica — IVANA HAJVAZ
Obavlja vjezbenicku praksu sukladno programu rada sudackog vjeZbenika.

Sudac mentor na gradanskom odjelu joj je sutkinja Rajka Cubela, a sudac
mentor na kazneno-prekr§ajnom odjelu sutkinja Venera Matic.

Sutkinjama Rajki Cubela i Veneri Mati¢ koje su odredene za mentore sudagkoj
vjezbenici, umanjuje se sudacka duznost svakoj za po 12 % tijekom kalendarske
godine, odnosno na odgovarajuci dio tog postotka razmjerno razdoblju u kojem je
trajalo mentoriranje — temeljem €l. 5. st. 4. Okvirnih mjerila za rad sudaca.

C. SUDSKA PISARNICA

C.1. UPRAVITELJICA SUDSKE PISARNICE — MARIJANA PAVLOVIC

Obavlja poslove upravitelja sudske pisarnice odnosno skrbi o urednom,
pravodobnom, zakonitom i poslovniCkom obavljanju uredskih poslova svih pisarnica,
nalogodavac je svim voditeljima i svim djelatnicima pisarnica i administrativnim
referentima - sudskim zapisni¢arima c€iji rad usmjerava i kontrolira, sukladno nalozima
nadredene osobe, Sudskom poslovniku i Zakonu o sudovima. Vodi evidenciju
radnog vremena i prisutnosti nha radnom mjestu te sastavlja dnevni raspored
sluzbenika. Brine se o izvrSenju svih obveza svojih podredenih, o pravovremenoj
izradi i prikupljanju svih potrebnih statistiCckih izvjeS¢a te ih kontrolira prije
dostavljanja sudskoj upravi. Upravitelj sudske pisarnice nadzire koridtenje sustava e-
Spis. Klju€ni je korisnik i administrator sustava e Spisa i e-Oglasne ploe Opc¢inskog
suda u Metkovi¢u. U slu€aju odsustva mijenja upraviteljicu pisarnice sudske uprave.
Obavlja i druge poslove u pisarnici po nalogu predsjednice suda. Neposredno
nadredenu osobu istoj predstavlja predsjednica suda.
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C.2. ADMINISTRATIVNI REFERENT - ARHIVAR - BRANKO BUGUM

Obavlja poslove vezane uz arhiviranje i ¢uvanje spisa nakon pravomoéno
dovrSenog sudskog postupka temeljem naredbe o stavljanju spisa u arhiv, arhivira
iste sukladno vazec¢im propisima kojima je regulirano Cuvanje arhivske grade sudova,
obavlja i druge poslove sukladno nalogu nadredene osobe. Vodi i azurira eArhivu.
Neposredno nadredenu osobu istom predstavlja Upraviteljica sudske pisarnice.

C.3. VODITELJ PARNICNE PISARNICE — ROSA BUBALO

Skrbi za uredno, pravodobno, zakonito i poslovni¢ko obavljanje poslova od
strane djelatnika u parni¢noj pisarnici sukladno Sudskom poslovniku i Zakonu o
sudovima, obavlja sve poslove parni¢nog upisnika i manipulaciju spisa koji se nalaze
u tim upisnicima prikuplja, sastavlja i kontrolira potrebna izvjeS§¢a koja podnosi
uredno i na vrijeme Upravitelju sudske pisarnice, obavlja poslove u pisarnici
sukladno Sudskom poslovniku i Zakonu, zaprima pristigle predmete, formira sudske
spise, upisuje ih u odgovarajuce upisnike sustava e Spis. Dostavlja spise u rad
sucima vodeci evidenciju o kretanju spisa kroz upisnike, rasporedujuci spise prema
rokovniku i kalendaru, odlazuéi iste u pismohranu — arhiv te u slu€aju potrebe iste
ponovno vraca u rad, radi sa sudskim pristojbama, vodi roCiSnik i eRocisnik, sreduje
spise sucima za rasprave i postupanje po Zalbama, vodi statisticku evidenciju
pisarnice, vodi evidenciju drugostupanjskih odluka sukladno odredbama Sudskog
poslovnika i Zakona o sudovima, obavlja i druge poslove po nalogu Upravitelja
sudske pisarnice sukladne Sudskom poslovniku i Zakonu o sudovima. Predstavlja
nadredenu osobu svim djelatnicima parni¢ne pisarnice.

Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Upraviteljica sudske pisarnice.

Prema potrebi zamjenjuje voditelje ostalih pisarnica.

C.4.VODITELJ KAZNENO - PREKRSAJNE PISARNICE - SOFIJA OBSIVAC

Skrbi za uredno, pravodobno, zakonito i poslovni¢ko obavljanje poslova od
strane djelatnika u kazneno-prekr$ajnoj pisarnici, vodi brigu da se svi poslovi
kazneno — prekrSajne pisarnice vrSe u skladu sa Sudskim poslovnikom, obavlja sve
poslove kaznenog i prekrSajnog upisnika i manipulaciju spisa koji se nalaze u tim
upisnicima, sastavlja potrebna izvjeS¢a koja podnosi uredno i na vrijeme Upravitelju
sudske pisarnice, obavlja poslove u pisarnici sukladno Sudskom poslovniku i
Zakonu zaprima pristigle predmete, formira sudske spise, upisuje ih u odgovarajuce
upisnike sustava eSpisa i drugu potrebnu evidenciju, dostavlja spise u rad sucima,
rasporedujuci spise prema rokovniku i kalendaru, odlazuci iste u pismohranu — arhiv
te u slucaju potrebe iste ponovno vra¢a u rad, radi sa sudskim pristojpama, vodi
roc€isSnik i eRocisnik, sreduje spise sucima za rasprave i postupanje po zalbama, vodi
statistiCku evidenciju pisarnice, vodi evidenciju drugostupanjskih odluka i sl. sukladno
odredbama Sudskog poslovnika i Zakon o sudovima. Obavlja sve poslove vezano za
izradu potrebnih statistiCkih izvjeS¢a, po pravomocnosti kaznenih predmeta sastavlja
statisticke upitnike, kaznene listove, pozive na naplatu nov€anih kazni, troSkova
kaznenog postupka i oduzete imovinske koristi te vodi evidenciju uvjetnih osuda, vrsi



11

izradu potrebnih statistiCkih izvjeS¢a, vodi evidenciju neplacenih troSkova kaznenog
postupka, pauSala i oduzete imovinske Koristi, izdaje uvjerenja o nevodenju
kaznenog postupka, obavlja i druge poslove po nalogu Upravitelja sudske pisarnice
sukladne Sudskom poslovniku i Zakonu o sudovima.
Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Upraviteljica sudske pisarnice.
Prema potrebi zamjenjuje voditelje ostalih pisarnice.

C.4.1. ADMINISTRATIVNI REFERENT-UPISNICAR — NIKOLA JELCIC

Obavlja poslove u ustrojstvenoj jedinici sukladno odredbama Sudskog
poslovnika i Zakonu o sudovima, obavlja sve poslove kaznenih i prekrsajnih upisnika
i obavlja manipulaciju spisa koji se nalaze u tim upisnicima. Zaprima pristigle
predmete, formira sudske spise, upisuje ih u odgovarajuce upisnike sustava eSpisa i
drugu potrebnu evidenciju, dostavlja spise u rad sucima, rasporeduje spise prema
rokovniku i kalendaru, odlaze iste u pismohranu — arhiv te u slu€aju potrebe iste
ponovno vraca u rad, radi sa sudskim pristojpama, vodi roCisnik i eRocisnik, sreduje
spise sucima za rasprave i postupanje po zalbama, obavlja poslove izdavanja
uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak, vodi statisticku evidenciju pisarnice, vodi
evidenciju drugostupanjskih odluka sukladno odredbama Sudskog poslovnika i
Zakona o sudovima. Vodi evidenciju corpora delicti (KDP).

Obavijest o dezurstvu dostavlja nadleznim  policijskim postajama i
administratoru sustava eSpisa.

Neposredno nadredenu osobu istom predstavlja Voditelj kazneno-prekrSajne
pisarnice.

Zamjenjuje administrativnog referenta - zapisni€ara za kaznene i prekrsajne
upisnike u slu€aju sprijeCenosti ili odsutnosti.

C.4.2. ADMINISTRATIVNI REFERENT — ZAPISNICAR — OLIVERA IVANA
POPOVIC

Obavlja poslove u ustrojstvenoj jedinici sukladno odredbama Sudskog
poslovnika i Zakona o sudovima, obavlja sve poslove kaznenih i prekrSajnih upisnika
te manipulaciju spisa koji se nalaze u tim upisnicima. Zaprima pristigle predmete,
formira sudske spise, upisuje ih u odgovaraju¢e upisnike sustava eSpisa i drugu
potrebnu evidenciju, dostavlja spise u rad sucima, rasporeduje spise prema
rokovniku i kalendaru, odlaze iste u pismohranu — arhiv te u slu€aju potrebe iste
ponovno vraca u rad, sreduje spise sucima za rasprave i postupanje po Zalbama,
obavlja poslove izdavanje uvjerenja iz kaznene i prekrSajne evidencije.

Priprema i provodi radnje u postupku izvrSenja svih prekrsajnopravnih sankcija
izreCenih pravomocnim presudama u prekrsajnim postupcima, vodi upisnik predmeta
izvrSenja prekrSajnih sankcija Pp lkp te druge poslove predvidene Sudskim
poslovnikom po naredbi predsjednice suda.

Obavijest o dezurstvu dostavlja nadleznim  policijskim postajama i
administratoru sustava eSpisa.
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Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Voditelj kazneno — prekrsajne
pisarnice.

Zamijenjuje administrativhog referenta — upisniara u kazneno — prekrsajnoj
pisarnici i sudskog referenta za izvrSenje kazni u slu€aju njihove sprijeCenosti ili
odsutnosti.

C.4.3. SUDSKI REFERENT ZA IZVRSENJE KAZNI - MARIJA MAKRIC

Obavlja poslove izvrSenja prekrSajnih sankcija, priprema i provodi radnje u
postupku izvrSenja svih prekrSajnopravnih sankcija izreCenih pravomoc¢nim
presudama u prekrSajnim postupcima, vodi upisnik predmeta izvrSenja prekrSajnih
sankcija Pp Ikp. Prima stranke, izraduje nacrte odgovarajucih odluka, dostavlja iste
na prisilnu naplatu kazni i troSkova postupka nadleznim tijelima, izraduje statistiCka
izvijeSca te druge odgovarajuce poslove po nalogu Voditelja kazneno - prekrSajne
pisarnice i predsjednice suda. Takoder obavlja sve poslove vezane za odluke u
kojima su oduzeti predmeti od okrivljenika te poslove koji su potrebni da se ti
predmeti identificiraju, izdvoje i dostave Poreznoj upravi na daljnji postupak. U
povodu pravnih lijekova protiv odluka donesenih u postupku izvrSenja dostavlja spis
viSem nadleznom sudu s posebnim popratnim izvie§¢em. U predmetima izvrSenja
odluka, nakon $to su odluke izvrSene, priprema spis za arhiv te po potrebi obavlja
poslove administrativnog referenta — sudskog zapisnicara.

Zamjenjuje administrativnog referenta - zapisni€ara za kaznene i prekrSajne
upisnike u slu€aju sprijeCenosti ili odsutnosti.

Obavlja poslove izdavanje uvjerenja iz kaznene i prekrSajne evidencije za
podrucje Stalne sluzbe u Vrgorcu.

Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Voditelj kazneno — prekrSajne
pisarnice.

C.5. VODITELJ OVRSNE PISARNICE — JADRANKA VOLAREVIC

Skrbi za uredno, pravodobno, zakonito i poslovni¢ko obavljanje poslova od
strane djelatnika u ovrSnoj pisarnici sukladno Sudskom poslovniku i Zakonu o
sudovima, obavlja sve poslove ovrSnog upisnika i manipulaciju spisa koji se nalaze u
tim upisnicima, zaprima pristigle predmete, formira sudske spise, upisuje ih u
odgovarajuce upisnike sustava eSpisa i drugu potrebnu evidenciju. Dostavlja spise u
rad sucima, odlazucéi iste u pismohranu — arhiv te u slu€aju potrebe iste ponovno
vra¢a u rad, radi sa sudskim pristojpama, vodi roCiSnik i eRocisnik, sreduje spise
sucima za rasprave i postupanje po zZalbama,vodi statistiCcku evidenciju pisarnice,
vodi evidenciju drugostupanjskih odluka sukladno odredbama Sudskog poslovnika i
Zakon o sudovima. Prikuplja, sastavlja i kontrolira potrebna izvjeS¢a koja podnosi
uredno i na vrijeme Upravitelju sudske pisarnice te obavlja i druge poslove sukladno
nalogu Upravitelja sudske pisarnice sukladno Sudskom poslovniku i Zakonu o
sudovima.

Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Upraviteljica sudske pisarnice.
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Prema potrebi zamjenjuje voditelje ostalih pisarnica.

C.5.1. SUDSKI REFERENT-SUDSKI OVRSITELJ- DAJANA BORAS DURMIC

Provodi ovrhu sudskih odluka pod nadzorom u po uputama ovrdnog suca, i
drugih ovlastenih osoba, dostavlja pozive i druga pismena, sastavlja nacrte odluka,
izraduje i podnosi posebna izvjeSca, pomaze u radu sudske pisarnice. U odsutnosti ili
sprijeCenosti sudskog dostavljaca obavlja poslove dostave-urucenja sudskih pismena
koja se nisu mogla dostaviti-uruciti redovnim putem. Pomaze u Odsjeku materijalno —
financijskih poslova. Skrbi o javnoj nabavi i provodi postupke vezano za javnu
nabavu. Ovlastena je osoba za komunikaciju i unos podataka za potrebe SrediSnjeg
drzavnog ureda za srediSnju javnu nabavu.

Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Voditelj ovrSne pisarnice.

C.6.VODITELJ OSTAVINSKE | IZVANPARNICNE PISARNICE — BRANKO BUGUM

Skrbi za uredno, pravodobno, zakonito i poslovni¢ko obavljanje poslova od
strane djelatnika u ostavinskoj i izvanparni¢noj pisarnici sukladno Sudskom
poslovniku i Zakonu o sudovima, obavlja sve poslove ostavinskog i izvanparni¢nog
upisnika i manipulaciju spisa koji se nalaze u tim upisnicima, zaprima pristigle
predmete, formira sudske spise, upisuje ih u odgovarajuce upisnike sustava e Spisa i
drugu potrebnu evidenciju. Dostavlja spise u rad sucima, rasporedujuci spise prema
rokovniku i kalendaru, odlazuéi iste u pismohranu — arhiv te u slu€aju potrebe iste
ponovno vraca u rad, radi sa sudskim pristojpama, vodi roCisnik i eRoc€isnik, sreduje
spise sucima za rasprave i postupanje po zalbama, vodi statistiCku evidenciju
pisarnice, vodi evidenciju drugostupanjskih odluka sukladno odredbama Sudskog
poslovnika i Zakon o sudovima. Prikuplja, sastavlja i kontrolira potrebna izvjeSc¢a koja
podnosi uredno i na vrijeme Upravitelju sudske pisarnice te obavlja i druge poslove
sukladno nalogu Upravitelja sudske pisarnice sukladne Sudskom poslovniku i
Zakonu o sudovima.

Neposredno nadredenu osobu istom predstavlja Upraviteljica sudske
pisarnice.

Prema potrebi zamjenjuje voditelje ostalih pisarnica.

C.7. VODITELJ POSEBNE SUDSKE PISARNICE STALNE SLUZBE U
PLOCAMA JELENA MEDAK

Skrbi za uredno, pravodobno, zakonito i poslovni¢ko obavljanje poslova od
strane djelatnika u posebnoj sudskoj pisarnici u Stalnoj sluzbi u Plo¢ama, sukladno
Sudskom poslovniku i Zakonu o sudovima, zaprima pristigle predmete, formira
sudske spise, upisuje ih u odgovarajuce upisnike sustava eSpisa i drugu potrebnu
evidenciju odnosno pomocéne knjige. Dostavlja spise u rad sucima vodeci evidenciju
o kretanju spisa kroz upisnike, rasporedujuci spise prema rokovniku i kalendaru,
odlazuci iste u pismohranu — arhiv te u slu¢aju potrebe iste ponovno vraéa u rad,
radi sa sudskim pristojpama, vodi roCiSnik i eRocCiSnik, sreduje spise sucima za



14

rasprave i postupanje po Zalbama, vodi i druge pomoc¢ne knjige, vodi statistiCku
evidenciju pisarnice, vodi evidenciju drugostupanjskih odluka sukladno odredbama
Sudskog poslovnika i Zakona o sudovima. Obavlja poslove izdavanja uvjerenja da
se ne vodi kazneni i prekrSajni postupak za podrucje SS Plo¢e. Prikuplja, sastavlja i
kontrolira potrebna izvjeS¢a koja podnosi uredno i na vrijeme Upravitelju sudske
pisarnice te obavlja i druge poslove sukladno nalogu Upravitelja sudske pisarnice
sukladno Sudskom poslovniku i Zakonu o sudovima.

Neposredno nadredenu osobu istoj predstavlja Upraviteljica sudske pisarnice.

Zamjenjuje voditeljicu parni€ne pisarnice u sjediStu suda i administrativhog
referenta — sudskog zapisni€ara u Stalnoj sluzbi u Plo€ama u slu¢aju njihove
sprijeCenosti ili odsutnosti.

C. 8. ADMINISTRATIVNI REFERENT-UPISNICAR U PRIJEMNOJ
PISARNICI - TOMISLAV ZLOIC

Zaprima, razvrstava i dostavlja pisarnicama sva pismena, spise i ostale
poSilike sukladno Sudskom poslovniku, osim nov&anih posiljki, ulaze pismena za
odvjetnike i vjeStake, obavlja sve poslove u svezi preuzimanja sudskih poSiljki i
otpremanja sudskih pismena, svakodnevno evidentira sva uruCenja i neuru€enja te
po potrebi pomaze u parni¢noj pisarnici. Obavlja i ostale poslove po nalogu
predsjednice suda i nadredene osobe te po potrebi mijenja sluzbenike u pisarnicama.

U slu&aju odsutnosti ili sprijeéenosti istog mijenja sluzbenica Marija Zuvelek.

Neposredno nadredenu osobu istome predstavlja Upravitelj sudske pisarnice.

Povjerenik je za etiku.

C.9. ADMINISTRATIVNI REFERENTI — SUDSKI ZAPISNICARI

- EGIDIJA MIOC - referada 10 (sutkinja Venera Mati¢),

- ERSILIJA ERES-KLJUCE - referada 5 (sudac Damir Ujdur),

- MARIJA ZUVELEK — pomaze u ovrdnoj pisarnici, obavlja poslove zapisni¢ara u
referadi viSeg sudskog savjetnika — specijalista lvice Kurana, po potrebi mijenja
upisniCara — Tomislava Zloi¢a

- KSENIJA SILJEG - referada 4 (sutkinja Marijana Zloi¢ Talajic),

- ZRINKA VIZINTINI — referada 6 — (sudac Darko Jel€i¢), po potrebi mijenja Jelenu
Medak u posebnoj pisarnici SS PloCe te pomaZze u radu posebne pisarnice SS Ploce,
- MARIJA OBRADOVIC - referada 14 (sutkinja Jelena Celi¢),

- NIKOLINA BEBIC - referada 1 (sudac Ante Sprlje)

- SPOMENKA BUKOVAC - referada 15 (sudac Jak$a MarusSic)

- SONJA RESETINA — referada 11 (sudac Stipan Parmac),

- KATICA ZOVKO - referada 12 (sutkinja Stanka Obradovic),

- SANJA PIVAC - referada 3 (sutkinja Rajka Cubela),

- JELENA RASTOCIC — referada 9 (sudac Gabriel Stani¢)

- ZRINKA DRAGOBRATOVIC — porodiljni dopust

- OLIVERA IVANA — POPOVIC — radi u kazneno — prekrsajnoj pisarnici

- MARIJO OBRADOVIC —dugotrajno bolovanje

- MARIJA POPOVIC — dugotrajno bolovanje
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Administrativni referenti — sudski zapisniCari obavljaju poslove i radne zadatke
po nalogu suca, upraviteljice sudske pisarnice i predsjednice suda, a sve sukladno
odredbama Sudskog poslovnika i Zakona o sudovima, piSu po diktatu na raspravi i
izvan rasprave, prepisuje sudske odluke, akte i druga pismena, kuvertiraju i
otpremaju odluke, pozive i pismena, sastavljaju jednostavnije dopise, sreduju spise
nakon rasprave, pomazu u radu sudskih pisarnica, obavljaju poslove
administrativnog referenta — sudskog zapisni€ara na postupcima osnivanja, obnove i
dopunjavanja zemljiSnih knjiga, obavljaju i ostale poslove sukladno propisima i po
uputi nadredenih osoba.

Raspored administrativnin referenata — sudskih zapisni¢ara po referadama
nije konacan i moze se mijenjati sukladno potrebama sluzbe te raspolozivosti istih s
obzirom na odsustva i druge okolnosti.

D. ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL

D.1. ZEMLJISNOKNJIZNI SUCI | SAVJETNICI
Suci:

- DARKO JELCIC

- ANTE SPRLJE

- MARIJANA ZLOIC-TALAJIC

- GABRIEL STANIC

Obavljaju sve poslove zemljiSnoknjiznog suca propisane Zakonom o zemljiSnim
knjigama. RjeSavaju slozene zemljiSnoknjizne predmete (pojedinacni ispravni
postupci i odluCivanje po prigovorima na rjeSenja ovlastenih zemljiSnoknjiznih
referenata) te obavljaju poslove na postupcima osnivanja, obnove i dopune zemljiSne
knjige.

ViSi sudski savjetnik specijalist

- IVICA KURAN

Provodi raspravu za ispravak u postupcima osnivanja i obnove zemljiSnih knjiga,
provodi sve radnje u posebnim zemljiSnoknjiznim postupcima do donoSenja odluke
(pojedinacni ispravni postupci).

Suci Darko Jel€i¢ i Marijana Zloi¢-Talaji¢ te viSi sudski savjetnik - specijalist
lvica Kuran imaju pravo na umanjenje sudacke duznosti radi obavljanja poslova na
postupcima osnivanja, obnove i dopune zemljiSnih knjiga u postotku koji ¢e se
utvrditi na kraju kalendarske godine sukladno vremenu provedenom na navedenim
poslovima i broju izloZenih katastarskih Cestica.

ZK suci i viSi sudski savjetnici provode postupak povodom prigovora u z.k.
ispravnom postupku nakon obnove, osnivanja i dopunjavanja zemljiSnih knjiga.

Povijerenstvo za obnovu k.o. Metkovié¢

Sutkinja Marijana Zloi¢ — Talaji¢ i viSi sudski savjetnik - specijalist lvica Kuran.

ZemljiSnoknijizni referenti Mihaela Vidovi¢ i Ante Glavini¢ — po rasporedu kojeg
odredi predsjednica suda.
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Povjerenstvo za obnovu k.o. PloCe
Sudac Darko Jelci¢
ZemljiSnoknijizni referenti Senka Krsticevi¢ i Loreta Vukelic.

Povjerenstvo za obnovu k.o. Bacinska jezera
Visi sudski savjetnik - specijalist Ivica Kuran.
ZemljiSnoknijizni referent Loreta Vukelié.

Povjerenstvo za osnivanje k.o. Dusine
Sutkinja Marijana Zloi¢ — Talaj¢ i viSi sudski savjetnik — specijalist lvica Kuran.
ZemljiSnoknijizni referenti Dijana Erceg Dragicevi¢ i Rozali Frani¢

Povjerenstvo za obnovu k.o. Slivho
Visi sudski savjetnik — specijalist Ivica Kuran.
ZemljiSnoknijizni referenti Ante Glavinic, Julijana PetruSi¢ i Ana Franic.

_ D.2. VODITELJ ZEMLJISNOKNJIZNOG ODJELA U METKOVICU |
PLOCAMA- JOSIP JERAMAZ, ZK REFERENT

Upravlja radom odjela i organizira rad, vodi radne sastanke, daje upute za rad,
prati propise, kontrolira i potpisuje poStu, prima stranke, vrSi podjelu predmeta,
objedinjuje mjesecnu, tromjesecnu, polugodisnju i godidnju statistiku i posebne
statistike po zahtjevu. Obavlja i druge poslove o zemljiSnim knjigama i Zakonu o
sudovima. Neposredno nadredenu osobu istom predstavlja predsjednica suda.

ZemljiSnoknjiznom referentu odredenom za voditelja zemljiSnoknjiznog odjela
normativi se umanjuju za 20% sukladno Pravilniku o mjeriima za rad
zemljiSnoknijiznih sluzbenika.

U slu€aju sprijeCenosti mijenja ga ovlastena zemljiSnoknjizna referentica
Gordana Kraljevic.

D.3. ZEMLJISNOKNJIZNI REFERENTI

DIJANA ERCEG DRAGICEVIC - visi ovlasteni zemljisnoknjizni referent (ZK odijel
Metkovi¢, SS Vrgorac)

ROZALI FRANIC - ovlasteni zemlji$noknijizni referent (ZK odjel Metkovi¢, SS
Vrgorac)

GORDANA KRALJEVIC - ovlasteni zemljisnoknijizni referent (sjediste suda)

MARIJA PULJEVIC - ovlasteni zemljisnoknjizni referent (sjediste suda)

JULIJANA PETRUSIC - visi zemljisnoknijizni referent (SS Ploge)

SENKA KRSTICEVIC - visi ovlasteni zemljisnoknijizni referent (SS Ploge)

LORETA VUKELIC - zemlji$noknjizni referent (odredeno vrijeme)
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ANTE GLAV!NIC - zemljiSnoknjizni referent (sjediSte suda)
ANA FRANIC - zemljisnoknjizni referent (odredeno vrijeme)
MIHAELA VIDOVIC - visi zemljiSnoknijizni referent (sjediSte suda)

VrSe zaprimanje podnesaka, obavljaju poslove upisa u zemljiSne knjige,
obavljaju poslove u vezi ZK ispravnog postupka, primaju i pruzaju strankama
podatke sadrzane u zemljiSnim knjigama i zbirkama isprava, izdaju zemljiSnoknjizne
izvatke, ulazu spise u arhivu uz prethodno ulaganje dostavnica, ulazu dokumente u
zbirku isprava, izdaju potrebne potvrde i primaju na zapisnik podneske, zaprimaju
poStu, vode imenik i upisnik i druge pomocne knjige, obavljaju poslove na
postupcima osnivanja, obnove i dopunjavanja zemljiSnih knjiga, obavljaju i druge
poslove po nalogu predsjednika suda, voditelja zk odjela i zemljiSnoknjiznog suca.

Pored navedenih poslova ovlasteni zemljiSnoknjizni referenti samostalno donose
rieSenja povodom prijedloga za upis, rade sa strankama, zaprimaju i skeniraju
prijedloge za upis, zahtjeve za izdavanje zemljiSnoknjiznih izvadaka, ispisa, prijepisa i
sluzbenih potvrda, donose rjeSenja o upisu, donose rjeSenja o upisu u predmetima u
kojima je nacrt rjeSenja pripremio zemljiSnoknjizni referent bez posebnog ovlastenja,
provode naloge izdane u rjeSenju o upisu, i ulazu isprave u zbirku isprava, otpremaju
rieSenja i pohranjuju spis u arhiv, izdaju izvatke, ispise, prijepise i potvrde,
omogucavaju strankama ostvarivanje prava na uvid u ru¢no vodene zemljiSne knjige,
zbirke isprava, pomocne popise i zemljiSnoknjizne spise, sastavljaju zemljiSnoknjizne
uloSke u postupcima osnivanja, obnove i dopune zemljiSne knjige te obavljaju
poslove pojedina¢nog preoblikovanja zemljiSnih knjiga u BZP.

Neposredno nadredenu osobu istima predstavlja Voditelj zemljiSnoknjiznog
odjela.

Z k. referenti/oviasteni z.k. referenti z.k. odjela u Metkovicu i Plo€ama c¢e po
potrebi obavljati poslove oba z.k. odjela, kao i dislociranom dijelu z.k. odjela u
Vrgorcu i z.k. povjerenstvima.

E. NAMJESTENICI

E.1. PORTIR - ANTE MATELJAK
VELIMIR BOGDANOVIC (SS Ploce)

Nadziru ulaske i izlaske stranaka u zgradu suda, informiraju stranke sukladno
odredbama Sudskog poslovnika i Zakona o sudovima, vode evidenciju o pridrzavaniju
radnog vremena zaposlenika suda, obavljaju i druge poslove sukladno nalogu
predsjednice suda i nadredene osobe.

Neposredno nadredenu osobu istima predstavlja Upraviteljica pisarnice
sudske uprave.

Zamjenjuju vozacCa- dostavljaCa u sluc€aju odsutnosti.
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E.2. VOZAC-DOSTAVLJAC — MARIJO BARBIR

Upravlja sluzbenim vozilom u svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti suda,
vodi brigu da vozilo uvijek bude u ispravnom stanju, uredno i Cisto, vrSi manje
popravke na vozilu i skrbi o redovnom servisiranju sluzbenog vozila, vodi uredno i
azurno putni dnevnik za svaku voznju potpisan od strane osobe za koju je voznja
izvrSena, obavlja dostavu, po potrebi pomaze u obavljanju poslova u prijemnoj
pisarnici i arhivi suda, obavlja i druge poslove vezane uz dostavu i koje mu povijeri
predsjednica suda.

Neposredno nadredenu osobu istome predstavlja Upraviteljica pisarnice
sudske uprave.

Zamijenjuje domara i portira u slu¢aju odsutnosti.

E.3. DOMAR — JOSIP JERKOVIC

Obavlja poslove stavljanja u pogon, odrzavanja i isklju€ivanja i rada uredaja za
klimatizaciju, obavlja potrebne stolarske, bravarske, elektriCarske, mehaniCarke i
vodoinstalaterske radove u zgradama pravosudnih tijela i okoliSa istih, vodi nadzor na
drugim instalacijama u zgradama pravosudnih tijela, vodi brigu oko odrzavanja
sredstava za protupozarnu zastitu, poduzima i druge poslove vezane uz odrZavanje
koje mu povjeri predsjednica suda i nadredena osoba, po potrebi pomaze u
obavljanju poslova u arhivi, obavlja i druge poslove sukladno nalogu predsjednika
suda.

Neposredno nadredenu osobu istome predstavlja Upraviteljica pisarnice
sudske uprave.

Zamijenjuje vozaca — dostavljaCa i portira u slu€aju odsutnosti.

E.4. CISTACICE

JAGODA JERAMAZ
ZELJKA KRESIC
NADA BUBICIC
DUBRAVKA BOKAN
FRANKA BULIC
ZELJKA GUSTIN

Odrzavaju CistoCu i urednost svih prostorija, namjestaja i inventara koje koristi
sud, odrzavaju CistoCu i urednost okoliSa sudskih zgrada u sjediStu u Metkovicu,
Plo¢ama i Vrgorcu, obavljaju i druge odgovarajuce poslove koje im povjeri nadredena
osoba.

Jednom tjedno po unaprijed utvrdenom rasporedu odrzavaju Cistocu i urednost
svih prostorija, namjestaja i inventara te okoliSa zgrade suda u Stalnoj sluzbi u
Vrgorcu.

NamjeStenice rasporedene na poslovima CistaCica imaju osmosatno radno
vrijeme s tim da naizmjeni¢no jedna namjesStenica dio radnog vremena provodi jutri
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od 6,30 sati do 7,30 sati obavljajuéi poslove svog radnog mjesta dok preostali dio
svog radnog vremena rade u popodnevnim satima.

Raspored Cistaica za obavljanje poslova tijekom jutra od 6,30 do 7,30 sati
kao i raspored odlaska u Stalnu sluzbu u Vrgorcu utvrditi e upraviteljica pisarnice
sudske uprave posebnom odlukom.

Neposredno nadredenu osobu istima predstavlja Upraviteljica pisarnice
sudske uprave.

F. RADNO VRIJEME ZA PRIJEM STRANAKA | OSTALO

U svim pisarnicama u sjediStu suda (osim prijemne) prijem stranaka od
ponedjeljka do Cetvrtka od 8,30 do 12,00 sati. Prijemna pisarnica prima stranke od
ponedjeljka do petka od 7,30 do 14,30 sati osim u vrijeme dnevnog odmora (12,00 —
12,30).

U zemljiSnoknjiznom odjelu prijem stranaka od ponedjeljka do Cetvrtka od 8,30
-11,00 sati, a odvjetnika i javnih biljeznika od ponedjelika do Cetvrtka od 11-12 sati i
od 13-14 sati.

Uredovno vrijeme prijemne pisarnice z.k. odjela je od ponedjeljka do petka od
08,30 — 11 sati.

U Stalnoj sluzbi u Plo¢ama u svim pisarnicama (osim prijemne) prijem
stranaka od ponedjeljka do petka od 08,00 do 12,00 sati. Prijemna pisarnica prima
stranke od ponedijeljka do petka od 07,30 do 14,00 sati (osim u vrijeme dnevnog
odmora).

U uredu predsjednika suda stranke se primaju svaki tre¢i petak u mjesecu u
vremenu od 9,00 do 11,00 sati uz prethodnu pismenu najavu.

Povjerenik za etiku — Tomislav Zloi¢ - temeljem ¢&l. 15 i 16 EtiCkog kodeksa
drzavnih sluzbenika (N.N. 40/11). Zamjenica mu je Edita Murtezani.

Sluzbenik za informiranje — Ivica Kuran, viSi sudski savjetnik-specijalist
temeljem ¢&l. 13. Zakona o pravu na pristup informacijama (N.N. 25/13). Zamjenica
mu je Edita Murtezani.

Sluzbenik za zaStitu osobnih podataka je lvica Kuran, sudski savjetnik-
specijalist, temeljem ¢&l. 38. i 39. Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i
Vije€a od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i
o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ.
Zamjenik mu je Edita Murtezani.

Povjerenik za otpad — Ivica Kuran — temeljem ¢l. 46. Zakona o odrZzivom
gospodarenju otpadom (NN 94/13 i 73/17, te Gabriel Stani¢, kao zamjenik
Povjerenika za otpad.

Svi administrativni referenti-sudski zapisnicari temeljem ¢&l. 39. Zakona o
sudskim pristojpama ( “NN” 26/03, 125/11,12/12 i 157/13) ovlasS¢uju se donositi
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rieSenja o pristojbi i poduzimati sve radnje u postupku naplate pristojbe.

Drzavni sluzbenici Edita Murtezani, Marijana Pavlovi¢, Rosa Bubalo, Jadranka
Volarevic¢ i Jelena Medak odredeni su za kljucnog korisnika — trenera pri uvodenju e-
Spis sustava.

Za administratore i klju¢ne korisnike e-spisa odreduju se Edita Murtezani i
Marijana Pavlovi¢. Administratori e-spisa nadziru rad u pisarnicama i referadama
sukladno Pravilniku o radu u sustavu e-spisa.

Matrica ovlaStenja eSpisa je unesena u sustav eSpis za Opcinski sud u
Metkovicu i Stalne sluzbe u Plo¢ama i u Vrgorcu.

U Stalnoj sluzbi u Vrgorcu nema stalno ureduju¢eg suca ni sudskog
savjetnika, pa se spisi zaprimljeni u toj stalnoj sluzbi rasporeduju u rad svim sucima,
te se roCista koja zahtjevaju prisutnost stranaka ili drugih sudionika u takvim
predmetima prema potrebi odrZzavaju u Vrgorcu uz prethodnu najavu sudskoj upravi
kao uredovni dani. Sucima ¢e raspored uredovnih dana za 2024. godinu dostauviti
sudska uprava.

Administrativni referenti- sudski zapisniCari kao i voditelji i upisni€ari pisarnica
odredeni su za administratore e-oglasne ploce.

Administrativni referenti-sudski zapisni€ari kao i voditelji i upisni€ari pisarnica
odredeni su za korisnike vanjskog uvida u JRO sustav.

Drzavni sluzbenici Dajana Boras Durmi¢ i lvica Kuran ovlastene su osobe za
komunikaciju i unos podataka za potrebe SrediSnjeg drzavnog ureda za sredi$nju
javnu nabavu.

Sluzbenici i namjestenici ovlasteni za preuzimanje i predaju posiljaka na posti
su Tomislav Zloi¢, Ksenija Silieg, Dijana Erceg Dragicevi¢, Edita Murtezani, Nikolina
Bebi¢, Marija Zuvelek, Velimir Bogdanovi¢, Jelena Medak, Rozali Frani¢ i Marija
Makric.

Suci Darko Jel€i¢ i Gabriel Stani¢, sudjeluju u postupku indeksiranja i objave
sudskih odluka na Portalu sudske prakse, a administrativni referenti - sudski
zapisniCari Marija Obradovi¢ i Spomenka Bukovac zaduzene su za obuku
administrativnih referenata — sudskih zapisniCara i pravilan unos sudskih odluka u
sustav.

Ivica Kuran, viSi sudski savjetnik — specijalist imenovan je povjerljivom osobom
koja ¢e zaprimati unutarnje prijave nepravilnosti i voditi postupak u vezi s prijavom
nepravilnosti u Opcinskom sudu u Metkoviéu i osoba ovlastene za primanje i
rjeSavanje prituzbi vezanih za za$titu dostojanstva (povjerljivog savjetnika).
Zamjenica mu je Edita Murtezani.

Sutkinja Marijana Zloi¢ - Talaji¢ je sudac — povijerljivi savjetnik.
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NACIN PODJELE NOVIH PREDMETA

Novi predmeti dodjeljuju se kroz algoritam za dodjelu predmeta automatski
(nasumce) prema sustavu eSpisa.

Ovaj godisnji raspored poslova primjenjuje se od 1. sijeCnja 2024. godine.

Dokument je elektroni&ki potpisan: | PN
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L=METKOVIC
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UPUTA O PRAVNOM LIJEKU: Sudac i sudski savjetnik mogu u roku od 3 dana
izjaviti prigovor predsjedniku suda na godisnji raspored poslova, a ostali sluzbenici
mogu u istom roku staviti primjedbu na godiSnji raspored poslova. Izjavljeni prigovor
odnosno primjedba ne odgadaju izvrSenje godiSnjeg rasporeda poslova sukladno Cl.
25.st.2. Sudskog poslovnika.

DNA:

1. Sucima i viSsem sudskom savjetniku - specijalisti — putem sluzbene adrese
elektronicke poste uz potvrdu o isporuci

2. Sluzbenicima— putem sluzbene adrese elektronicke poste uz potvrdu o

isporuci

Namjestenicima — uz dostavnicu

Administrator eSpisa

Pismohrana
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Nakon pravomocnosti:

Zupanijskom sudu u Dubrovniku
Visokom PrekrSajnom sudu
Ministarstvu pravosuda i uprave RH
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