PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG SUDA U RIJECI
(3 Su-162/2016-8, 3 Su-230/2023-7 procisceni tekst)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se unutarnje ustrojstvo, radna mjesta, potreban broj
drzavnih sluzbenika na svakome radnom mjestu, uvjeti za raspored i opis poslova
radnog mjesta, te druga pitanja od znacCaja za organizaciju i nacin rada u Upravnom
sudu u Rijeci (u nastavku teksta: Sud), sukladno zakonu.

Clanak 2.

Radno vrijeme Upravnog suda u Rijeci rasporeduje se u 5 (pet) radnih dana od
ponedjeljka do petka.

Pocetak i zavrSetak radnog vremena, pocetak i zavrSetak stanke, vrijeme primanja
stranaka u pisarnici te vrijeme davanja telefonskih obavijesti odreduju se godi$njim
rasporedom poslova Suda.

Clanak 3.

|zrazi koji se koriste u ovome Pravilniku za osobe u muskom rodu uporabljeni su
neutralno te se odnose na muske i zenske osobe.

U rjeSenjima kojima se odluuje o pravima, obvezama i odgovornostima drzavnih
sluzbenika i namjestenika, te na uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u
rodu koji odgovara spolu drzavnog sluzbenika ili namjeStenika rasporedenog na
odnosno radno mjesto.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA
Clanak 4.

U Sudu se ustrojavaju sljedece unutarnje ustrojstvene jedinice:
1. Ured predsjednika Suda,
1.1. Pisarnica sudske uprave
2. Sudska pisarnica.

Ustrojstvene jedinice iz stavka 1. ovoga Clanka obavljaju poslove koji su za odredenu
jedinicu propisani Zakonom o sudovima, Sudskim poslovnikom i drugim mjerodavnim
propisima.

Izvan unutarnjih ustrojstvenih jedinica sistematiziraju se radna mjesta viSega sudskog
savjetnika i sudskog savjetnika, sa samostalnim izvrSiteljima.

U Sudu je predvideno i jedno mjesto sudskog vjezbenika.
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Clanak 5.

U Sudu je sistematizirano osam radnih mjesta s 25 izvrSitelja — drZzavnih sluzbenika, te
dva radna mjesta s dva izvrSitelja — namjesStenika (ukupno 10 radnih mjesta s 27
izvrsitelja), sukladno Odluci Ministarstva pravosuda, KLASA: 710-01/13-01/161,
URBROJ: 514-03-01-16-33 od 16. svibnja 2016. godine.

U Sudu se utvrduju radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika kako slijedi.

1. VisSi sudski savjetnik, radno mjesto |. vrste, 1 izvrSitelj

Opis poslova:
- obavlja poslove za koje su sudski savjetnici u upravnhom sudu ovlasteni na temelju
Zakona o sudovima,
- obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama suca druge poslove odredene
zakonom,
- izraduje slozenije referate za sjednice sudaca i stru¢ne sastanke,
- po nalogu predsjednika Suda obavlja ostale srodne poslove.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij prava, poloZen pravosudni ispit, hajmanje
dvije godine rada kao sudski savjetnik, pravosudni duznosnik, odvjetnik ili javni
bilieznik, odnosno najmanje pet godina nakon poloZenoga pravosudnog ispita ili rada
na drugim pravnim poslovima.

2. Sudski savjetnik, radno mjesto I. vrste, 2 izvrSitelja

Opis poslova:
- obavlja poslove za koje su sudski savjetnici u upravnom sudu ovlasteni na temelju
Zakona o sudovima,
- obavlja samostalno ili pod nadzorom i po uputama suca druge poslove odredene
zakonom,
- sudjeluje u radu stru¢nih sastanaka, po nalogu predsjednika Suda obavlja ostale
srodne poslove.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij prava, polozen pravosudni ispit.

URED PREDSJEDNIKA SUDA

3. Visi strucni savjetnik, radno mjesto I. vrste, 1 izvrsitel]

Opis poslova:

- obavlja sve poslove na temelju zakona i Sudskog poslovnika vezane uz sve spise
sudske uprave,

- organizira i vodi poslove dono$enja financijskog plana proraCuna u sudu,

- vodi brigu o postivanju nacela i propisa o fiskalnoj odgovornosti u sudu,

- izraduje izvjeStaje na temelju dostavljenih podataka u sudu,



- prati knjiZzenja poslovnih dogadaja,

- skrbi se i obavlja nadzor nad troSenjem proraCunskih sredstava suda,

- organizira i koordinira izradu godiSnjeg plana nabave sukladno zakonima i
potrebama suda,

- organizira i provodi postupke javnih nabava,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg rasporeda poslova u sudu,

- provodi upravne postupke koji proizlaze iz sluzbenickih odnosa,

- organizira rad sluzbenika koji obavljaju poslove unutar ureda predsjednika suda,

- izraduje nacrte odluka kojima se odluCuje o pravima i obvezama sudaca,

- vodi poslove knjiznice u sudu i odgovara za njezin fond,

- vodi brigu o odrzavanju sudske zgrade, radnih prostorija i opreme za rad,

- skrbi 0 struénom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika, sudackih vjezbenika i
drugih sluzbenika i namjesStenika u sudu,

- vodi poslove vezano za struCno osposobljavanje i usavrSavanje, suraduje s
institucijama koje provode programe izobrazbe sudaca i sluzbenika,

- prati rokove, prijave i ostale aktivhosti neophodne za sudjelovanje na radionicama,
seminarima i savjetovanjima,

- koordinator je aplikativhog sustava e-drzavni ispiti i sustava e-ucenje (pripreme za
polaganje drzavnog stru¢nog ispita),

- sluzbenik RA je u sudu,

- suradnik za sustavno gospodarenje energijom (ISGE),

- administrator i klju¢ni korisnik eSpisa,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu u informacijskom sustavu eSpis,

- organizira sve sustave evidencija i oCevidnika,

- brine o zastiti podataka,

- po potrebi dodatno obraduje statistiCke podatke Sudske pisarnice,

- obavlja sve ostale poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij
ekonomske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim
poslovima, poloZzen drzavni ispit.

4. Visi informaticki tehni¢ar za pravosudni informacijski sustav, radno mjesto Il.
vrste, 1 izvrsitel]

Opis poslova:

- obavlja manje sloZene poslove organizacije i upravljanja informacijskim sustavom,

- izraduje jednostavnija programska rjeSenja i odgovarajucu programsku
dokumentaciju,

- organizira i Cuva elektroniCke (digitalne) dokumente,

- odrzava i Cuva osnovne racunalne i mrezne operacijske sustave,

- daje stru¢nu podrsku korisnicima informatickih resursa,

- odrzava i upravlja sustavom baze podataka prema dobivenim projektnim uputama,

- obavlja odgovarajuce stru€ne i tehni¢ke poslove informacijskog centra ili sluzbe,

- upravlja sadrzajem i objavljuje sadrzaj na web portalu suda,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.
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Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje
tri godine informati¢kog, elektrotehnikog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

5. Upravitelj pisarnice sudske uprave, radno mjesto lll. vrste, 1 izvrSitelj

Opis poslova:

- vodi upisnike sudske uprave,

- obavlja uredske poslove iz medunarodne pravne pomodi,

- vodi evidenciju i osobne oCevidnike svih zaposlenih u sudu,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu svih zaposlenika,

- Cuva prirucni arhiv i arhiv ureda predsjednika suda,

- vodi dnevnik sluzbenih putovanja i obavlja ostale poslove vezane uz sluzbena
putovanja,

- vrsi pisanje odluka i drugih akata sudske uprave i sve vrste prijepisa,

- obavlja poslove unosa odluka, podnesaka i drugih podataka sudske uprave u
informacijski sustav eSpis,

- obavlja poslove odrzavanja sluzbenog vozila,

- obavlja ostale poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: srednja stru€na sprema upravne, birotehniCke ili ekonomske struke, pet godina
radnog staza u struci, polozen drzavni ispit.

Za upravitelja lll. vrste ispunjavaju uvjete i sluzbenici koji imaju srednju stru¢nu spremu,
ali nemaju propisanu struku pod uvjetom da su zavrsili gimnaziju, grafiCku ili drugu
CetverogodisSnju srednju Skolu €iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane
struke.

6. Vozac - dostavlja¢, radno mjesto namjestenika Ill. vrste, 1 izvrsitelj

Opis poslova:

- obavlja poslove vozaca i poslove dostave, kao i druge srodne poslove po nalogu
predsjednika Suda.

Uvjeti: srednja stru¢na sprema tehnicke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima.

7. Cistaé, radno mjesto namjestenika IV. vrste, 1 izvrsitelj

Opis poslova:
- odrzava Cistoc¢u poslovnog prostora Suda.

Uvjeti: niza struCna sprema ili osnovna Skola.



SUDSKA PISARNICA

8. Upravitelj zajedni¢ke sudske pisarnice, radno mjesto Il. vrste, 1 izvrsitel]

Opis poslova:

- organizira i nadzire rad sudske pisarnice, administrativnih referenata — upisni€ara i
administrativnih referenata — sudskih zapisni€ara,

- vodi upisnike, organizira i odgovoran je za osnivanje spisa u informacijskom sustavu
eSpis,

- nadzire pravilnost i izuzetke automatske dodjele spisa u rad sucima i sudskim
savjetnicima,

- zaprima, formira, upisuje i sreduje spise i pismena,

- sastavlja izvjeSc¢a i daje statistiCke podatke,

- daje podatke predsjedniku suda, informacije strankama,

- potpisuje otpravak sudskih odluka,

- odgovoran je za pohranu sudskih zigova i Stambilja,

- obavlja druge poslove sudske pisanice odredene Sudskim poslovnikom,

- obavlja ostale poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: viSa struCna sprema pravne ili upravne struke, pet godina radnog staza u struci,
polozen drzavni ispit.

9. Administrativni referent — sudski zapisni¢ar, radno mjesto lll. vrste, 14 izvrsitelja

Opis poslova:

- obavlja poslove zapisni¢ara u referadi suca,

- odgovara za pravilno i pravodobno obavljanje poslova prijepisa,

- unosi tekst odluke i podatke o izvorniku i otpravku sudske odluke i sudskih pismena
u informacijski sustav eSpis i aplikaciju SupraNova,

- vrsi otpravak poste, ulaZe podneske i dostavnice,
- obavlja i druge poslove po nalogu suca, upravitelja sudske pisarnice i predsjednika
suda.

Uvjeti: srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehni¢ke struke ili graficke
struke, jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit.

Stru€ne uvjete za raspored na radno mjesto ispunjavaju i sluzbenici koji imaju srednju
stru¢nu spremu, ali nemaju propisanu struku pod uvjetom da su zavrsili gimnaziju ili
drugu Cetverogodisnju Skolu Ciji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisne
struke.

10. Administrativni referent — upisni€ar, radno mjesto lll. vrste, 4 izvrsitelja

Opis poslova:
- obavlja poslove vezano uz upisnike koji se vode u sudskoj pisarnici,
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- obavlja radnje oko osnivanja i sredivanja spisa i pismena i dostavlja u referade,

- vodi potrebne evidencije o spisu i kretanju spisa,

- evidentira kroz informacijski sustav eSpis sve provedene radnje,

- obavlja poslove kalendiranja spisa i vodi brigu o rokovima,

- ulaze spise u arhiv,

- daje usmene informacije strankama u svezi kretanja sudskih spisa,

- obavlja sluzbu prijema i otpreme poste,

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja sudske pisarnice i predsjednika suda.

Uvjeti: srednja stru€na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke struke ili graficke
struke, jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni
ispit.

Stru€ne uvjete za raspored na radno mjesto ispunjavaju i sluzbenici koji imaju srednju
stru¢nu spremu, ali nemaju propisanu struku pod uvjetom da su zavrSili gimnaziju ili
drugu CetverogodisSnju Skolu Ciji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju kadrovi za propisne
struke.

ll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 6.
Predsjednik Suda donijet ¢e rjeSenja o rasporedu zate€enih drZzavnih sluzbenika na
polozaje i radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, sukladno rokovima i kriterijima za
raspored propisanima Zakonom o drzavnim sluzbenicima.

Clanak 7.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja.

(1) Pravilnik o unutarnjem redu Upravnog suda u Rijeci broj: 3 Su-162/2016-8 od
21.09.2016. na snazi od 21.09.2016. propisuje i:

Clanak 5.

U Sudu je sistematizirano osam radnih mjesta s 25 izvrSitelja — drZzavnih sluzbenika, te
dva radna mjesta s dva izvrSitelja — namjesStenika (ukupno 10 radnih mjesta s 27
izvrSitelja), sukladno Odluci Ministarstva pravosuda, KLASA: 710-01/13-01/161,
URBROJ: 514-03-01-16-33 od 16. svibnja 2016. godine.

(2) Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog suda u
Rijeci broj: 3 Su-230/2023-4 od 26.09.2023. na snazi od 26.09.2023.







