RepuinEé"Hrvatska
Opcinski sud u Virovitici
Ured predsjednika

Broj: 3 Su-261/2021-25
Virovitica, 23. ozujka 2023.

Na temelju ¢lanka 76. stavak 3. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj:
28/13., 33/15., 82/16., 67/18., 126/19., 130/20, 21/22, 60/22), predsjednik Opéinskog
suda u Virovitici Krunoslav Gernhard utvrduje prociSc¢eni tekst Pravilnika o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Virovitici. Prociséeni tekst Pravilnika o
unutarnjem redu Opcinskog suda u Virovitici obuhvaca Pravilnik o unutarnjem redu
Op¢inskog suda u Virovitici broj: 3 Su-42/2019-4 od 21. veljace 2019., Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Virovitici
broj: 3 Su-42/2019-6 od 26. travnja 2019., Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Virovitici broj: 3 Su-42/2019-23 od
26. studenoga 2021, Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog
suda u Virovitici broj: 3 Su-261/2021-7 od 28. veljace 2022., Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutarnjem redu Opc¢inskog suda u Virovitici broj: 3 Su-261/2021-11 od
29. travnja 2022., Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog
suda u Virovitici broj: 3 Su-261/2021-16 od 10. listopada 2022., te Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Virovitici od 10. oZujka
2023.

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U VIROVITICI
(prociséeni tekst)

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Op¢éinskog suda u Virovitici i
Stalne sluzbe u Slatini, nazivi radnih mjesta s brojem izvrSitelja na pojedinom radnom
mjestu, struéni uvjeti za raspored na radna mjesta koje moraju ispunjavati sluzbenici i
namjestenici glede stru¢ne spreme, struke i radnog staza u struci i kratki opis poslova
koje se na radnom mjestu obavljaju.

Odlukom Ministra pravosuda Republike Hrvatske, u Opc¢inskom sudu u
Virovitici i Stalnoj sluzbi u Slatini utvrdeno je 90 sluzbenika i 13 namjestenika za
obavljanje stru¢nih, uredskih i tehnickih poslova, te 3 sudacka vjezbenika.

Clanak 2.
Nazive radnih mjesta i struCne uvjete za raspored na radna mjesta glede

struke i struéne spreme utvrdeni su u kladu s odredbama Pravilnika o sudskim
sluzbenicima i namjestenicima ("Narodne novine" broj 55/01 i 156/04). Strucni uvijeti
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za raspored na radna mjesta za koje je kao uvjet propisana visa ili visoka strucna
sprema utvrdeni su i prema odredbama Uredbe o Klasifikaciji radnih mjesta u
drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj: 77/07, 13/08 i 81/08).

II. UNUTARNJE USTROJSTVO SUDA
Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama glave II. i lll.
Sudskog poslovnika ("Narodne novine" broj: 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15,
45/16, 29/17, 33/17-Ispravak, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20,
47/20, 138/20, 147/20, 70/21, 99/21, 145/21, 23/22 i 12/23), osim ustrojstva
zemljiSnoknjiznin odjela na koje se primjenjuje Pravilnik o unutarnjem ustroju,
vodenju zemljiSnih knjiga i obavljanju drugih poslova u zemljiSnoknjiznim odjelima
sudova (ZemljiSnoknijizni poslovnik, "Narodne novine" broj: 81/97, 109/02, 123/02,
153/02, 14/05 i 60/10).

Poslovi u sudu obavljaju u slijede¢im ustrojstvenim jedinicama:

1. Ured predsjednika suda
2. Sudska pisarnica
3. ZemljiSnoknjizni odjel

Izvan sjediSta suda obavljaju se poslovi u posebnoj ustrojstvenoj jedinici 2 i to
u Stalnoj sluzbi u Slatini i Prekr§ajnom odjelu u Virovitici.

Ured predsjednika suda
Clanak 4.

Ured predsjednika suda cini:
a) Pisarnica sudske uprave
b) Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja

a) Pisarnica sudske uprave
Clanak 5.
Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredu predsjednika suda.

U obavljanju poslova sudske uprave predsjedniku suda pomoZze sudac
odreden godidnjim rasporedom poslova, ravnatelj sudske uprave i upravitelj sudske
uprave. Predsjednika u slu€aju sprijeCenosti ili odsutnosti u obavljanju poslova
sudske uprave zamjenjuje sudac odreden godiSnjim rasporedom poslova (zamjenik
predsjednika suda).

Clanak 6.

Poslovi sudske uprave obuhvacaju skrb o urednom i pravodobnom obavljanju
poslova u sudu, vodenje upisnika za predmete sudske uprave i Cuvanje priru¢ne
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arhive, vodenje Registra zaposlenih za sve zaposlenike suda, poslove pozivanja i
rasporedivanja sudaca porotnika, postupanje po zahtjevu za zastitu prava na sudenje
u razumnom roku, poslove ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu,
poslove u svezi s medunarodnom pravnom pomoci i pravosudnom suradnjom,
poslove u svezi s predstavkama stranaka na rad suda, poslove vezane uz
funkcioniranje informatickog sustava, poslove financijsko-materijalno poslovanja
suda, primanje i ¢uvanje op¢ih punomoci, struCne poslove u vezi s imenovanjem,
stegovnom odgovornosc¢u, razrieSenjem te ostvarivanjem drugih prava i duznosti
sudaca, skrb o strucnom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika, sudackih
vjezbenika i drugih sluzbenika i namjestenika u sudu, poslove upravljanja sudskom
zgradom i nekretninama koje su dodijeljene sudu na koristenje, poslovi nadzora
upravljackih izvjeS¢a o radu sudaca i suda, davanje obavijesti o radu suda i druge
poslove propisane zakonom i Sudskim poslovnikom.

b) Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja
Clanak 7.

Materijalno-financijski poslovi obavljaju se u sjediStu suda, a radom Odjeljka
materijalno-financijskog poslovanja upravlja voditelj odjeljka koji skrbi za uredno i
pravodobno obavljanje svih financijskih poslova, pod neposrednim nadzorom
predsjednika suda.

2. Sudska pisarnica
Clanak 8.

U sudskoj pisarnici obavljaju se uredski poslovi u sudu:

- poslovi evidencije spisa kroz upisnike koristeci sustav eSpis i JCMS spis

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

Clanak 9.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj sudske pisarnice koji skrbi za
uredno i pravodobno obavljanje uredskih poslova, pod nadzorom predsjednika
odgovarajuceg odjela i predsjednika suda. Obavlja raspored administrativnih
referenata-sudskih zapisniCara i administrativnih referenata-upisni€ara, te nadzire
koristenje sustava eSpis i JCMS spis. Poslovi u sudskoj pisarnici obavljaju se u
skladu sa zakonom i odredbama Sudskog poslovnika.

3. ZemljiSnoknijizni odjel
Clanak 10.
U zemljiSnoknjiznom odjelu obavljaju se poslovi zaprimanja podnesaka,

izdavanje izvadaka, prijepisa i potvrda, primanje stranaka, vodenje zemljiSnih knjiga
putem sustava ZIS-a, sastavljanje izvjeS¢a o knjiznom stanju, poslovi otpravka spisa i
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ostali poslovi (brisanje plombe, pregled zemljiSnih knjiga bez izdavanja
zemljiSnoknijiznih izvadaka ili potvrda i davanje obavijesti strankama).

Clanak 11.

Radom zemljiSnoknjiznog odjela upravlja voditelj zemljiSnoknjiznog odjela pod
neposrednim nadzorom zemljiSnoknjiznog suca i predsjednika suda. Ustrojena su
Cetiri zemljiSnoknjizna odjela i to: ZemljiSnoknijizni odjel u Virovitici, Pitomaci, Stalnoj
sluzbi u Slatini i Orahovici.

Za rad zemljiSnoknjiznog odjela neposredno su odgovorni sluzbenici koji rade
u zemljiSnoknjiznom odjelu, voditelj zemljiSnoknjiznog odjela i zemljiSnoknjizni sudac.

1. BROJ SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MJESTA, POTREBNI UVJETI TE OPIS POSLOVA

U OpcCinskom sudu u Virovitici i Stalnoj sluzbi u Slatini utvrduju se za
sluzbenike i namjesStenike slijedeci polozaji i nazivi radnih mjesta, broj sluzbenika i
namjestenika, te potrebni uvjeti za njihovo obavljanje kako slijedi:

1. Ured predsjednika suda
a) Pisarnica sudske uprave

1. Ravnatelj sudske uprave

- Polozaj I. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij prava odnosno
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomske struke i
najmanje pet godina iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Obavlja sve poslove iz ¢l. 35. Zakona o sudovima i druge poslove koje odredi
predsjednik suda.

2. Upravitelj pisarnice sudske uprave

- Polozaj Ill. vrste — 1 izvrSitel;

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, birotehniCke ili ekonomske
struke, zatim gimnazije ili druge Cetverogodi$nje srednje Skole Ciji je nastavni plan i
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
se obrazuju kadrovi za propisane struke, pet godina radnog staza u struci i polozen
drzavni strucni ispit.

Po uputama predsjednika suda obavlja poslove u predmetima sudske uprave,
vodi e-Upisnike ,Su, Su-Us, Su OZ, Pov i Str.Pov., Su-i, Su Gzp I, Su Kzp | i Ov-I¥,
vodi evidenciju stalnih sudskih vjeStaka, procjenitelja i tumaca,te knjigu Popisa
peCata, zigova i Stambilja i druge pomocéne knjige, unosi podatke o svim
zaposlenicima suda i Stalne sluzbe u Registar zaposlenih, prima i Cuva opce
punomodi i izdaje uvjerenja o tome, vodi poslove medunarodne pravne pomoci, vrsi
nadzor nad radom namjestenika, skrbi se za azurno poslovanje predmeta sudske
uprave i ostale poslove koje odredi predsjednik suda.

3. Administrativni referent u sudskoj upravi
- Radno mjesto IlI. vrste — 1 izvrSitelja
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- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, zatim gimnazije ili druge CetverogodisSnje srednje Skole Ciji je nastavni
plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni struéni ispit.

VrSi prijepis akata sudske uprave,vodi popis i kartoteku sudaca-porotnika i
sudaca-porotnika za mladez i poziva ih na rasprave, vodi knjigu putnih naloga i izdaje
putne naloge za sluzbena putovanja i druge poslove koje odredi predsjednik suda i

upravitelj pisarnice sudske uprave.

3.a Visi strucni referent

- Radno mjesto Il. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struni studij u trajanju od
najmanje tri godine pravne ili upravne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

Vodi Registar zaposlenih u javhom sektoru za sve zaposlenike maticnog suda
i Stalne sluzbe, pomaZe upraviteljici pisarnice sudske uprave u obavljanju poslova
sudske uprave, vodi osobne ocCevidnike sudaca, sluzbenika i namjestenika te izdaje
potvrde iz istih, vodi popise o0 vjezbenicima i osobama na praksi, organizira plan
jednostavne javne nabave, pomaZze pri izradi plana koriStenja godiSnjih odmora
zaposlenika te ostalih poslova vezanih uz kadrovske poslove suda, osniva spise u
sustavu eSpis i na pravilan nacin unosi to¢ne i potpune podatke.

4. Informaticki tehni¢ar za pravosudni informacijski sustav

- Radno mjesto IlI. vrste — 2 izvrSitelja

- ZavrSena srednja struCnha sprema, zavrSena gimnazija ili srednja struCna
sprema elektrotehnicke, tehnicke ili informatiCke struke, dobro poznavanje rada na
racunalu, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozZen drzavni struéni ispit.

Pruza informati¢ku potporu radu suda, brine se za informati¢ku infrastrukturu,
aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud, prati i implementira nove tehnoloSke
napretke, brine o sigurnosti podataka i sustava, sustavno arhivira i na adekvatan
nacin pohranjuje podatke, educira zaposlenike suda i pruza im struénu pomoé. U
okviru racunalnog programa SupraNova obavlja poslove Internet editora i kontrole
objave, indeksiranja i anonimizacije sudskih odluka radi objave na intranetu.
Pomaze strankama u pretrazi e-Oglasne ploce u Ustrojstvenoj jedinici 1 u sjedistu
suda i druge poslove koje odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske
uprave.

5. Referent za izvrSenje kazni

- Radno mjesto lll. vrste — 2 izvrSitelja

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehniCke ili
grafiCke struke, zatim gimnazije ili druge CetverogodisSnje srednje Skole Ciji je nastavni
plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i polozen
drzavni stru¢ni ispit za rad u sudu.

Obavlja sve poslove na pojedinom upisniku za izvrSenje prekrsajnih

sankcija putem JCMS spisa, vodi postupke za izvrSenje kazni, drugih prekr3ajnih
sankcija i troSkova postupka, sudjeluje u izradi statistiCkih izvjeS¢a koja se odnose na



-6 -

postupak izvrSenja, te obavlja druge poslove koje odredi voditeljice pisarnice,
predsjednik PrekrSajnog odjela i predsjednik suda.

7. Telefonist

- Radno mjesto Ill. vrste — 1 izvrSitel;

- ZavrSena srednja struCna sprema

Obavlja poslove na telefonskoj centrali u zgradi Opcinskog suda u Virovitici i
brine oko urednog funkcioniranja i odrZzavanja telefonske centrale, te obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave.

8. Namjestemnik lll. vrste Vozac¢-dostavljac
Broj izvrsitelja 1
Strucni uvjeti:
- ZavrSena srednja stru¢na sprema tehnicke, prometne, ekonomske, upravne
ili birotehnicke struke i gimnazija.
- Polozen ispit za vozaca "B" kategorije
- Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova:

Obavlja poslove vozaca, vodi brigu o vozilima suda, potrebnoj opremi, o
osiguranju, tehnickom pregledu i servisu vozila, obavlja prijevoz sudaca i sluzbenika
na radionice i seminare, vrSi dostavu sudskih pismena strankama u kaznenom i
parnichom postupku te po zamolnicama drugih sudova i Ministarstva pravosuda i
uprave, vrSi dostavu poste i materijala izmedu mati¢nog suda i Stalne sluzbe u
Slatini, te ZemljiSnoknjiznih odjela u Pitomaci i Orahovici, te obavlja i druge poslove
po nalogu cCelnika tijela.

8.a Namjestenik Ill. vrste Domar-portir

Broj izvrsitelja 1

Strucni uvjeti:

- ZavrSena srednja struCha sprema tehniCke, industrijske, prometne,
ekonomske, upravne ili birotehniCke struke i gimnazija.

- Jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

Opis poslova:

Obavlja poslove tekuéeg odrzavanja sudske zgrade i vrSi sitne popravke u
zgradi Opcinskog suda u Virovitici. Brine o ispravnosti uredaje i sustava u zgradi
suda te o redovnim periodi€¢nim i godiSnjim servisima, po potrebi obavlja poslove na
ulazu u zgradu suda te vrsi kontrolu ulaska i izlaska osoba, te obavlja i druge poslove
po nalog Celnika tijela.

9. Dostavljac

- Radno mjesto IV. vrste — 2 izvrSitelja

- ZavrSena niza stru¢na sprema ili osnovna Skola

Obavlja dostavu sudske poste fizickim osobama i mjesne dostave po drzavnim
tijelima i tvrtkama uz vodenje svakodnevne evidencije o izvrSenoj dostavi i druge
poslove koje odredi predsjednik suda i upravitelj pisarnice sudske uprave.

10. Cistacica — 4 izvrsitelja
- Radna mjesta IV. vrste
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- Zavr$ena niza struCna sprema ili osnovna Skola

Poslovi odrzavanja CistoCe u prostorijama i oko zgrade Opcéinskog suda u
Virovitici i Stalne sluzbe u Slatini i druge poslove koje odredi predsjednik suda i
upravitelj pisarnice sudske uprave.

b) Odjeljak financijsko-materijalnog poslovanja u sudu

11. Voditelj odjeljka financijsko-materijalnog poslovanja

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij u trajanju od
najmanje tri godine ekonomske, knjigovodstvene ili financijske struke, pet godina
radnog staza u struci, dobro poznavanje rada na raCunalu i polozen drzavni strucni
ispit za rad u sudu.

Organizira i koordinira rad odjeljka, prikuplja podatke i sastavlja izvjeSc¢a i
obracune, financijske planove i zavrsni racun. Prati promjene propisa u okviru svoje
djelatnosti i obavlja druge polove koje odredi predsjednik suda.

12. Racunovodstveni referent-financijski knjigovoda

- Radno mjesto llI. vrste — 3 izvrSitelja

- ZavrSena srednja struCna sprema ekonomske struke, zatim gimnazije ili
druge CetverogodisSnje srednje Skole Ciji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom
dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima se obrazuju kadrovi za
propisane struke, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZen drzavni struéni ispit
za rad u sudu.

Obavlja poslove financijskog knjigovodstva, materijalnog knjigovodstva, salda
konta, likvidature, blagajne, obraCuna placa i ekonomata, poslove sudskih pologa i
izvanproracunskog poslovanja, isplate naknade vjeStacima, tumacima, sudskim
porotnicima i odvjetnicima, osnovnih sredstava sudskog inventara i druge poslove
koje odredi voditelj odjeljka financijsko-materijalnog poslovanja i predsjednik suda.

Sluzbenici |. vrste

13. Visi sudski savjetnik - specijalist

- Radno mjesto I. vrste — 2 izvrsitelja

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij,
polozen pravosudni ispit, najmanje Cetiri godine rada kao sudski savjetnik, drzavni
odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvjetnika, odvjetnik ili javni biljeznik, najmanje 5
godina rada na drugim pravnim poslovima nakon poloZzenog pravosudnog ispita.

Obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje
odredi predsjednik suda i predsjednici odjela.

14. Visi sudski savjetnik

- Radno mjesto I. vrste — 2 izvrSitelja

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij,
poloZzen pravosudni ispit, najmanje dvije godine rada kao sudski savjetnik, drzavni
odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvjetnika, odvjetnik ili javni biljeznik, najmanje 5
godina rada na drugim pravnim poslovima nakon poloZzenog pravosudnog ispita.
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Obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje
odredi predsjednik suda i predsjednici odjela.

15. Sudski savjetnik

- Radno mjesto I. vrste — 4 izvrSitelja

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij,
polozen pravosudni ispit.

Obavlja sve poslove iz ¢lanka 110. Zakona o sudovima i druge poslove koje
odredi predsjednik suda i predsjednici odjela.

16. Stru¢ni suradnik

- Radno mjesto I. vrste — 1 izvrSitel;

- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij iz
socijalne pedagogije, socijalnog rada, psihologije ili defektolog, najmanje jedna
godina radog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drZzavni strucni ispit.

Pomaze u radu sucu za mladez tijekom pripremnog postupka, prikuplja
podatke o malodobnim pociniteljima kaznenih djela, daje stru¢no misljenje o vrsti
sankcije, prikuplja podatke o izdrzavanju odgojnih mjera, daje misljenje o potrebi
obustave ili izmjene odgojnih mjera, obavlja saslu$anje djece putem video linka i
obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i suci kaznenog i gradanskog
odjela.

Sudacki vjezbenici
17. Sudacki viezbenik
- Radno mjesto I. vrste — 3 izvrSitelja
- ZavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili specijalistiCki diplomski stru¢ni studij.
Pod nadzorom suca-mentora stjeCe stru€na i praktiCna znanja radi polaganja
pravosudnog ispita.

2. Sudska pisarnica

18. Upravitelj sudske pisarnice

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili stru¢ni studij pravne ili upravne
struke u trajanju od najmanje tri godine, pet godina radnog staza u struci, dobro
poznavanje rada na raCunalu i poloZen drzavni stru¢ni ispit za rad u sudu.

Upravlja radom sudske pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje
svih uredskih poslova. Obavlja raspored administrativnin referenata-sudskih
zapisniCara i administrativnih referenata upisniCara, kako bi uvijek bilo osigurano
nesmetano obavljanje svih uredskih poslova, prati statistiCcka izvjeS¢a te obavlja i
druge poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

19. Voditelj gradanske pisarnice

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij pravne ili upravne
struke u trajanju od najmanje tri godine, pet godina radnog staza u struci, dobro
poznavanje rada na raCunalu i polozen drzavni struéni ispit za rad u sudu.
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Upravlja radom gradanske pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje
svih uredskih poslova na gradanskim upisnicima, nadzire rad i unos podataka u
sustav EOP-a, koordinira unos podataka u aplikaciju SupraNova, te obavlja i druge
poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi upravitelj sudske
pisarnice i predsjednik suda.

20. Voditelj kaznene pisarnice

- Polozaj lll. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, birotehniCke ili ekonomske
struke, zatim gimnazije ili druge Cetverogodisnje srednje Skole Ciji je nastavni plan i
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
se obrazuju kadrovi za propisane struke, pet godina radnog staza u struci, dobro

poznavanje rada na raCunalu i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Upravlja radom kaznene pisarnice i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje
svih uredskih poslova na kaznenim upisnicima, obavlja poslove administratora
sustava eSpisa i poslove kljuénog korisnika eSpisa, nadzire rad i unos podataka u
sustav EOP-a, izdaje uvjerenja o nekaznjavanju, te obavlja i druge poslove koji su
odredeni Sudskim poslovnikom i koje odredi upravitelj sudske pisarnice i predsjednik
suda.

21. Voditelj pisarnice Stalne sluzbe u Slatini

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen preddiplomski sveucilidni studij ili stru¢ni studij pravne ili upravne
struke u trajanju od najmanje tri godine, pet godina radnog staza u struci, dobro
poznavanje rada na racunalu i polozen drzavni ispit.

Opis poslova:

Upravlja radom pisarnice Stalne sluzbe u Slatini i skrbi za pravodobno i
uredno obavljanje svih uredskih poslova u Stalnoj sluzbi u Slatini. Obavlja raspored
administrativnih  referenata-sudskih zapisni€ara i administrativnih referenata
upisniCara, obavlja poslove administratora sustava eSpisa i poslove klju¢nog
korisnika eSpisa, nadzire rad i unos podataka u sustav EOP-a, izdaje uvjerenja o
nekaznjavanju, prati statisticka izvje$¢a, te obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi voditelj Stalne sluzbe i predsjednik suda.

22. Voditelj prekrsajne pisarnice

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitelj

- ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili strucni studij pravne ili upravne
struke u trajanju od najmanje tri godine, pet godina radnog staza u struci, dobro
poznavanje rada na raCunalu i polozen drzavni ispit.

Opis poslova:

Rukovodi radom pisarnice PrekrSajnog odjela i skrbi za pravodobno i uredno
obavljanje uredskih poslova u pisarnici. Obavlja raspored administrativnih
referenata-sudskih zapisni€ara i administrativnin referenata upisni€ara, obavlja
poslove administratora sustava eSpisa i poslove klju¢nog korisnika eSpisa, nadzire
rad i unos podataka u sustav EOP-a, te obavlja druge poslove po nalogu
predsjednika PrekrSajnog odjela, upraviteljice sudske pisarnice i predsjednika suda.
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23. Administrativni referent — upisni€ar — arhivar - otpravak poste

- Radno mjesto lll. vrste — 6 izvrSitelja

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehniCke ili
graficke struke, zatim gimnazije ili druge CetverogodiSnje srednje Skole Ciji je nastavni
plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnhom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i polozen
drzavni struéni ispit za rad u sudu.

Obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav eSpis u skladu s
odredbama Sudskog poslovnika, te obavlja druge poslove koje odredi predsjednik
suda, upravitelj sudske pisarnice i voditelj pisarnice.

24. Administrativni referent — sudski zapisnic¢ar

- Radno mjesto IlI. vrste — 39 izvrSitelja

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehniCke ili
grafiCke struke, zatim gimnazije ili druge CetverogodisSnje srednje Skole Ciji je nastavni
plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i polozen
drzavni struéni ispit za rad u sudu.

U referadi obavlja sve strune, uredske i tehni¢ke poslove vezane uz sudske
spise, obavlja poslove zapisniCara na ro€istima i raspravama i kroz aplikaciju sustava
eSpis, piSe po diktatu i obavlja druge poslove koje odredi sudac, sudski savjetnik i
upravitelj sudske pisarnice.

25. Sudski referent — sudski ovrSitel]

- Radno mjesto lll. vrste — 2 izvrsitelja

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili
grafiCke struke, zatim gimnazije ili druge CetverogodisSnje srednje Skole Ciji je nastavni
plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u
kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje jedna godina radnog
iskustva na odgovarajuéim poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZzen
drzavni struéni ispit za rad u sudu.

Provodi ovrSne radnje kod u ovrSnim predmetima, obavlja poslove
raspisivanja drazbe i poslove popisivanja, procjene i transferacije pokretnina,
sastavlja zakljuCke o popisu i drazbama, otprema rjeSenja strankama u postupku,
zakazuje uredovanja za iseljenje i provodi iseljenje, te obavlja druge poslove koje
odredi upravitelj sudske pisarnice, sudac, sudski savjetnik i predsjednik suda.

3. ZemljiSnoknijizni odjel

26. Voditelj ZemljiSnoknjiznog odjela u Virovitici

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitel]

- Zavr$en preddiplomski sveuciliSni studij ili stru€ni studij pravne, upravne,
ekonomske ili geodetske struke u trajanju od najmanje tri godine, pet godina radnog
staza u struci, i poloZen drzavni struéni ispit za rad u sudu.

Organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspored
zemljiSnoknjiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluZbenicima u rad, vodi statistiku
zemljiSnoknjiznih predmeta, rukovodi poslovima vodenja zemljiSnih knjiga putem
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sustava ZIS-a, provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do donoSenja
odluke, obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove
koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac.

27. Voditelj ZemljiSnoknjiznog odjela u Pitomaci

- Polozaj Il. vrste — 1 izvrSitel]

- ZavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru€ni studij pravne, upravne,
ekonomske ili geodetske struke u trajanju od najmanje tri godine, pet godina radnog
staza u struci, i poloZen drzavni strucni ispit za rad u sudu.

Organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspored
zemljiSnoknjiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluzbenicima u rad, vodi statistiku
zemljiSnoknjiznin predmeta, rukovodi poslovima vodenja zemljiSnih knjiga putem
sustava ZIS-a, provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do donoSenja
odluke, obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove
koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac.

28. Voditelj ZemljiSnoknjiznog odjela Stalne sluzbe u Slatini

- Polozaj Ill. vrste — 1 izvrsitel]

- ZavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke,
odnosno gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i
program isti ili u preteZitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
se obrazuju kadrovi propisane struke, pet godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima, dobro poznavanje rada na raCunalu i poloZen drzavni stru¢ni ispit za rad
u sudu.

Organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspored
zemljiSnoknijiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluzbenicima u rad, vodi statistiku
zemljiSnoknijiznih predmeta, rukovodi poslovima vodenja zemljiSnih knjiga putem
sustava ZIS-a, provodi sve radnje u postupku obnove zemljiSnih knjiga, do donoSenja
odluke, obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove
koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac.

29. Voditelj ZemljiSnoknjiznog odjela u Orahovici

- Polozaj lll. vrste — 1 izvrSitel;

- Stru€ni uvjeti: zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske ili
geodetske struke, odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je
nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu
Skola u kojima se obrazuju kadrovi propisane struke, pet godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZzen drzavni
strucni ispit za rad u sudu.

Organizira i nadzire rad zemljiSnoknjiznog odjela, obavlja raspored
zemljiSnoknjiznih predmeta zemljiSnoknjiznim sluzbenicima u rad, vodi statistiku
zemljiSnoknjiznih predmeta, rukovodi poslovima vodenja zemljiSnih knjiga putem
sustava ZIS-a, provodi sve radnje u postupku obnove zemlji$nih knjiga, do dono$enja
odluke, obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama, te poslove
koje odredi predsjednik suda i zemljiSnoknjizni sudac.

30. Ovlasteni zemljiSnoknjizni referent
- Radno mjesto lll. vrste — 4 izvrSitelja
- ZavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke,

odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i
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program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
se obrazuju kadrovi propisane struke, deset godina radnog iskustva na poslovima
zemljiSnoknjiznog referenta, dobro poznavanje rada na racunalu i poloZzen poseban
strucni ispit za ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta.

Vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS-a, zaprima zemljiSnoknjizne
predmete, sastavlja izvjeS¢e o knjiznom stanju, samostalno donosi rjeSenja u
zemljiSnoknjiznom postupku, provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja u glavnoj knijizi,
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o zemljiSnim knjigama i po nalogu
voditeljice zemljiSne knjige i predsjednice suda.

31. ZemljiSnoknjizni referent

- Radno mjesto lll. vrste — 9 izvrsitelja

- ZavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke,
odnosno gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola Ciji je nastavni plan i
program isti ili u pretezitom dijelu jednak nastavnom planu i programu Skola u kojima
se obrazuju kadrovi propisane struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima, dobro poznavanje rada na raCunalu i poloZen drzavni
strucni ispit za rad u sudu.

Vodi zemljiSne knjige putem sustava ZIS-a, sastavlja izvjeS¢e o knjiznom
stanju, priprema nacrte zemljiSnoknjiznih rjeSenja u redovnom postupku pod
nadzorom ovlastenog zemljiSnoknjiznog referenta, provodi zemljiSnoknjizna rjeSenja
u glavnoj knjizi, obavlja i druge poslove po nalogu voditeljice zemljiSne knjige i
predsjednice suda.

Clanak 12.
Prijelazne i zavrSne odredbe

Puno radno vrijeme sudskih sluzbenika i namjeStenika je 40 sati tjedno i
rasporeduje se na 5 (pet) radnih dana od ponedjeljka do petka. Sudski sluzbenik,
odnosno namjestenik duzan je raditi duze od punog radnog vremena kada je to
neophodno da se zavrSi zapocCeto rocCiste ili vanjsko uredovanje, kao i u slucajevima
izvanrednog povecanja opsega rada, viSe sile i drugo, ali najvise do 10 (deset) sati
tjedno.

U pogledu svih drugih pitanja koja nisu obuhvacena ovim Pravilnikom, a
odnose se na pitanja iz podru€ja zastite zdravlja i sigurnosti na radu sudskih
sluzbenika i namjestenika, pla¢a i dodataka na placu, ostalih materijalnih prava
sudskih sluzbenika i namjestenika i njihove zastite, primjenjuju se odredbe Zakona o
drzavnim sluzbenicima i opci propisi o radnim odnosima, te posebni propisi koje
donosi Ministar pravosuda i uprave Republike Hrvatske.

Ovosudni Kuc¢ni red od dana 08. srpnja 2016. godine, dopunjen dana 16.
sijeCnja 2019. godine, sastavni je dio ovog Pravilnika.

ProciSceni tekst ovog Pravilnika o unutarnjem redu stupa na snagu danom
donosenja.
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