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REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINSKI SUD U DUBROVNIKU
URED PREDSJEDNIKA

Broj: 3 Su-139/2021
Dubrovnik, 9.3.2021.

Temeljem odredbe ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (,,Narodne novine”, broj 28/13,
33/15, 82/15, 82/16, 67/18 1 126/19) i &lanka 40). stavka 2. Zakona o drZzavnim sluZbenicima (,,Narodne
novine”, broj 92/2005, 142/2006 - uredba, 77/2007 - uredba, 107/2007, 27/2008, 49/2011, 150/2011,
34/2012, 49/2012 - prociSceni tekst, 37/2013, 38/2013, 01/2015, 138/15,61/17, 70/19 1 98/19), u skladu
s Odlukom o ukupnom broju sluZbenika i namjeStenika izdanom od Ministarstva pravosuda i uprave
KLASA:710-01/20-01/254, URBROIJ:514-08-03-02-01/02-21-04 31. prosinca 2020. i prethodne
suglasnosti Ministarstva pravosuda i uprave KLASA:710-01/19-01/143, URBROJ:514-08-03-02/01-21-
04 od 3. ozujka 2021., Opéinski sud u Dubrovniku po predsjednici suda, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU
OPCINSKOG SUDA U DUBROVNIKU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo Op¢inskog suda u Dubrovniku, nazivi radnih
mjesta s brojem izvrsitelja na pojedinom radnom mjestu, struéni uvjeti za raspored na radna mjesta i opis
poslova koji se na radnom mjestu obavljaju.

II. UNUTARNIJE USTROJISTVO SUDA
Clanak 2.

Sukladno Zakonu o sudovima i Zakonu o podrucjima i sjedistima sudova (,,Narodne novine®,
broj 67/2018) Op¢inski sud u Dubrovniku obavlja sudbenu vlast u okviru svoje nadleznosti, djelokruga
i podru¢ja nadleZnosti u sjedistu Suda i izvan sjedista Suda u Stalnim sluzbama koje su ustrojstvene
jedinice Suda osnovane za podrudje njegove nadleZnosti i to u:

- Stalnoj sluzbi u Kor¢uli,
- Stalnoj sluzbi u Blatu,
- Stalnoj sluzbi u Lastovu.

Clanak 3.

Unutarnje ustrojstvo suda utvrdeno je u skladu s odredbama glave I11. Sudskog poslovnika, te
s¢ poslovi u sudu obavljaju u sljede¢im ustrojstvenim jedinicama:

Ured predsjednika suda

Pododsjek za izvr§enje prekr§ajnih kazni
Samostalni izvrsitelji

Sudska pisarnica:

a) Parni¢na pisarnica

b) Izvanparni¢na pisarnica
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¢) Ostavinska pisarnica
d) Ovr$na pisarnica
¢) Kaznena pisarnica
f) PrekrSajna pisarnica
g) Posebna sudska pisarnica Stalne sluzbe u Korculi
h) Posebna sudska pisarnica Stalne sluZbe u Blatu i Lastovu
5. Zemljisnoknjizni odjel:
a) Zemljisnoknjizni odjel Opéinskog suda u Dubrovniku
b) Zemljisnoknjizni odjel Opéinskog suda u Dubrovniku Stalne siuzbe u Korculi
¢) Zemljisnoknjizni odjel Opcinskog suda u Dubrovniku Stalne sluZzbe u Blatu

1. Ured predsjednika suda
Clanak 4.
Ured predsjednika suda ¢ini:

a) Ured ravnatelja sudske uprave
b) Pisarnica sudske uprave
¢) Odsjek financijsko-materijalnog poslovanja u sudu
c.1) Pododsjek za poslove ra¢unovodstva, proracuna i nabave
¢.2) Pododsjek za poslove izvanproratunskog radunovodstva
d) Pododsjek za informati¢ku podrsku i obradu statisti¢kih podataka
¢) Odjeljak pomoc¢no-tehnickih poslova

Clanak 5.

Poslovi sudske uprave obuhvacaju osiguranje uvjeta za pravilan rad i poslovanje suda, osobito
ustrojavanje unutarnjeg poslovanja u sudu, skrb o pravodobnom i urednom obavljanju poslova u sudu,
poslove izvrienja kaznenopravnih sankcija (osim izvrenja kazne zatvora), pozivanje i rasporedivanje
sudaca porotnika, poslove u svezi sa stalnim sudskim vjestacima, tumacima i procjeniteljima, poslovi
ovjere isprava namijenjenih uporabi u inozemstvu, poslove medunarodne pravne pomodi, struéne
poslove u svezi s ostvarivanjem prava, obveza 1 odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika te sudaca u sudu, poslove u svezi sa struénim usavrSavanjem sudaca, sudskih savjetnika,
vjeZzbenika i drugih zaposlenika, poslove vezane uz funkcioniranje informati¢kih sustava, poslove
vodenja statistike, poslove upravljanja sudskom zgradom i nekretninama koje su dodijeljene sudu na
koriStenja, financijsko-materijalno poslovanje suda i druge poslove odredene Zakonom o sudovima i
Sudskim poslovnikom.

Clanak 6.

Poslovi sudske uprave za potrebe predsjednika suda i ostale odjele suda obavljaju se u uredu
predsjednika suda.

Predsjedniku suda u poslovima sudske uprave pomaZu ravnatelj sudske uprave, predsjednici
odjela, voditelj stalne sluzbe ili sluzbenik kojeg odredi predsjednik suda.

Predsjednika suda u sluCaju sprijeenosti ili odsutnosti u obavljanju poslova sudske uprave
zamjenjuje sudac odreden godignjim rasporedom poslova (zamjenik predsjednika suda).



2. Pododsjek za izvrenje prekrajnih kazni
Clanak 7.

U pododsjeku za izvrSenje prekriajnih kazni obavljaju se poslovi izvr§enja prekrSajnih kazni 1
sankcija, naplate novéanih kazni, upucivanja osudenika na izdrzavanje kazne zatvora i supletornog
zatvora, postupak vezan uz rad za opée dobro, priprema rjeSenja u svezi s izvrSenjem kazni i drugi
poslovi po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

3. Samostalni izvrSitelji
Clanak 8.

U sudu rade i vi§i sudski savjetnici — specijalisti, vi§i sudski savjetnici, sudski savjetnici, koji
sudjeluju u sudenju i ovladteni su samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati dokaze i
utvrdivati ¢injenice, suda¢ki vjeZbenici koji po nadzorom suca mentora stjecu struéna i prakti¢na znanja
radi stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita i visi struéni savjetnik, struCna osoba izvanpravne
struke, koja radi na poslovima maloljetnic¢ke delikvencije i kaznenopravne zastite djece.

4. Sudska pisarnica
Clanak 9.

U sudskoj pisarnici obavljaju se uredski poslovi u sudu i to poslovi evidencije spisa kroz upisnike
koristeéi sustav eSpis te sve druge uredske radnje na predmetima od zaprimanja do zavr$etka sudskog
postupanja, sukladno vazeéim propisima i odredbama Sudskog poslovnika.

Clanak 10.

Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj sudske pisarnice koji skrbi za uredno i pravodobno
obavljanje uredskih poslova, a pod nadzorom predsjednika odgovarajuceg odjela i predsjednika suda.

Upravitelj sudske pisarnice nadzire koriStenje sustava eSpis.
Poslovi u sudskoj pisarnici obavljaju se u skladu sa zakonom i Sudskim poslovnikom.

Kad je sudska pisarnica podijeljena na vise ustrojstvenih jedinica, radom pojedine jedinice
upravlja voditelj pod nadzorom upravitelja sudske pisarnice.

Clanak 11.

U Opéinskom sudu u Dubrovniku je sukladno ¢l. 14. i 21. Sudskog poslovnika ustrojene su
posebne sudske pisarnice u Stalnoj sluzbi u Kor¢uli i Stalnoj sluzbi u Blatu.

5. Zemlji$noknjiZzni odjel
Clanak 12.

U zemlji$noknjiznim odjelima Op¢inskog suda u Dubrovniku, Stalne sluzbe u Korculi i Stalne
sluzbe u Blatu obavljaju se poslovi zaprimanja podnesaka, sastavljanja izvjeStaja o knjiZnom stanju,
poslovi stavljanja plombe, odlugivanja (donoSenja svih vrsta rje§enja i nacrta rjeSenja), poslovi provedbe
upisa, poslovi izdavanja izvadaka, prijepisa i potvrda, primanje stranaka, poslovi otpreme spisa i ostali
poslovi (brisanje plombe, pregled zemljisnih knjiga bez izdavanja zemlji$noknjiznih izvadaka ili potvrda
i davanje obavijesti strankama).
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(lanak 13.

Radom zemljisnoknjiznih odjela upravlja, vodi postupak i poslove voditelj zemljisnoknjiznog
odjela pod neposrednim nadzorom zemljignoknjiznih sudaca i predsjednika suda.

Poslovi u zemljignoknjiznom odjelu obavljaju se u skladu sa Pravilnikom o unutarnjem ustroju,
vodenju zemljisnih knjiga i obavljanju drugih poslova u zemlji$noknjiznim odjelima sudova
(zemlji$noknjizni poslovnik), (,,Narodne novine”, broj 81/97, 109/02, 123/02, 153/02, 14/05, 60/10,
55/13 1 63/19) i Zakonom o zemljisnim knjigama (,,Narodne novine”, broj 69/19).

Za rad zemljisnoknjiznog odjela neposredno su odgovorni sluZzbenici koji rade u
zemljisnoknjiznom odjelu, voditelj zemljinoknjiznog odjela i zemljiSnoknjiZzni suci.

[11. BROJ SLUZBENICKIH I NAMJESTENICKIH RADNIH MJESTA, NAZIVI RADNIH
MIESTA, OPIS POSLOVA, TE POTREBNI UVJETI

Clanak 14.

U Op¢inskom sudu u Dubrovniku utvrduju se za sluzbenike i namjestenike sljedeéi poloZaji i
nazivi radnih mjesta, broj sluZbenika i namje$tenika, te potrebni uvjeti za njihovo obavljanje kako slijedi:

1) URED PREDSJEDNIKA
a) Ured ravnatelja sudske uprave

1. Ravnatelj sudske uprave - 1 izvrsitelj
Polozaj 1. vrste

Strucni uvjeti:

- zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij prava odnosno diplomski
sveudili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima 1 poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Obavlja stru¢ne poslove u svezi s planiranjem i upravljanjem ljudskim potencijalima u sudu,
organizira rad sudskih sluzbenika i namje§tenika te prati njihovu u¢inkovitost u radu, prati i planira
edukaciju sudskih sluzbenika i namjestenika, vodi brigu o odrZavanju zgrade suda, radnih prostorija i
opreme za rad te investicijskim ulaganjima, organizira i koordinira izradu godi$njeg plana nabave
sukladno zakonu i potrebama suda, organizira provedbu postupaka javne nabave, obavlja nadzor nad
financijsko-materijalnim poslovanjem suda te obavljanjem uredskih i pomoéno-tehnickih poslova, skrbi
se 1 obavlja nadzor nad troSenjem proracunskih i vlastitih sredstava suda, sudjeluje u izradi i provedbi
projekata sudske uprave te nadzire njihovu provedbu, skrbi se o pravodobnom i urednom vodenju
statistickih podataka o radu suda, suraduje s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave u
vezi s nabavom opreme i osiguranjem sredstava za pojedine aktivnosti suda, obavlja druge poslove koje
mu povjeri predsjednik suda. Za svoj rad ravnatelj sudske uprave odgovara predsjedniku suda.

b) Pisarnica sudske uprave

2. Upravitelj pisarnice sudske uprave - 1 izvrsitelj
PolozZaj 11. vrste

Stru¢ni uvjeti:
- zavren preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne, upravne ili druge odgovarajuée struke, 5 godina radnog staZa u struci i poloZen drzavni ispit.



Opis poslova:

Pomaze predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave, obavlja administrativne i stru¢ne
poslove vezane uz sudsku upravu, obavlja upravno pravne poslove u svezi prijama sluzbenika 1
namjestenika u drZzavnu sluzbu, vodi osobne olevidnike sluzbenika i namjeStenika, obavlja poslove u
svezi s ostvarivanjem prava iz radnih odnosa i na osnovu rada, vodi statistiku vezanu uz ured
predsjednika suda, vodi upisnik IKS i obavlja poslove u svezi izvrSenja kaznenih sankcija (osim
izvr§enja kazne zatvora), vodi upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama, vr8i nadzor nad radom namjestenika i druge poslove koje odredi predsjednik
suda.

3. Administrativni referent - upisnicar — 1 izvrSitelj

Radno mjesto I11. vrste

Struéni uvjeti:

- zavr§ena srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodi$nja srednja kola &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Brine se za uredno i pravodobno provodenje odluka predsjednika suda, vodi evidenciju putnih
naloga, evidenciju sklopljenih ugovora, vodi evidenciju vezano za radionice struénog usavrSavanja, te
Upisnik strué¢nog usavravanja, brine o dodjeli ostavinskih predmeta u rad javnim biljeZnicima. Obavlja
1 druge poslove koje odredi ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda.

4. Administrativni referent - sudski zapisnicar - 1 izvrSitel]
Radno mjesto III. vrste

Strucni uvjeti:

- zavréena srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehni¢ke ili graficke struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja §kola ¢iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,,eSpis™ obavlja sve tehnicke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisniCara na raspravama, sjednicama izvanraspravnog vijeca, piSe po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice.

¢) Odsjek financijsko-materijalnog poslovanja u sudu

5. Voditelj odsjeka - 1 izvrditelj

Polozaj I. vrste

Struéni uvjeti:

- zavren diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomske,
knjigovodstvene ili financijske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
i poloZen drZavni ispit.

Opis poslova:

Organiziranje i koordiniranje rada odsjeka, pracenje propisa iz nadleZnosti odsjeka i s tim u vezi
davanje potrebnih uputa i obavijesti, sudjelovanje u izradi akata kojima se ureduju financijske obveze,
analiza sloZenijih ratunovodstveno-financijskih poslova i analitike poslova proracunskog i
izvanproraunskog radunovodstva te davanje savjeta o istome, sudjelovanje u obavljanju poslova
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vezanih uz davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripremanje referenci za Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti, provodenje nadzor analizom financijsko-ratunovodstvene dokumentacije, izrada
financijskih planova u skladu s proracunskim klasifikacijama te ostalih Zakonom propisanih Izvjesca,
dobro financijsko upravljanje s nadelima ekonomi&nosti, uginkovitosti i djelotvornosti, obavljanje
drugih poslova iz nadleznosti odsjeka po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

c.1) Pododsjek za poslove ratunovodstva, proraCuna i nabave

6. Voditelj pododsjeka - 1 izvrditelj

Polozaj 11. vrste

Stru¢ni uvjeti:

- zavrien preddiplomski sveudilini studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
ekonomske, knjigovodstvene ili financijske struke, 5 godina radnog staza u struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Nadzire radunovodstvene, financijske i ostale poslovne dokumente proracunskih korisnika,
pravnih i fizickih osoba koje dobivaju sredstva iz proratuna; radi na izradi financijskih izvjestaja u
skladu s vaze¢im zakonskim propisima; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih uz davanje Izjave o
fiskalnoj odgovornosti; prati propise iz svog djelokruga rada i osigurava njihovu potpunu primjenu; vodi
poslovne knjige za proracun i proradunske korisnike (dnevnik, glavna knjiga i pomocne knjige); planira
i povlagi sredstva iz proraduna za pokrice nastalih mjesec¢nih tro§kova; obavlja poslove vezane uz javnu
nabavu; brine o odrZavanju i unapredenju informati¢ke podrike sukladno potrebama pododsjeka; strucno
obraduje pojedina pitanja i probleme iz djelokruga rada pododsjeka; obavlja i druge poslove po nalogu
voditeljice odsjeka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

7. Visi strucni referent - 2 izvrSitelja

Radno mjesto II. vrste

Struéni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski sveudili$ni studij ili struéni studij u trajanju najmanje 3 godine
ckonomske, knjigovodstvene ili financijske struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Zaprimanje i knjiZenje svih pristiglih raduna kao obveze proraunskih korisnika uz sustinsku,
formalnu i matemati¢ku ispravnost istih, kompletiranje dokumentacije po zakonskim propisima i
priprema za likvidaciju; knjiZenje nastalih poslovnih promjena u proratunskom i izvanproratunskom
ra¢unovodstvu; zaprimanje putnih naloga, obraun i isplata nakon ovjerene ispravnosti naloga, isplata
vjestaka, tumaca, odvjetnika, sudaca porotnika; vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara; prati
mjesedne planove i placanja sukladno njima i uputama Ministarstva uz kontrolu potro$nje po stavkama
iz Financijskog plana; skrbi i nadzire redovito izvrSenje svih drugih materijalno-financijskih i
knjigovodstvenih poslova sukladno Sudskom poslovniku i drugim zakonskim aktima; poslovi vezani uz
isplatu placa i drugih materijalnih davanja kako iz proradunskih isto tako i izvanproraCunskih sredstava;
pomaze pri izradi financijskih izvjeStaja, statistickih izvjeStaja i financijskog plana. Obavlja i duge
poslove po nalogu voditeljice odsjeka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

¢.2) Pododsjek za poslove izvanproracunskog racunovodstva

8. Voditelj pododsjeka - | izvrsitelj

Polozaj I11. vrste

Struéni uvjeti:

- srednja struéna sprema ekonomske struke, 5 godina radnog staZa u struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:
Nadzire raunovodstvene, financijske i ostale poslovne dokumente izvanproracunskih korisnika,
skrbi i nadzire uredno izvrienje svih isplata iz izvanproraunskih sredstava; sudjeluje v izradi
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financijskih izvjestaja u skladu s vaze¢im zakonskim propisima kao i poslovima vezanim uz davanje
[zjave o fiskalnoj odgovornosti; prati propise iz svog djelokruga rada i osigurava njihovu potpunu
primjenu; kontrolira knjiZenje i evidentiranje nastalih poslovnih dogadaja uz provjeru isprava na temelju
kojih su izvrSena knjiZenja; vodi izvanproracunsku blagajnu i blagajnu vlastitih prihoda. Obavlja i duge
poslove po nalogu voditeljice odsjeka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

9. Racunovodstveni referent - financijski knjigovoda - 2 izvrsitelja

Radno mjesto I11. vrste

Struéni uvjeti:

- zavr§ena srednja stru¢na sprema ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajucim poslovima i poloZen drZavni ispit za rad u sudu.

Opis poslova:

Zaprimanje zahtjevnica za narudZbe uredskog materijala, sastavljanje narudZbenica te dostava i
zaprimanje narudZbi od poslovnih partnera uz potrebno evidentiranje u poslovnim knjigama; vodi brigu
i kontrolu o zalihama uredskog materijala; nabava higijenskih potrepstina; nabava materijala za
odrzavanje zgrade, postrojenja i opreme; pomo¢ pri provedbi javne nabave; knjiZenje uplata i
evidentiranje putem obracunskih listova; dostava u pisarnice; vodenje prora¢unske blagajne kao i isplata
iz iste; zaprimanje naknada za kopiranje; postupanje po nalozima i rjeSenjima sudaca; priprema i predaja
tablica za kontrolu; pomoc¢ pri izradunu place i ostalih materijalnih davanja. Obavlja i duge poslove po
nalogu voditeljice odsjeka, ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

d) Pododsjek za informati¢ku podrsku i obradu statistickih podataka

10. Voditelj pododsjeka - 1 izvrSitelj

Polozaj I1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
elektrotehnicke, tehnicke ili informaticke struke, pet godina radnog staZa u struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Organizira i koordinira rad odsjeka davanjem odgovaraju¢im naloga i uputa. ZaduZen je za
praCenje aktivnosti na podru¢ju informatike te vodenje dokumentacije o poslovima upravljanja
racunalnog sustava, obavlja poslove vezane uz raCunalni sustav i mreZzu, brine za informati¢ku
infrastrukturu, aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud i stalne sluZbe, brine o sigurnosti
podataka i sustava, izraduje jednostavnija programska rjeSenja, educira zaposlenike suda, obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda.

11. Informatic¢ki savjetnik - 1 izvrSitelj

Radno mjesto 1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij elektrotehnicke,
tehnicke ili informati¢ke struke, 5 godina radnog staza u struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Obavlja poslove vezane uz raCunalni sustav i mreZu, brine za informati¢ku infrastrukturu,
aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud i stalna sluzba, brine o sigurnosti podataka i sustava,
izraduje jednostavnija programska rjeSenja, educira zaposlenike suda i druge poslova koje odredi
voditelj pododsjeka, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda.

12. Visi informaticki referent - 2 izvrSitelja
Radno mjesto II. vrste
Strucni uvjeti:
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- zavr$en preddiplomski sveucili§ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
clektrotehni¢ke, tehnicke ili informati¢ke struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima i polozen drZzavni ispit.

Opis poslova:

Obavlja poslove vezane uz racunalni sustav i mrezu, brine za informatiCku infrastrukturu,
aplikacije i baze podataka koje vodi i koristi sud i stalna sluzba, brine o sigurnosti podataka i sustava,
izraduje jednostavnija programska rjeSenja, educira zaposlenike suda i druge poslova koje odredi
voditelj pododsjeka, ravnatelj sudske uprave i predsjednik suda.

¢) Odjeljak pomoéno tehnickih poslova

13. Voditelj odjeljka - 1 izvrSitelj

PolozZaj Il1. vrste

Stru¢ni uvjeti:

- srednja struc¢na sprema tehnicke ili prometne struke, 5 godina radnog staza u struci.

Opis poslova:

Obavlja poslove stavljanja u pogon, odrzavanja i isklju¢ivanja uredaja za klimatizaciju, obavlja
stolarske, bravarske, elektricarske, mehanicarske i vodoinstalaterske radove u zgradi pravosudnih tijela.
Vodi nadzor nad instalacijama u zgradi, vodi brigu oko odrZavanja sredstava za protupoZarnu zastitu.
Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave.

14. Namjestenik I11. vrste - Telefonist - 1 izvrSitelj

Radno mjesto III. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSena srednja struéna sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima.

Opis poslova:

Vr$i nadzor nad objektom, vodi evidenciju ulaska i izlaska stranaka u zgradu suda, daje obavijesti
strankama, obavlja poslove na telefonskoj centrali suda, te obavlja druge poslove koje odredi predsjednik
suda i ravnatelj sudske uprave.

15. Namjestenik III. vrste - Voza¢ - dostavlja - 2 izvrSitelja

Radno mjesto II1. vrste

Strucni uvjeti:

- zavr§ena srednja struCna sprema i poloZen vozacki ispit za vozila "B" kategorije, najmanje
Jjedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

Opis poslova:

Obavlja poslove vozaa za potrebe suda (vozi predsjednika suda, suce i po potrebi druge
zaposlenike suda, obavlja dostavu sudskih pismena, spisa), brine o ¢uvanju i odrzavanju sluzbenog
vozila, donosi iz sudskog i drzavnog arhiva zbirke isprava i potrebne spise na zahtjev sudaca i vraca ih
na mjesto, vodi brigu o arhivu suda i druge poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske
uprave.

16. Namjestenik II1. vrste - Dostavljac - 1 izvrsitelj

Radno mjesto I11. vrste

Strucni uvjeti:

- zavr§ena srednja stru¢na sprema, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima.



Opis poslova:

Obavlja dostavu i otpremu sudske poste, poslove mjesne dostave fizickim osobama i mjesne
dostave po drzavnim tijelima i poduzecima uz vodenje svakodnevne evidencije o izvr§enoj dostavi, kao
1 druge poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

17. NamjeStenik 1V. vrste - Dostavljag - | izvrsitelj

Radno mjesto IV. vrste

Struéni uvjeti:

- zavriena niZa stru¢na sprema ili osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:

Obavlja dostavu i otpremu sudske poste, poslove mjesne dostave fizickim osobama i mjesne
dostave po drzavnim tijelima i poduzeéima uz vodenje svakodnevne evidencije o izvrienoj dostavi, kao
i druge poslove koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

18. Namjestenik IV. vrste - Cistadica - 7 izvrsitelja

Radno mjesto IV. vrste

Strucni uvjeti:

- zavr$ena niza stru¢na sprema ili osnovna $kola, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovaraju¢im poslovima.

Opis poslova:
Poslovi odrzavanja Cistoée u prostorijama suda i oko objekta, te obavlja druge poslove koje
odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

2) Pododsjek za izvr$enje prekrSajnih kazni

19. Voditelj pododsjeka - 1 izvrsitelj

Polozaj 1. vrste

Strucni uvjeti:

- zavrSen diplomski sveutilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij pravne, upravne
ili ekonomske struke, najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i poloZen drzavni
ispit.

Opis poslova:

Organizira i nadzire rad sudskih sluZbenika na poslovima izvrsenja prekriajnih kazni i sankcija,
pri tome vodi skrb o azumosti i kvaliteti obavljenih poslova, daje upute i uskladuje pravnu praksu vezanu
uz postupak izvrSenja, u slucaju duljeg izostanka s posla sudskog sluzbenika obavlja raspored sudskih
sluzbenika unutar pisarnice za izvrSenje prekriajnih kazni uz suglasnost i po ovlastenju predsjednika
Suda, obavlja sve administrativne poslove potrebne za izvrSenje prekriajnih kazni i sankcija, vodi
upisnike izvr$enja u dijelu koji se odnosi na njegov dio posla u skladu sa zakonskim propisima, Sudskim
poslovnikom i Pravilnikom o radu u sustavu eSpis, pokreée postupak prisilne naplate novéanih kazni,
upucuje osudenike na izdrzavanje kazne zatvora i supletornog zatvora, provodi postupak vezan uz rad
za op¢e dobro, priprema rjeSenja u svezi s izvrSenjem kazni i dr., izraduje, objedinjava i uskladuje,
odnosno kontrolira izvjes¢a vezana uz izvrienje za koja je odgovoran, te obavlja sve druge poslove po
nalogu suca izvrienja i predsjednika Suda, narodito poslove za koje je ovlasten odlukom predsjednika
Suda.

20. Visi sudski referent za izvr$enje kazni - 2 izvrsitelja

Radno mjesto Il. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveugilidni studij prava, ekonomije ili stru¢ni studij prava, ekonomije u
trajanju od najmanje 3 godine, poznavanje rada na radunalu, 1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im
poslovima i poloZen drZavni ispit.
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Opis poslova:

Obavlja sve administrativne poslove vezane za izvr§enje prekrdajnih kazni i sankcija, vodi
upisnike izvr§enja u dijelu koji se odnosi na njegov dio posla u skladu sa zakonskim propisima, Sudskim
poslovnikom i Pravilnikom o radu u sustavu eSpis, brine se za uredno i azurno obavljanje poslova
izvr§enja u odnosu na pravomocno osudene osobe u skladu sa zakonskim propisima, poziva osudenike
radi placanja nov¢ane kazne i troskova postupka, pokreée postupak prisilne naplate novéane kazne,
upucuje osudenike na izdrzavanje kazne zatvora i supletornog zatvora, provodi postupak vezan uz rad
za opce dobro, priprema rjeSenja u svezi s izvr§enjem kazni i dr., obavlja i sve druge poslove vezane uz
izvrSenje po nalogu voditelja, suca izvrSenja i predsjednika Suda.

3) Samostalni izvrSitelji

21. Visi sudski savjetnik - specijalist - 3 izvrSitelja

Radno mjesto 1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij prava odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij prava, poloZen pravosudni ispit, koja je radila najmanje &etiri godine kao sudski ili
drzavnoodvjetnicki savjetnik, pravosudni duZznosnik, odvjetnik ili javni biljeznik odnosno osoba koja je
radila na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita najmanje osam godina.

Opis poslova:

Sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati
dokaze i utvrdivati ¢injenice. Na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu mentoru, kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, nacrt na temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovlastenju objavljuje tako
donesenu odluku.

Ovlasten je na provodenje postupka i predlaganje nacrta odluka u smislu ¢lanka 110. 1.1 2. ovoga
Zakona o sudovima u parniénim postupcima u sporovima za isplatu nov&ane trazbine ili naknadu Stete
u kojima vrijednost predmeta spora ne prelazi 100.000,00 kuna te u trgovackim sporovima u kojima
vrijednost predmeta spora ne prelazi 500.000,00 kuna, u radnim sporovima proizaslim iz kolektivnih
ugovora, u upravnim sporovima u kojima se odluCuje o tuzbama u predmetima koji se rjeSavaju na
temelju pravomocne presude donesene u oglednom sporu, o tuZbama protiv postupanja ili zbog
propustanja postupanja javnopravnog tijela i u upravnim sporovima u kojima vrijednost predmeta spora
ne prelazi 100.000,00 kuna, u ovr$nim postupcima, u ostavinskim postupcima, u zemljisnoknjiznim
postupcima, u prekrSajnim postupcima, u izvanparniénim postupcima, osim u postupcima oduzimanja
poslovne sposobnosti, razvrgnuéa suvlasniCke zajednice, uredenja meda i postupcima prema
Obiteljskom zakonu, u registarskim postupcima, u skra¢enim steajnim postupcima, o trokovima
sudskih postupaka. Ovlasten je na postupanje i donogenje odluka u pojedinim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonima. Obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik suda i predsjednici
gradanskog i kaznenog odjela.

22. Visi sudski savjetnik - 3 izvrSitelja

Radno mjesto 1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSen sveudili$ni diplomski studij prava, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili specijalistic¢ki diplomski
strucni studij pravne struke, poloZen pravosudni ispit i najmanje dvije godine radnog iskustva kao sudski
savjetnik, drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvjetnika, odvjetnik ili javni biljeZnik, odnosno
osoba koja je radila na drugim pravnim poslovima nakon poloZenog pravosudnog ispita najmanje pet
godina.

Opis poslova:
Sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati
dokaze i utvrdivati ¢injenice. Na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu mentoru, kojeg na to
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ovlasti predsjednik suda, nacrt na temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovladtenju objavljuje tako
donesenu odluku.

Ovlasten je na provodenje postupka i predlaganje nacrta odluka u smislu ¢lanka 110. 1.12. ovoga
Zakona o sudovima u parni¢nim postupcima u sporovima za isplatu novcane trazbine ili naknadu Stete
u kojima vrijednost predmeta spora ne prelazi 100.000,00 kuna te u trgovackim sporovima u kojima
vrijednost predmeta spora ne prelazi 500.000,00 kuna, u radnim sporovima proiza$lim iz kolektivnih
ugovora, u upravnim sporovima u kojima se odlucuje o tuzbama u predmetima koji se rjeSavaju na
temelju pravomoc¢ne presude donesene u oglednom sporu, o tuzbama protiv postupanja ili zbog
propustanja postupanja javnopravnog tijela i u upravnim sporovima u kojima vrijednost predmeta spora
ne prelazi 100.000,00 kuna, u ovr$nim postupcima, u ostavinskim postupcima, u zemljiSnoknjiZnim
postupcima, u prekriajnim postupcima, u izvanparni¢nim postupcima, osim u postupcima oduzimanja
poslovne sposobnosti, razvrgnuéa suvlasnicke zajednice, uredenja meda 1 postupcima prema
Obiteljskom zakonu, u registarskim postupcima, u skra¢enim steCajnim postupcima, o troSkovima
sudskih postupaka. Ovlasten je na postupanje i donosenje odluka u pojedinim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonima. Obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik suda i predsjednici
gradanskog i kaznenog odjela.

23. Sudski savjetnik - 7 izvritelja

Radno mjesto [. vrste

Struc¢ni uvjeti:

- zavrSen sveucilidni diplomski studij prava, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili specijalistiki diplomski
strucni studij pravne struke i poloZen pravosudni ispit.

Opis poslova:

Sudjeluje u sudenju i ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjivati
dokaze i utvrdivati ¢injenice. Na temelju tako provedenog postupka podnosi sucu mentoru, kojeg na to
ovlasti predsjednik suda, nacrt na temelju kojeg sudac donosi odluku. Po ovlastenju objavljuje tako
donesenu odluku.

Ovlasten je na provodenje postupka i predlaganje nacrta odluka u smistu ¢lanka 110. 1.1 2. ovoga
Zakona o sudovima u parniénim postupcima u sporovima za isplatu nov¢ane trazbine ili naknadu Stete
u kojima vrijednost predmeta spora ne prelazi 100.000,00 kuna te u trgovackim sporovima u kojima
vrijednost predmeta spora ne prelazi 500.000,00 kuna, u radnim sporovima proiza§lim iz kolektivnih
ugovora, u upravnim sporovima u kojima se odlu¢uje o tuzbama u predmetima koji se rjeSavaju na
temelju pravomocne presude donesene u oglednom sporu, o tuzbama protiv postupanja ili zbog
propustanja postupanja javnopravnog tijela i u upravnim sporovima u kojima vrijednost predmeta spora
ne prelazi 100.000,00 kuna, u ovr$nim postupcima, u ostavinskim postupcima, u zemljiSnoknjiZznim
postupcima, u prekr$ajnim postupcima, u izvanparni¢nim postupcima, osim u postupcima oduzimanja
poslovne sposobnosti, razvrgnuéa suvlasnicke zajednice, uredenja meda i postupcima prema
Obiteljskom zakonu, u registarskim postupcima, u skrac¢enim stecajnim postupcima, o troSkovima
sudskih postupaka. Ovlasten je na postupanje i donogenje odluka u pojedinim postupcima kada je to
propisano posebnim zakonima. Obavlja i druge poslove koje odredi predsjednik suda i predsjednici
gradanskog i kaznenog odjela.

24. Sudacki vjezbenik - 3 izvrsitelja

Radno mjesto . vrste

Strucéni uvjeti:

- zavrien sveudiliSni diplomski studij prava, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuc¢ilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski
struéni studij pravne struke.

Opis poslova:

Po nadzorom suca mentora stjede stru¢na i prakti¢na znanja radi stjecanja uvjeta za polaganje
pravosudnog ispita.
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25. Visi struéni savjetnik - 1 izvrSitelj

Radno mjesto 1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSen sveutilidni diplomski studij iz socijalne pedagogije, socijalnog rada ili psihologije,
najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni ispit..

Opis poslova:

Obavlja poslove tijekom prethodnog postupka, postupka izricanja sankcija, postupka izvr§avanja
kaznenopravnih sankcija i postupka kaznenopravne zastite djece propisane Zakonom o kaznenom
postupku, Zakonom o sudovima za mladeZ, Zakonom o izvrSavanju sankcija izrecenih maloljetnicima
za kaznena djela i prekrSaje i Zakonom o drzavnom odvjetnistvu, te obavlja druge opée struéne i
administrativne poslove propisane Pravilnikom o radu struénib suradnika izvanpravne struke na
poslovima delikvencije mladih i kaznenopravne zastite djece u drzavnim odvjetnitvima i na sudovima
(,,Narodne novine”, broj 22/13), kao i druge poslove koje odredi predsjednik suda i suci kaznenog i
gradanskog odjela.

4) SUDSKA PISARNICA

26. Upravitelj sudske pisarnice - 1 izvrgitelj

Polozaj 111. vrste

Struéni uvjeti:

- srednja struéna sprema pravne ili upravne struke, 5 godina radnog staZa u struci i poloZen
drzavni ispit.

Opis poslova:

Upravlja radom sudske pisarnice i odgovoran je za uredno obavljanje svih poslova upisni¢ara i
administrativnih referenta — sudskih zapisnicara. Obavlja poslove administratora sustava ,.eSpis.
Organizira i kontrolira rad upisnika, te rad administrativnih referenta — sudskih zapisnicara kroz sustav
»€Spis®, vodi sumarnu statistiku suda, brine se za uredno i pravovremeno obavljanje poslova prijepisa i
visi kontrolu prijepisa, te raspored sudskih zapisnitara, te obavlja druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

a) PARNICNA PISARNICA

27. Voditelj paricne pisamice - 1 izvrSitel;

Polozaj 111 vrste

Struéni uvjeti:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, 5 godina radnog staza u
struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Vodi brigu da svi poslovi posebne sudske pisarnice vr$e u skladu sa Sudskim poslovnikom, na
vrijeme i uredno, visi izradu potrebnih statistickih izvjes¢a, obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

28. Administrativni referent - upisnidar - 2 izvrsitelja

Radno mjesto I11. vrste

Stru¢ni uvjeti:

- zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili grafitke struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja $kola ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
Jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke,najmanje
Jjedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.
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Opis poslova:
Obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,,eSpis* u skladu s odredbama Sudskog
poslovnika, te obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i upravitelj sudske pisarnice.

29. Administrativni referent - sudski zapisnicar - 20 izvritelja

Radno mjesto III. vrste

Strucni uvjeti:

- zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnitke ili grafitke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodinja srednja $kola &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,.eSpis* obavlja sve tehnicke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisni¢ara na raspravama, sjednicama izvanraspravnog vijeca, pie po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice.

b) IZVANPARNICNA PISARNICA

30. Voditelj izvanparniCne pisarnice - | izvrsitelj

Polozaj I11. vrste

Struéni uvjeti:

- srednja stru€na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, 5 godina radnog staZa u
struci 1 poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Vodi brigu da svi poslovi posebne sudske pisarnice vrie u skladu sa Sudskim poslovnikom, na
vrijeme i uredno, vrsi izradu potrebnih statisti¢kih izvjesca, obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

31. Administrativni referent - sudski zapisnidar - 4 izvrsitelja

Radno mjesto II1. vrste

Stru¢ni uvjeti:

- zavriena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnitke ili graficke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja skola &iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i polozen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,,e-Spis* obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisniCara na raspravama, sjednicama izvanraspravnog vijeéa, pise po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice.

¢) OSTAVINSKA PISARNICA

32. Voditelj ostavinske pisarnice - 1 izvrsitelj

Polozaj I11. vrste

Strucni uvjeti:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, 5 godina radnog staZza u
struci i poloZen drzavni ispit.
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Opis poslova:

Vodi brigu da svi poslovi posebne sudske pisarnice vrse u skladu sa Sudskim poslovnikom, na
vrijeme i uredno, vrSi izradu potrebnih statistickih izvjeséa, obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda.

33. Administrativni referent - sudski zapisnicar - 3 izvrsitelja
Radno mjesto 111. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSena srednja struna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili grafitke struke,
gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja $kola ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,.e-Spis“ obavlja sve tehnicke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisniara na raspravama, sjednicama izvanraspravnog vijeca, pise po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice.

d) OVRSNA PISARNICA

34. Voditelj ovrine pisarnice - 1 izvrsitelj

Polozaj I11. vrste

Strucni uvjeti:

- srednja stru¢na sprema upravne ili ekonomske struke, 5 godina radnog staza u struci i poloZen
drzavni ispit.

Opis poslova:

Upravlja radom ovr$nog odjela i odgovoran je za uredno obavljanje svih poslova u tom odjelu,
vodi brigu da se svi poslovi vrie u skladu sa Sudskim poslovnikom, na vrijeme i uredno, vréi izradu
potrebnih statistickih izvjes¢a, te obavlja druge poslove koji su odredeni Sudskim poslovnikom i koje
odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

35. Visi sudski referent za ovrhu - 2 izvrSitelja

Radno mjesto II. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrien preddiplomski sveutilisni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne, upravne ili ekonomske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im
poslovima i poloZen drZavni ispit.

Opis poslova:

Obavlja poslove sudskog ovriitelja prema odredbama Ovr$nog zakona, sastavlja nacrte odluka
te obavlja druge poslove sukladno naredbi nadredenog sluzbenika, ovr$nog suca i Predsjednika suda.
Neposredno nadredenu osobu istom predstavlja voditelj sudske pisarnice.

36. Sudski referent za ovrhu - 1 izvrSitelj

Radno mjesto II1. vrste

Struéni uvjeli:

- zavrSena srednja struCna sprema upravne, ckonomske ili birotehnike struke, gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drZavni ispit.
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Opis poslova:

Provodi ovrsne radnje kod prinudne ovrhe izvrdnih sudskih odluka (obavlja poslove raspisivanja
drazbe i poslove popisivanja i procjene na pokretninama), sastavlja rjeSenja o popisu i drazbama,
otprema rjeSenja strankama u postupku, zakazuje uredovanja za deloZaciju i provodi delozaciju, kroz
sustav ,,eSpis* obavlja sve poslove vezane uz sudske spise, te obavlja druge poslove koje odredi
predsjednik suda, ovrini sudac i upravitelj sudske pisarnice.

¢) KAZNENA PISARNICA

37. Voditelj kaznene pisarnice - 1 izvrSitelj

Polozaj I11. vrste

Strucni uvjeti:

- srednja struéna sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, 5 godina radnog staza u
struci i poloZen drZavni ispit.

Opis poslova:

Vodi brigu da svi poslovi posebne sudske pisarnice vrie u skladu sa Sudskim poslovnikom, na
vrijeme i uredno, vrdi izradu potrebnih statisti¢kih izvjes¢a, obavlja i druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

38. Administrativni referent - upisnicar - | izvrsitelj

Radno mjesto I1I. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrsena srednja struCna sprema upravne. ckonomske, birotehnicke ili graficke struke,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni ispit.

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

39. Administrativni referent - sudski zapisnicar - 7 izvrsitelja

Radno mjesto II1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavriena srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili grafitke struke,
gimnazija ili druga Eetverogodidnja srednja $kola Ciji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,,¢Spis* obavlja sve tehnicke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisni¢ara na raspravama, sjednicama izvan raspravnog vijeéa, pide po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice.

f) PREKRSAJNA PISARNICA

40. Voditelj prekrSajne pisarnice - | izvrSitelj

Polozaj 11. vrste

Strucéni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveudili$ni studij ili struéni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravneili upravne struke, ili druge odgovarajuce struke, 5 godina radnog staZa u struci i poloZen dravni
ispit.
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Opis poslova:

Upravlja radom sudske pisarnice i odgovoran je za uredno obavljanje svih poslova upisnidara i
administrativnih referenta ~ sudskih zapisni¢ara. Obavlja poslove administratora sustava eSpis.
Organizira i kontrolira rad upisnika, te rad administrativnih referenta — sudskih zapisniCara kroz sustav
eSpis, vodi sumarnu statistiku suda, brine se za uredno i pravovremeno obavljanje poslova prijepisa i
vrsi kontrolu prijepisa, te raspored sudskih zapisnitara, te obavlja druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

41. Administrativni referent - upisnicar - 1 izvrsitelj

Radno mjesto III. vrste

Struéni uvjeti:

- zaviSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja $kola &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

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

42. Administrativni referent - sudski zapisni¢ar - 5 izvrsitelja

Radno mjesto II. vrste

Strucni uvjeti:

- zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnitke ili graficke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja $kola &iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Pife raspravne zapisnike i odluke — presude po diktatu suca, obavlja sve vrste prijepisa, obavlja
sve vrste administrativno-tehnickih poslova u referadi suca ili sudskog savjetnika, pise pozive za
rasprave i dostavnice — koverte, vodi ro¢isnik, vodi popis podnesaka, uvezuje ili uljepljuje spis, radi u
sustavu eSpis prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika za rad u sustavu eSpis, obavlja i druge
poslove po nalogu suca, nalogu voditelja prekriajne pisarnice, upravitelja Sudske pisarnice, voditelja
Stalne sluZbe i predsjednika Suda.

£) POSEBNA SUDSKA PISARNICA STALNE SLUZBE U KORCULI

43. Voditelj posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Koréuli - 1 izvrsitelj

Polozaj I11. vrste

Struéni uvjeti:

- srednja strucna sprema upravne, birotehnicke, ekonomske ili graficke struke, gimnazija ili
druga Cetverogodinja srednja Skola ¢iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu jednak
nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, 5 godina radnog
staza u struci i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Upravlja radom sudske pisarnice i odgovoran je za uredno obavljanje svih poslova upisnicara i
administrativnih referenta — sudskih zapisni¢ara. Obavlja poslove administratora sustava ~eSpis™,
Organizira i kontrolira rad upisnika, te rad administrativnih referenta — sudskih zapisnicara kroz sustav
»€Spis*, vodi sumarnu statistiku suda, brine se za uredno i pravovremeno obavljanje poslova prijepisa i
vsi kontrolu prijepisa, te raspored sudskih zapisnidara, te obavlja druge poslove koji su odredeni
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.
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44. Administrativni referent - upisnidar - 3 izvrsitelja

Radno mjesto I11. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotchnitke ili graficke struke,
gimnazija ili druga Eetverogodi§nja srednja $kola &iji je nastavni plan i program istiili u preteZitom dijelu
Jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:
Obavlja sve poslove na pojedinom upisniku kroz sustav ,,eSpis* u skladu s odredbama Sudskog
poslovnika, te obavlja druge poslove koje odredi predsjednik suda i upravitel j sudske pisarnice.

45. Administrativni referent - sudski zapisnicar - 11 izvriitelja

Radno mjesto I11. vrste

Strucni uvjeti:

- zavrSena srednja struéna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili graficke struke,
gimnazija ili druga cetverogodisnja srednja $kola &iji je nastavni plan i program isti ili u preteZitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,,eSpis* obavlja sve tehni¢ke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisni¢ara na raspravama, sjednicama izvan raspravnog vijeca, pise po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice.

h) POSEBNA SUDSKA PISARNICA STALNE SLUZBE U BLATU 1 LASTOVU

46. Voditelj posebne sudske pisarnice Stalne sluzbe u Blatu i Lastovu - | izvrsitelj

Polozaj I11. vrste

Strucni uvjeti:

- srednja stru¢na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske struke, 5 godina radnog staza u
struci i poloZen drZavni ispit.

Opis poslova:

Vodi brigu da svi poslovi posebne sudske pisarnice vre u skladu sa Sudskim poslovnikom, na
vrijeme i uredno, vrdi izradu potrebnih statistickih izvjesca, obavlja i druge poslove koji su odredenti
Sudskim poslovnikom i koje odredi predsjednik suda i ravnatelj sudske uprave.

47. Administrativni referent - sudski zapisnidar - 2 izvrsitelja

Radno mjesto I1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrsena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnitke ili graficke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja $kola &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Pise raspravne zapisnike i odluke — presude po diktatu suca, obavlja sve vrste prijepisa, obavlja
sve vrste administrativno-tehnickih poslova u referadi suca ili sudskog savietnika, pise pozive za
rasprave i dostavnice — koverte, vodi ro¢isnik, vodi popis podnesaka, uvezuje ili uljepljuje spis, radi u
sustavu eSpis prema odredbama Sudskog poslovnika i Pravilnika za rad u sustavu eSpis, obavlja i druge
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poslove po nalogu suca, nalogu voditelja Posebne sudske pisarnice, upravitelja Sudske pisarnice,
voditelja Stalne sluZbe i predsjednika Suda.

5) ZEMLIJISNOKNIJIZNI ODJEL
a) ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL OPCINSKOG SUDA U DUBROVNIK U

48. Voditelj zemljisnoknjiZznog odjela - | izvrsitelj

Polozaj 11. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrsen preddiplomski sveugilidni studij ili strudni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne, upravne, geodetske ili druge odgovarajuce struke, 5 godina radnog staza u struci i poloZen
drZzavni ispit.

Opis poslova:

Organizira i nadzire rad zemlji§noknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi na
odgovaraju¢em dijelu svih poslova zemljisnoknjiznog odjela. Obavlja druge poslove sukladno
ZemljisnoknjiZznom poslovniku i Zakonu o zemljignim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik
suda i zemljiSnoknjiZzni sudac.

49. Ovlasteni zemljisnoknjiZni referent - 4 izvrsitelja

Radno mjesto II. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
druStvenog ili geodetskog smjera, 5 godina radnog iskustva na poslovima zemlj iSnoknjiznog referenta i
poloZen drZavi ispit i poseban struéni ispit za ovlastenog zemljisnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

Izraduje zemljisnoknjiZna rjeSenja, obavlja upis u zemljine knjige i imenike, izdaje izvatke iz
zemljiSne knjige i uvjerenja o Einjenicama koje su upisane u zemljisne knjige, provodi verifikaciju,
sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljine knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj
zemljisne knjige, zemljisnoknjizni sudac i predsjednik suda.

50. Visi zemljisnoknjiZni referent - 2 izvrgitelja

Radno mjesto II. vrste

Strucni uvjeti:

- zavrSen preddiplomski sveucili3ni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje tri godine
pravne, upravne, ckonomske ili geodetske struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajuc¢im poslovima, poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjiZenju rjeSenja, izraduje nacrte rjc3enja, izdaje
zemljiSno-knjiZne izvatke, daje potrebne upute i savjete strankama u svezi stanja nekretnina u
zemlji$nim knjigama, vrdi otpremu rjeSenja, radi na osnivanju registra katastarskih Cestica i obnavljanju
imenika, radi na osnivanju potrebnih novih zemlji¥nih knjiga, radi na zemljisnoknjiznom ispravnom
postupku, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljisne knjige, zemljisnoknjizni sudac i
predsjednik suda.

S1. Ovlasteni zemljiSnoknjiZni referent - 3 izvrsitelja
Radno mjesto 1. vrste
Strucni uvjeti:
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- zavrSena srednja strucna sprema drustvenog ili geodetskog smjera, 5 godina radnog iskustva na
poslovima zemljiSnoknjiZnog referenta i poloZen poseban stru¢ni ispit za ovlastenog zemljisnoknjiZznog
referenta.

Opis poslova:

[zraduje zemljisnoknjizna rjeSenja, obavlja upis u zemljisne knjige i imenike, izdaje izvatke iz
zemlji$ne knjige i uvjerenja o Ginjenicama koje su upisane u zemljiSne knjige, provodi verifikaciju,
sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljisne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj
zemljine knjige, zemljisnoknjizni sudac i predsjednik suda.

52. ZemljisnoknjiZni referent- 3 izvrsitelja

Radno mjesto II1. vrste

Strucni uvjeti:

- zavrSena srednja struna sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke, gimnazija, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Radi na primanju, rjeSavanju podnesaka, knjiZenju rjedenja, izraduje nacrte rieSenja, izdaje
zemljino-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete strankama u svezi stanja nekretnina u zemlji$nim
knjigama, vr8i otpremu rjeSenja, radi na osnivanju registra katastarskih &estica i obnavljanju imenika,
radi na osnivanju potrebnih novih zemlji$nih knjiga, radi na zemljiSnoknjiZnom ispravnom postupku, te
obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljisne knjige, zemljisnoknjizni sudac i predsjednik suda.

53. Administrativni referent - sudski zapisnicar - 2 izvrsitelja

Radno mjesto II1. vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSena srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke ili grafitke struke,
gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja $kola &iji je nastavni plan i program isti ili u pretezitom dijelu
jednak nastavnom planu i programu $kola u kojima se obrazuju kadrovi za propisane struke, najmanje
jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

U referadi kroz sustav ,.eSpis* obavlja sve tehnitke poslove vezane uz sudske spise, obavlja
poslove zapisnicara na raspravama, sjednicama izvanraspravnog vijea, pie po diktatu i obavlja druge
poslove koje odredi predsjednik suda, sudac i upravitelj sudske pisarnice

b) ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL OP(l NSKOG SUDA U DUBROVNIKU
STALNE SLUZBE U KORCULI

54. Voditelj zemljisnoknjiznog odjela - Stalna sluZzba u Kor&uli i Blatu - Zemlji$noknjizni odjel
Kor¢ulai Blato - 1 izvrSitelj
PoloZaj I11. vrste
Strucni uvjeti:
- srednja stru¢na sprema upravne, geodetske ili ekonomske struke, 5 godina radnog staza u
struci 1 poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Organizira i nadzire rad zemljisnoknjiznog odjela, obavlja raspodjelu poslova, te radi na
odgovarajuéem dijelu svih poslova zemljidnoknjiznog odjela. Obavlja druge poslove sukladno
Zemljisnoknjiznom poslovniku i Zakonu o zemljisnim knjigama, te poslove koje odredi predsjednik
suda i zemlji$noknjiZzni sudac.
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55. ZemljisnoknjiZni referent — Stalna sluzba u Koruli - Zemljignoknjizni odjel Korgula - 2
izvriitelja
Radno mjesto I11. Vrste
Struéni uvjeti:
- zavrsena srednja struéna sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke, gimnazija, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Radi na primanju, rjefavanju podnesaka, knjizenju rjesenja, izraduje nacrte rjesenja, izdaje
zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete strankama u svezi stanja nekretnina u zemlji$nim
knjigama, vr$i otpremu rjeSenja, radi na osnivanju registra katastarskih estica i obnavljanju imenika,
radi na osnivanju potrebnih novih zemljignih knjiga, radi na zemlji$noknjiZnom ispravnom postupku, te
obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljisne knjige, zemljiSnoknjiZni sudac i predsjednik suda.

¢) ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL OPCINSKOG SUDA U DUBROVNIKU
STALNE SLUZBE U BLATU

56. Ovlasteni zemlji$noknjizni referent - Stalna sluzba u Blatu - Zemljisnoknjizni odjel -1
izvrsitelj
Radno mjesto II1. vrste
Strucni uvjeti:
- zavrSena srednja struéna sprema drudtvenog ili geodetskog smijera, 5 godina radnog iskustva na
poslovima zemljisnoknjiznog referenta i polozen drzavni ispit i poseban stru¢ni ispit za ovlastenog
zemljiSnoknjiznog referenta.

Opis poslova:

[zraduje zemljisnoknjizna rje§enja, obavlja upis u zemljisne knjige i imenike, izdaje izvatke iz
zemljisne knjige i uvjerenja o Einjenicama koje su upisane u zemljigne knjige, provodi verifikaciju,
sudjeluje u postupku obnove i osnivanja zemljisne knjige, te obavlja druge poslove koje odredi voditelj
zemlji$ne knjige, zemljisnoknjizni sudac i predsjednik suda.

57. Zemljisnoknjizni referent - Stalna sluzba u Blatu - Zemljisnoknjizni odjel - 1 izvrSitelj

Radno mjesto II1. Vrste

Struéni uvjeti:

- zavrSena srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske ili geodetske struke, gimnazija, najmanje
Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima i poloZen drzavni ispit.

Opis poslova:

Radi na primanju, rje3avanju podnesaka, knjiZenju rjedenja, izraduje nacrte rj eSenja, izdaje
zemljiSno-knjizne izvatke, daje potrebne upute i savjete strankama u svezi stanja nekretnina u zemljisnim
knjigama, vrSi otpremu rjeSenja, radi na osnivanju registra katastarskih Sestica i obnavljanju imenika,
radi na osnivanju potrebnih novih zemlji$nih knjiga, radi na zemljiSnoknjiZnom ispravnom postupku, te
obavlja druge poslove koje odredi voditelj zemljisne knjige, zemljiSnoknjiZni sudac i predsjednik suda.

IV. PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Puno radno vrijeme sluzbenika i namjestenika je 40 sati tjedno i rasporeduje se na 5 ( pet) radnih
dana od ponedjeljka do petka.

Dnevni raspored radnog vremena utvrduje predsjednik suda. Radno vrijeme suda je od
ponedjeljka do petka u vremenu od 07:00/08:00 do 15:00/16:00 sati.
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Hitni poslovi koji ne trpe odgadanja, kao i ve¢ zapo&ete rasprave i druga rocita ¢ija bi odgoda
izazvala vece troskove ili odugovladenje postupka, dovrsit ée se bez obzira na radno vrijeme.

Clanak 16.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o unutarnjem redu
Opcinskog suda u Dubrovniku broj 3 Su-228/19 od 5. veljace 2019,

Clanak 17.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika predsjednica suda donijet ¢e rjeSenja o rasporedu na
radna mjesta sluzbenika i namjestenika u roku od 2 mjeseca od stupanja na snagu ovog Pravilnika, koji
stupa na snagu danom donoSenja nakon dobivanja prethodne suglasnosti Ministarstva pravosuda i
uprave Republike Hrvatske.




