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REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U OSIJEKU
URED PREDSJEDNIKA
Broj: 3 Su-40/2023-4

Osijek, 14. ozujka 2023.

Predsjednik Upravnog suda u Osijeku na temelju ¢lanka 76. stavka 3. Zakona
0 sudovima ("Narodne novine", broj 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19,
130/20, 21/22, 60/22 i 16/23) uz prethodnu suglasnost Ministarstva pravosuda i
uprave KLASA: 710-01/19-01/191, URBROJ: 514-08-03-04/01-23-06 od 27. veljace
2023. donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM REDU
UPRAVNOG SUDA U OSIJEKU

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu Upravnog suda u Osijeku broj: 3 Su-75/2014
od 5. ozujka 2014. i Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem redu Upravnog
suda u Osijeku broj: 3 Su-75/2014-2 od 28. listopada 2019. (dalje u tekstu: Pravilnik)
u ¢lanku 8. radno mjesto Stru¢ni suradnik u uredu predsjednika suda, broj izvrSitelja
1, radno mjesto I. vrste mijenja se i glasi:

Visi stru€ni savjetnik, broj izvrSitelja 1, radno mjesto I. vrste

Opis poslova:

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

- organizira i vodi poslove donosenja 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 knjizenja 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 odluc€uje 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 o struénom usavrSavanju sudaca, sudskih savjetnika, sudackih vjezbenika i
drugih sluzbenika i namjeStenika 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 aplikativnog sustava e-drZzavni ispiti i sustava e-uCenje (pripreme za
polaganje drzavnog stru¢nog ispita),

- sluzbenik RA je u sudu,

- organizira sve sustave evidencija i o¢evidnika,

- obavlja sve ostale poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: zavrSen diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij
ekonomske struke, najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
polozZen drzavni ispit.

Clanak 2.

U Pravilniku u ¢lanku 8. iza radnog mjesta Visi stru¢ni savjetnik, broj izvrsitelja
1, radno mjesto I. vrste dodaje se radno mjesto koje glasi:
Visi informaticki tehni€ar za pravosudni informacijski sustav, broj izvrSitelja 1, radno
mjesto Il. vrste

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 struénu podrsku korisnicima informatickih resursa,

- odrzava i upravlja sustavom baze podataka prema dobivenim projektnim uputama,
- obavlja odgovarajuce stru€ne i tehnicke poslove informacijskog centra ili sluzbe,

- upravlja sadrzajem i objavljuje sadrzaj na web portalu suda,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij u trajanju od najmanje
3 godine informati¢kog, elektrotehnickog ili tehnickog smjera, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima, polozen drzavni ispit.

Clanak 3.

U Pravilniku u ¢lanku 8. Upravitelj pisarnice sudske uprave, broj izvrSitelja 1,
radno mjesto lll. vrste mijenja se i glasi:
Upravitelj pisarnice sudske uprave, broj izvrsSitelja 1, polozaj lll. vrste.

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 priruéni 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 ostale poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: srednja stru€na sprema upravne, birotehnicke ili ekonomske, 5 godina radnog
staza u struci, polozen drzavni ispit.

Za upravitelja Ill. vrste ispunjavaju uvjete i sluzbenici koji imaju srednju stru¢nu
spremu, ali nemaju propisanu struku pod uvjetom da su zavrsSili gimnaziju ili drugu
Cetverogodisnju 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.

Clanak 4.

U Pravilniku u ¢lanku 9. Upravitelj sudske pisarnice, broj izvrSitelja 1, radno
mjesto Ill. vrste mijenja se i glasi:
Upravitelj zajedniCke sudske pisarnice, broj izvrSitelja 1, polozaj Ill. vrste

Opis poslova:

- organizira i nadzire rad sudske pisarnice, administrativnih referenata — upisnicara i
administrativnih referenata — sudskih zapisnicara,

- 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,

- vodi evidenciju prisutnosti na radu u informacijskom sustavu eSpis,

- obavlja ostale poslove po nalogu predsjednika suda.

Uvjeti: srednja struCna sprema pravne ili upravne struke, 5 godina radnog staza u
struci, polozen drzavni ispit.

Za upravitelja Ill. vrste ispunjavaju uvjete i sluzbenici koji imaju srednju stru¢nu
spremu, ali nemaju propisanu struku pod uvjetom da su zavrSili gimnaziju ili drugu
Cetverogodisnju srednju Skolu 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.

Clanak 5.
U Pravilniku u ¢lanku 9. kod radnog mjesta Administrativni referent — upisnicar,

broj izvrSitelja 2, radno mjesto lll. vrste opis poslova mijenja se i glasi:
- obavlja poslove vezano uz upisnike koji se vode u sudskoj pisarnici,



- 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 se mijenjaju i glase: srednja stru¢na sprema upravne, ekonomske, birotehnicke
ili grafiCke struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZzen
drzavni ispit.

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 srednju Skolu 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.

Clanak 6.

U Pravilniku u ¢lanku 9. radno mjesto Administrativni referent, broj izvrSitelja 1,
radno mjesto lll. vrste briSe se.

Clanak 7.

U Pravilniku u ¢lanku 9. kod radnog mjesta Administrativni referent - sudski
zapisnicar, broj izvrsitelja 9, radno mjesto lll. vrste opis poslova mijenja se i glasi:
- 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 se mijenjaju i glase: srednja struCna sprema upravne, ekonomske, birotehnicke
ili grafiCke struke, 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, poloZen
drzavni ispit.

Uvjete za raspored na radno mjesto ispunjavaju i sluzbenici koji imaju srednju
struCnu spremu, ali nemaju propisanu struku pod uvjetom da su zavrSili gimnaziju ili
drugu Cetverogodisnju srednju Skolu 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.

Clanak 8.

U preostalom dijelu Pravilnik ostaje neizmijenjen.



Clanak 9.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem redu u Upravnom sudu u
Osijeku stupa na snagu danom donosenja.

PREDSJEDNIK SUDA
Dario Madaro$
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