REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U DUBROVNIKU
Dr. Ante Star¢evi¢a 23, Dubrovnik
URED PREDSJEDNIKA SUDA

Broj: 3-Su-135/2024-9
Dubrovnik, 31. prosinca 2024.

Na temelju Clanka 76. stavka 3. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj: 28/13,
33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 21/22, 16/23, 155/23 i 36/24), uz prethodnu suglasnost
Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije Republike Hrvatske (dalje u tekstu:
Ministarstvo), klasa:711-01/24-01/228, urbroj: 514-03-01-02/4-24-04 od 18. prosinca 2024.
godine, predsjednik Trgovackog suda u Dubrovniku Srdan Gavrani¢ donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
TRGOVACKOG SUDA U DUBROVNIKU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se
unutarnje ustrojstvo Trgovackog suda u Dubrovniku, redni brojevi i nazivi radnih mjesta
drzavnih sluzbenika, broj izvrSitelja na pojedinom radnom mjestu, kategorije radnih mjesta,
opis poslova, potrebni uvjeti za raspored na radno mjesto, potrebne kompetencije za radno
mjesto, kao i druga pitanja znacajna za rad Suda.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira koriste li se u
muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.

Odlukom Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske KLASA: 710-01/20-01/254,
URBROJ: 514-08-03-02-01/02-21-06 od 31. prosinca 2020. godine odredeno je da se
Pravilnikom o unutarnjem redu Trgovackog suda u Dubrovniku moze predvidjeti petnaest
sluzbenika za obavljanje stru¢nih i uredskih poslova i jedan sudacki viezbenik.
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Clanak 4.

Materijalno-financijsko poslovanje obavlja se na temelju Odluke Ministarstva
pravosuda Republike Hrvatske KLASA: 710-01/20-02/31, URBROJ: 514-04-01/1-20-03 od 4.
studenog 2020. godine u zajednickoj financijsko-materijalnoj sluzbi osnovanoj za potrebe
Zupanijskog suda u Dubrovniku, Trgovadkog suda u Dubrovniku i Opéinskog suda u
Dubrovniku. Nacin obavljanja poslova u zajednic¢koj sluzbi utvrden je Sporazumom
predsjednika navedenih sudova od 22. prosinca 2020. godine.

Poslovi informati¢ke potpore radu suda i obrade statistiCkih podataka o radu suda,
poslovi dostave, te ostali tehniCki i pomocni poslovi obavljaju se na temelju Odluke
Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske KLASA: 710-01/20-01/229, URBROJ: 514-04-
01-03/7-20-02 od 27. studenog 2020. godine u zajedni¢kim sluzbama osnovanim za potrebe
Zupanijskog suda u Dubrovniku, Trgovackog suda u Dubrovniku i Opéinskog suda u
Dubrovniku. Nacin obavljanja poslova u zajedni¢koj sluzbi utvrden je Sporazumom
predsjednika navedenih sudova od 22. prosinca 2020. godine.

Clanak 5.

Sudski sluzbenici su osobe koje obavljaju struCne i uredske poslove utvrdene
Zakonom o sudovima i Sudskim poslovnikom.

Radna mjesta na kojima se rukovodi ustrojstvenom jedinicom Trgovackog suda u
Dubrovniku razvrstavaju se u kategorije:

a) polozaj ll. vrste

b) polozaj lll. vrste

Radna mjesta na kojima se obavljaju izvrsni poslovi razvrstavaju se u kategorije:
a) radna mjesta l. vrste

b) radna mjesta Il. vrste

c) radna mjesta lll. vrste

Ovisno o razini obrazovanja, utvrduju se uvjeti za raspored na polozaje i radna mjesta

drzavnih sluzbenika:

- radna mjesta |. vrste — zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili specijalisticki struéni diplomski studij (razina
7.1.sv ili 7.1.st prema Hrvatskom kvalifikacijskom okviru, dalje u tekstu: HKO)

- polozaji ll. vrste i radna mjesta Il. vrste — zavrSen sveucilidni preddiplomski studij
ili specijalisticki stru¢ni preddiplomski studij (razina 6.sv ili 6.st HKO-a)

- polozaiji lll. vrste i radna mjesta lll. vrste — zavrSeno srednjo$kolsko obrazovanje
u trajanju od 3 ili vise godina (razina 4.2 ili 4.1 HKO-a).

Opc¢e kompetencije moraju imati svi drzavni sluzbenici, a rukovodeée kompetencije
moraju imati sluzbenici koji upravljaju ustrojstvenom jedinicom u sudu.

Obvezni uvjet za raspored na radna mjesta svih drZzavnih sluzbenika je poloZen drzavni
ispit odgovaraju¢e razine sukladno zakonu kojim se ureduju prava i obveze drzavnih
sluzbenika.

Na radno mjesto za koje je kao uvjet propisan stru€ni ispit za provjeru stru¢ne
osposobljenosti djelatnika na poslovima upraviljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom



izvan arhiva, kandidat za prijam, odnosno drzavni sluzbenik, koji isti nema polozen, moze
se primiti u drzavnu sluzbu odnosno rasporediti ili premjestiti, pod uvjetom da najkasnije u
roku od godinu dana od dana rasporeda ili premjestaja polozi taj ispit.

Drzavni sluzbenik zaposlen u sudu duzan je poloZziti poseban strucni ispit za sluzbenike
u pravosudnim tijelima za radno mjesto na koje je rasporeden, najkasnije u roku od Sest
mjeseci od dana polaganja drzavnog ispita. Poseban strucni ispit nije duzan polagati drzavni
sluzbenik koji ima poloZen pravosudni ispit.

Ako jedan od sluzbenika priprema i provodi postupak javne nabave koji nije
jednostavna nabava i sudjeluje kao Clan stru€nog povjerenstva za javnu nabavu, potrebno je
da ima vazeci certifikat u podrucju javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i Pravilniku
0 izobrazbi u podrucju javne nabave.

Nazivi radnih mjesta s opisima poslova i zadataka, ovlasti i odgovornosti,
kompetencije, te struCni uvjeti potrebni za obavljanje poslova i raspored na radna mjesta, te
okvirni broj sudskih sluzbenika prikazani su u Tablici 1. Raspored radnih mjesta sluzbenika
Trgovackog suda u Dubrovniku koja je sastavni dio ovog Pravilnika.

[I. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 6.

Poslovi u Trgovackom sudu u Dubrovniku (dalje u tekstu: Sud) obavljaju se u
slijedecim ustrojstvenim jedinicama:

1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

1.1. Pisarnica sudske uprave

2. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

3. ZAJEDNICKA SUDSKA PISARNICA

4. SUDSKI REGISTAR

Clanak 7.

Poslovi sudske uprave obavljaju se u Uredu predsjednika suda. U obavljanju poslova
sudske uprave predsjednik suda donosi upravne i druge akte, izdaje naredbe i daje upute u
okviru svojih ovlasti.

U Uredu predsjednika suda obavljaju se: poslovi osiguranja uvjeta za pravilan rad i
poslovanje Suda, osobito ustrojavanje unutarnjeg poslovanja u Sudu, skrb o pravodobnom i
urednom obavljanju poslova u Sudu, strucni poslovi u svezi s ostvarivanjem prava, obveza i
odgovornosti drzavnih sluzbenika i sudaca u Sudu, poslovi u svezi sa struénim
usavrSavanjem sudaca, sudskih savjetnika i drugih zaposlenika, poslovi u svezi organiziranja
informati¢kih sustava, poslovi vodenja statistike, poslovi upravljanja imovinom koja je
dodijeliena Sudu na koristenje, poslovi vodenja evidencija, popisa ili registara, poslovi
poduzimanja radniji za izdavanije ili opoziv certifikata, poslovi vodenja upisnika za predmete
sudske uprave, Cuvanja prirucne arhive, postupanje povodom prijedloga za pokretanje
oglednog postupka, primanje i Cuvanje op¢ih punomodi, te obavljaju svi drugi poslovi odredeni
Zakonom o sudovima i Sudskim poslovnikom ili koje odredi predsjednik suda, odnosno
ministarstvo nadlezno za poslove pravosuda.



Radom Ureda predsjednika suda upravlja upravitelj pisarnice sudske uprave, koji skrbi
o pravodobnom i urednom obavljanju poslova, pod neposrednim nadzorom predsjednika
suda.

Za rad Ureda predsjednika suda neposredno je odgovoran upravitelj pisarnice sudske
uprave.

Clanak 8.

U Zajednickoj sudskoj pisarnici obavljaju se uredski poslovi u Sudu:

- poslovi evidencije spisa kroz upisnike i koriStenjem sustava eSpis,

- sve druge uredske radnje na predmetima od zaprimanja do zavrSetka sudskog
postupanja, sukladno vazecim propisima i odredbama Sudskog poslovnika.

Radom Zajednicke sudske pisarnice upravlja upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice
koji skrbi za uredno i pravodobno obavljanje uredskih poslova, pod nadzorom predsjednika
Suda.

Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice nadzire koriStenje sustava eSpis.

Poslovi u zajedni¢koj sudskoj pisarnici obavljaju se u skladu sa zakonom i Sudskim
poslovnikom.

Clanak 9.

U Sudskom registru obavljaju se poslovi: upisa u sudski registar, vodenja glavne knjige
i zbirke isprava u papirnom ili elektroni¢kom obliku, uvida u glavnu knjigu, izdavanja potvrda,
izvadaka, odnosno prijepisa ili preslika isprava ili podataka pohranjenih u zbirci isprava, te
drugi poslovi u svezi vodenja sudskog registra propisani Zakonom o trgovackim drustvima,
Zakonom o sudskom registru, Pravilnikom o nacinu upisa u sudski registar i drugim zakonima
I propisima.

Radom Sudskog registra upravlja voditel] odjela pod neposrednim nadzorom
registarskih sudaca i predsjednika Suda.

Voditelj odjela nadzire rad i koridtenje aplikacije sudskog registra.

Za rad Sudskog registra neposredno su odgovorni sluzbenici koji rade u Sudskom
registru i voditelj odjela.

Clanak 10.

Pocetak radnog vremena je u 7,30 sati, a zavrSetak u 15,30 sati.
Dnevni odmor je od 12,00 do 12,30 sati.



II. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 11.

Raspored drzavnih sluzbenika na radna mjesta i polozaje utvrdene ovim Pravilnikom
predsjednik Suda utvrdit ¢e rjieSenjem o rasporedu i placi u roku od 3 mjeseca nakon stupanja
na snagu Pravilnika o unutarnjem redu.

Clanak 12.

Poslovi pojedinih radnih mjesta sluzbenika obavljaju se sukladno godiSnjem rasporedu
poslova kojeg donosi predsjednik Suda za svaku godinu i kojim se rasporedom poblize
opisuju poslovi i radni zadaci svakog radnog mjesta.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o unutarnjem
redu Trgovackog suda u Dubrovniku broj 3-Su-15/2021 od 11. svibnja 2021. godine.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik po dobivenoj suglasnosti Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne

transformacije stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednik suda
Srdan Gavrani¢



1. URED PREDSJEDNIKA SUDA

Tablica 1.

RASPORED RADNIH MJESTA SLUZBENIKA
TRGOVACKOG SUDA U DUBROVNIKU

1.1. PISARNICA SUDSKE UPRAVE

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Kompetencije

Uvjeti

1.

Upravitelj pisarnice
sudske uprave u
sudovima do 30
sudaca

- polozaj lll. vrste

1

Opce:

Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - srednja
razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku —
srednja razina

Digitalna pismenost —
srednja razina

Odgovornost u radu i
orijentiranost na izvrSenje
zadataka — srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

Organizacija i upravljanje
poslovima, upravljanje
ljudskim potencijalima,
uspostava i pracenje
ostvarivanja pokazatelja —
srednja_razina
Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —

srednja razina

Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika - srednja razina
Digitalna pismenost -
srednja razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku - srednja
razina

Razina 4.2
HKO-a
upravne ili
ekonomske
struke ili
gimnazija,
najmanje 4
godine radnog
iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima




e Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine na
hrvatskom jeziku - srednja
razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik, Zakon o
drzavnim sluzbenicima) —
srednja razina

Opis poslova

obavlja i organizira poslove u Uredu predsjednika suda,

nadzire rad Ureda predsjednika suda,

vodi upisnike za predmete sudske uprave (Su i Su Pov.), te radi na spisima koji se
unose u navedene upisnike,

zaprima i razvrstava prispjele posiljke i neposredno uru¢ene podneske u predmetima
sudske uprave,

vodi priru¢ni arhiv sudske uprave i arhiv Ureda predsjednika suda,

obavlja poslove prijma u drzavnu sluzbu,

priprema i izraduje nacrte odluka i dopisa sudske uprave u svezi ostvarivanja prava i
obveza iz radnih odnosa zaposlenika Suda,

e vodi Registar zaposlenika u javhom sektoru,
e vodi evidencije o prisutnosti na radu, odmorima i dopustima,
e vodi personalnu evidenciju i osobni oevidnik zaposlenika,
e vodi popis vjezbenika i osoba na praksi,
e ispisuje naloge za sluzbena putovanja, vodi putni dnevnik i popis o udaljenosti
pojedinih mjesta od sjedista suda (daljinar),
e vodi ili prati sudsku statistiku i upravljacka izvjeSc¢a o radu suda i sudaca,
e zaprima i vodi evidenciju op¢ih punomoéi,
e obavlja daktilografske i druge administrativhe poslove za potrebe Ureda predsjednika
suda,
e vodi evidenciju sudske knjiznice, zaprima i izdaje literaturu,
e obavlja poslove klju¢nog korisnika i administratora sustava eSpis,
¢ vodi evidencije i poduzima radnje za izdavanije ili opoziv poslovnih certifikata za
kvalificirani elektroniCki potpis sudaca i ovlastenih sluzbenika,
e Kkontrolira rad sudskog referenta za ovrhu,
e obavlja ostale poslove koje odredi predsjednik suda, odnosno nadlezno Ministarstvo
Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
2. Sudski referent za 1 Opce: Razina 4.2 HKO-a
ovrhu . Logika— oshovna _cli_ru_étvene__ struke
H razina 1 gimnazija,,
- radno mjesto Ill. vrste . peana  komunikacia na?manj )
na hrvatskom jeziku - | godina radnog
osnovna razina iskustva na
e Govorna komunikacija i | 0dgovarajucim
prezentacijske vjestine | poslovima,

na hrvatskom jeziku —
oshovna razina
Digitalna pismenost —
osnovna razina

Odgovornost u radu i
orijentiranost na

polozen vozacki
ispit B kategorije,
polozen ispit za
provjeru stru¢ne
osposobljenosti
djelatnika na




izvrSenje zadataka — poslovima
srednja razina upravljanja
e Suradnja i meduljudski | dokumentarnim
odnosi — osnovna i arhivskim
razina gradivom izvan
arhiva
Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Ovrsni
zakon, Pravilnik o
upravljanju
dokumentarnim
gradivom izvan arhiva)
— srednja razina

e Poznavanje
daktilografije

Popis kompetencija koje se
testiraju:

e Logika-osnovna razina
¢ Digitalna pismenost-
oshovna razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku-
oshovna razina

e Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
oshovna razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Ovr$ni
zakon, Pravilnik o
upravljanju
dokumentarnim
gradivom izvan arhiva)
— srednja razina

Opis poslova

e samostalno ili pod nadzorom, odnosno uputom suca ili sudskog savjetnika obavlja
poslove provedbe ovrhe u skladu s propisima koji ureduju ovrhu;

e U poduzimanju pojedinih radnji ovrhe duzan je postupati prema propisima o radu
sudskih ovrsitelja;

e podnosi ovrSnom sucu izvjeS¢a o obavljenom ili neobavljenom uredovanju;

e U postupku ovrhe provodi bez odgode sve ovrhe u pravilu, onim redom kojim su mu
predmeti ovrhe dodijeljeni u rad;

e skrbi o Zurnom i zakonskom polaganju gotovine, vrijednosnih papira i dragocjenosti
koje su mu predane na uredovanju ili koje je oduzeo, ovlastenom sluzbeniku u
racunovodstvu;

e skrbi o urednom popisu predmeta ovrhe te drugih radnji u svezi s provodenjem ovrhe
na pokretninama;

e 0 provedenim ovrSnim radnjama redovito obavjeStava ovrSnog suca ili sudskog
savjetnika;

e duzan je na zahtjev suca ili sudskog savjetnika dati potrebna objadnjenja ako se u
odredenom roku ovrha nije provela ili nije podneseno izvjesce;

e sastavlja nacrte odluka,




e obavlja poslove prijevoza za potrebe suda, zaprimanja i otpreme poSte, dostave
sudskih pismena na podrucju grada Dubrovnika,

e vodi evidenciju i popis arhivskog gradiva,

e prikuplja i odlaze arhivsku gradu u sudski arhiv, te izdaje arhivirane spise iz sudskog
arhiva,
e brine o sigurnosti i urednosti sudskog arhiva,
e vodi brigu o vrstama i koliCinama potrebnog uredskog materijala, vrsi narudzbu i izdaje
uredski materijal,
e obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja pisarnice sudske uprave i predsjednika
suda

2. SAMOSTALNI IZVRSITELJI

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrSitelja
3. Sudski savjetnik 1 Opce: Razina 7.1.sv

- radno mjesto I. vrste

o Logika — visoka razina

e Pisana komunikacija
na hrvatskom jeziku -
visoka razina

e Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
visoka razina

¢ Digitalna pismenost —
visoka razina

e (Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
visoka razina

e Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Zakon o obveznim
odnosima) — visoka
razina)

e Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - visoka razina

e Primjena prava —
visoka razina

e Poznavanje propisa i
praksi — visoka razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
e Logika - visoka razina
e Digitalna pismenost -
visoka razina

HKO-a pravne
struke, polozen
pravosudni ispit
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Pisana  komunikacija
na hrvatskom jeziku -
visoka razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
visoka razina
Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Zakon o obveznim
odnosima) — visoka
razina)

Opis poslova

u postupcima utvrdenim zakonom ovlasten je samostalno provoditi postupke,

ocjenjivati dokaze i utvrdivati €injenice, na temelju provedenog postupka podnosi sucu
kojeg za to ovlasti predsjednik suda pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi

odluku
pomaze sucu u radu
izraduje nacrte sudskih odluka

Sudskim poslovnikom

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske
obavlja druge stru¢ne poslove odredene Godisnjim rasporedom poslova, zakonom i

e obavlja i druge poslove po nalogu mentora i predsjednika suda prema rasporedu

Redni Polozaj ili radno mjesto
broj

Broj
izvrSitelja

Kompetencije

Uvjeti

4 . | Sudacki vjezbenik
- radno mjesto |. vrste

1

Opce:

Logika — visoka razina
Pisana  komunikacija
na hrvatskom jeziku -
visoka razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
visoka razina

Digitalna pismenost —
visoka razina

Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka -
visoka razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — visoka razina

Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon
0 parni¢nom postupku,
Zakon o obveznim
odnosima, Zakon o
trgovackim drustvima)
— visoka razina
Primjena prava —
srednja razina

Razina 7.1.sv
HKO-a pravne
struke
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Popis kompetencija koje se
testiraju:
e Prema posebnom

propisu

Opis poslova

stjeCe odgovarajucu praksu i znanja za samostalni rad u struci
priprema se za polaganje pravosudnog ispita prema utvrdenom programu rada
od strane predsjednika suda, u skladu sa posebnim zakonom

3. ZAJEDNICKA SUDSKA PISARNICA

e Digitalna pismenost -—
srednja razina

e (Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
srednja razina

e Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodecée:

e Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i pracéenje ostvarivanja
pokazatelja — srednja
razina

e Usmjerenost na
rieSavanje problema,
sposobnost uspostave
radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — srednja
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

e Logika — srednja razina

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
5. Upravitelj zajednicke 1 Opce: Razina 4.2
sudske pisarnice u e Logika — srednja razina | HKO-a upravne
i e Pisana komunikacija na | iliekonomske

Sugowma do 30 hrvatskom jeziku — struke ili

su acva. srednja razina gimnazija,

- polozaj lI. vrste e Govorna komunikacija i | Naimanje 4
prezentacijske  vjestine | 90dine radnog
na hrvatskom jeziku — | iskustvana
srednja razina odgovarajucim

poslovima




12

e Digitalna pismenost—
srednja razina

e Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

e Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — srednja

razina

Opis poslova

neposredno upravlja radom pisarnice i odgovoran je za njezin rad;

uz suglasnost predsjednika suda obavlja raspored zapisni€ara u tijelima sudbene
vlasti i upisni€ara u tijelima sudbene vlasti u sudu;

kontrolira rad drugih sluzbenika rasporedenih u pisarnici, organizira i vodi brigu o
urednom, pravodobnom i zakonitom obavljanju svih uredskih poslova u

sudu, nalogodavac je i nadredena osoba svim sluzbenicima zajednicke sudske
pisarnice, a odgovara neposredno predsjedniku suda,

brine se o prikupljanju i kontrolira statistiCka izvjeS¢a prije dostave Uredu
predsjednika suda,

zaprima i razvrstava sve pristigle poStanske poSiljke i neposredno urucene
podneske,

vodi upisnike i obavlja poslove klju¢nog korisnika i administratora za sustav eSpis,
radi na predmetima sukladno dodijeljenim ovladtenjima unutar sustava eSpis,
sastavlja izvjeS¢a, pregledava upisnike, imenike i ostale pomocne knjige, te daje
upute sluzbenicima zajedniCke sudske pisarnice za otklanjanje eventualnih
pogresaka i propusta,

obavlja prijam stranaka i daje informacije o stanju spisa u predmetima pojedinih
upisnika koje vodi,

obavlja i druge poslove koji se odnose na upravljanje radom zajednitke sudske
pisarnice, a koje povjeri predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave
sukladno Sudskom poslovniku.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
6. Upisnicar u tijelima 2 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti = Logika _k osnovl?a razina H&(O-a uira\ine,
. = Pisana komunikacija na | ekonomske ili
- radno mjesto Il vrste hrvatskom jeziku - birotehni¢ke
oshovna razina struke ili

= Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske vjestine | najmanje 1

na hrvatskom jeziku — | godina radnog
osnovna razina iskustva na

= Digitalna pismenost — odgovarajuéim
osnovna razina poslovima

®=  QOdgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
oshovna razina
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= Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik)— osnovna
razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
e Logika — osnovna razina
o Digitalna pismenost —
osnovna razina
e Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku —
oshovna razina
e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
oshovna razina
e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — osnovna
razina

Opis poslova

zaprima pristigle podneske i priloge, osniva spise predmeta u papirnom i elektronskom
obliku, zaprimljene podneske i priloge ulaze u spise,

uvezuje spise i odgovara za potpunost i sredenost spisa,

vodi i upisuje predmete u Sudskim poslovnikom utvrdene upisnike,

radi na predmetima sukladno dodijeljenim ovlastenjima unutar sustava eSpis,

radi na naplati sudskih pristojbi,

obavlja prijam stranaka i daje obavijesti o stanju spisa u predmetima pojedinih upisnika
koje vodi,

piSe i prepisuje sudske odluke, isprave, pozive i druga sudska pismena, te izraduje
dopise i potvrde, sve sukladno Sudskom poslovniku,

istiCe pismena i ispravke pogresnih objava na e-Oglasnoj plo¢i Suda, skenira pismena
koja se objavljuju na e-Oglasnoj plo¢i Suda,

vodi evidenciju o kretanju spisa kroz upisnike,

rasporeduje spise prema rokovniku i kalendaru, dostavlja spise na rjeSavanje,

odlaze spise u pismohranu — arhiv, te u slu€aju potrebe ponovno vrac¢a u rad,

vodi roCisnik i sreduje spise sucima za rasprave i postupanje po zalbama, vodi i druge
pomocne knjige,

razvodi rijeSene predmete kroz upisnik,

vodi statistiCku evidenciju te daje podatke i potvrde iz evidencija koje vode,

vodi evidenciju drugostupanijskih odluka,

vodi propisane oCevidnike i druge sluzbene evidencije,

izdaje potvrde i druge javne isprave o Cinjenicama o kojima se vode propisani
ocevidnici i druge sluzbene evidencije,

skrbi da se poslovanje sto vise pojednostavni, izbjegne gubitak vremena i pretjerano
troSenje uredskog materijala,
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e obavlja i druge poslove u slucaju potrebe po nalogu upravitelja zajedniCke sudske
pisarnice i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
7. | Zapisni€ar u tijelima 5 Opce: Razina 4.2
sudbene vlasti ¢ Logika — osnovna razina H&(O-a upi)(ra\{'ne,
- i e Pisana komunikacija na ekonomske Ili
radno mjesto lll. vrste hrvatskom jeziku - birotehnitke
osnovna razina struke ili
e Govorna komunikacija i | gimnazija,
prezentacijske  vjestine | hajmanje 1
na hrvatskom jeziku - | godinaradnog
osnovna razina iskustva na
« Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
srednja razina poslovima

e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
oshovna razina

Suradnja i meduljudski
odnosi — osnovna razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Sudski
poslovnik) — osnovna
razina

e Poznavanje daktilografije
(diktat i prijepis) —
srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:
¢ Logika— osnovna razina
¢ Digitalna pismenost-
srednja razina

e Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvr§enje zadataka —
oshovna razina

¢ Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku—
oshovna razina

o Daktilografija (diktat i
prijepis) — srednja razina

Opis poslova

piSe po diktatu sudske odluke, zapisnike, zamolnice i druge dopise

prepisuje rukopise

prepisuje zapisnike sastavljene rukom na uredovanju izvan sudske zgrade
obavlja poslove zapisniCara na roCistima

upisuje dokumente u racunalni sustav i izraduje jednostavnije dokumente
obavlja sve administrativne poslove vezane za predmete koje obraduje i
prepisuje
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obavlja sve administrativhe poslove vezano za spise koji se nalaze u referadi,
a osobito ulaze i uvezuje podneske i dostavnice u spise, oznaCava stranice i
podbrojeve

skrbi o urednom rasporedu predmeta po redoslijedu rada, oznakama i
brojevima

otprema pozive za rocisSta, tuzbe na odgovor, Zalbe na odgovor i druge
podneske na ocCitovanje sudionicima u postupku prema dostavnoj naredbi suca
radi na predmetima sukladno dodijeljenim ovlastenjima unutar sustava eSpis,
istiCe pismena i ispravke pogresnih objava na e-Oglasnoj plo¢i Suda, skenira
pismena koja se objavljuju na e-Oglasnoj plo¢i Suda,

skrbi o pravovremenoj naplati pristojbe i drugih troSkova postupka po naredbi
suca

priprema nacrte dopisa, zamolnica, izvjesca ili nacrta jednostavnijih odluka koje
se odnose na upravljanje postupkom, naredba o zakazivanju rasprava i drugih
rocista i slicno,

po potrebi umnaza razna pismena,

po potrebi zamjenjuje zapisni¢ara u tijelima sudbene viasti u drugoj referadi i
pomaze upravitelju zajednicke sudske pisarnice i upisni¢arima,

obavlja i druge poslove sukladno nalogu nadredenih osoba i Sudskom
poslovniku.

4. SUDSKI REGISTAR

Redni
broj

Polozaj ili radno mjesto Broj

izvrsitelja

Kompetencije Uvjeti

8.

Opce: Razina 6. sv ili

Voditelj odjela u 1

sudovima do 30
sudaca
- polozaj Il. vrste

Logika — srednja razina
Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina

Digitalna pismenost —
srednja razina

Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
srednja razina
Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Rukovodece:

Organizacija i
upravljanje poslovima,
upravljanje ljudskim
potencijalima, uspostava
i pracenje ostvarivanja
pokazatelja — srednja
razina

Usmjerenost na
rieSavanje problema,

6. st HKO-a
upravne ili
ekonomske
struke,
najmanje 4
godine

radnog iskustva
na
odgovarajuéim
poslovima.
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sposobnost uspostave
radnih procesa —
srednja razina

Specifi¢ne:

e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudskom registru, Zakon
o trgovackim drustvima)
- srednja razina

e Poznavanje prakse iz
podrudja sudskog
registra - srednja razina

e Poznavanje
daktilografije

Popis kompetencija koje se
testiraju:
e Logika -srednja razina
¢ Digitalna pismenost -
srednja razina
e Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku-
srednja razina
e Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku -
srednja razina
e Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudskom registru i
Zakon o trgovackim
drustvima) — srednja
razina

Opis poslova

e upravlja i organizira, te nadzire pravilan, uredan i pravodoban rad u sudskom
registru,

e skrbi o primjeni mjera sigurnosti i dostupnosti registarskih isprava,

¢ vodi radne sastanke i daje upute o postupanju i uvjetima upisa subjekata u sudski
registar,

e prati propise, kontrolira i potpisuje postu, prima stranke i daje informacije o upisima
u sudski registar,

e pregledava i ispituje prijave upisa, te izraduje nacrte rjeSenja i zakljuCke u
registarskim predmetima,

e brine o ravnomjernom rasporedu i obavljanju poslova sluzbenika, nadzire
pravilnost postupanja s registarskim arhivom, organizira vodenje upisnika,

e prati organizaciju poslova u sudskom registru, te predlaze predsjedniku suda
poduzimanje odgovarajucih radnji za unapredenje rada,

¢ vrSi nadzor rociSnika i pretinaca radi provjera isteka rokova, poslove vezane za
dostavu spisa sucu ili viSem sudu povodom izjavljenog pravnog lijeka u skladu sa
Sudskim poslovnikom, kao i ostale poslove vezane uz funkcionalnu organizaciju
rada odjela,

e sastavlja statistiCka izvjeS¢a,
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obavlja i druge poslove prema Zakonu o trgovackim drustvima, Zakonu o sudskom
registru, Pravilniku o nacinu upisa u sudski registar i drugim propisima, te po
nalogu registarskog suca i predsjednika suda.

Redni Polozaj ili radno mjesto Broj Kompetencije Uvjeti
broj izvrsitelja
9. Visi referent 3 Opce: Razina 6. sv i
- radno mjesto Il. vrste e Logika — srednja razina 6. st

e Pisana komunikacija na | HKO-a upravne
hrvatskom jeziku - ili ekonomske
srednja razina struke,

e Govorna komunikacijai | najmanje 1
prezentacijske vjestine | godina radnog
na hrvatskom jeziku — iskustva
srednja razina na o

 Digitalna pismenost — odgovaraju¢im
srednja razina poslovima

e (Odgovornost u radu i
orijentiranost na
izvrSenje zadataka —
srednja razina

e Suradnja i meduljudski
odnosi — srednja razina

Specifi¢ne:

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudskom registru i
Zakon o trgovackim
drustvima) — srednja
razina

Poznavanje unutarnjeg
sustava rada drzavnog
tijela - srednja razina

Popis kompetencija koje se
testiraju:

Logika-srednja razina
Digitalna pismenost-
srednja razina

Pisana komunikacija na
hrvatskom jeziku-
srednja razina

Govorna komunikacija i
prezentacijske vjestine
na hrvatskom jeziku —
srednja razina

Poznavanje resornog
zakonodavstva (Zakon o
sudskom registru i
Zakon o trgovackim
drustvima) — srednja
razina

Opis poslova

obavlja prijem podnesaka neposredno od stranaka i formira spise za sudski

registar,
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evidentira podneske i dostavnice, vodi popis pismena, te radi na ,on-line®
predmetima,

pregledava i ispituje prijave, usporeduje sadrzaj prijave s ispravama, prilozima u
prijavi sa zahtjevom za upis, te u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima
samostalno izraduje odluke ili izraduje nacrte odluka u sudskom registru,

izdaje izvatke iz sudskog registra, potvrde i preslike iz zbirke isprava, daje na uvid
spise i zbirke isprava,

vodi upisnike i druge pomocne knjige,

vrsi fotokopiranje, otpremu poste, sreduje zbirke isprava, odlaze spise u posebnu
pricuvnu arhivu,

uvezuje i sreduje spise i odgovara za potpunost i sredenost spisa,

brizljivo pazi da su sva pismena u spisu pravilno oznacena i unesena,

priprema statistiCke izvjeStaje za predmete sudskog registra,

radi pohranjivanje i zastitu elektronskih podataka sudskog registra na serveru,
radi na naplati sudski pristojbi,

predlaZe voditelju odjela poduzimanje odgovarajucéih mjera i radnji za unapredenje
rada,

brine se o informati¢koj opremi sudskog registra,

primjenjuje mjere sigurnosti na radu te je duzan onemoguciti dostupnost
registarskih isprava svim neovlastenim osobama,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, registarskog suca i predsjednika
suda.
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