
1

  Temeljem odredbi lanka 3. st 1. i lanka 126. st. 5. Zakona o
dr avnim slu benicima i namje tenicima (Narodne novine br. 27/01) lanka 2,
lanka 3, i lanka 9. Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima

slo enosti poslova u dr avnoj slu bi ( Narodne novine br. 37/01 ), lanka 76
Zakona o sudovima (Narodne novine br. 3/93, 100/96, 131/97, 129/00) i
lanka 9 stavak 1 Pravilnika o sudskim slu benicima i namje tenicima

(Narodne novine br. 55/01), Predsjednica Trgova kog suda u Zadru dana
07. listopada 2004. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM REDU

lanak 1.

 Ovim se Pravilnikom u skladu sa zakonom utvr uju radna mjesta, opis
poslova na pojedinim radnim mjestima, stru ni i drugi uvjeti za raspored na
radna mjesta, broj slu benika i namje tenika, te druga pitanja sukladno
Zakonu.

lanak 2.

Broj slu benika i namje tenika na ovom sudu utvr uje se sukladno
prethodnoj suglasnosti Ministarstva pravosu a, uprave i lokalne samouprave
klasa: 112-02/03-01/534, urbr : 514-06-01/6-04-7 uskla ene sa Zakonom o
dr avnim slu benicima i namje tenicima ( Narodne novine br. 27/01 ),
Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slo enosti poslova u
dr avnoj slu bi ( Narodne novine br.  37/01 i 38/01 ) i Pravilnikom o sudskim
slu benicima i namje tenicima (Narodne novine br. 55/01)  u ukupnom broju
od 17 slu benika i 6 namje tenika .

lanak 3.

 Poslovi, odnosno radni zadaci u sudu sistematiziraju se u okviru tri
ustrojstvene jedinice i to:

A. Odjeljak pisarnice sudske uprave

B. Odjeljak sudskog registra

C. Odjeljak sudske pisarnice
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A. ODJELJAK  PISARNICE
SUDSKE UPRAVE

1. Upravitelj pisarnice sudske uprave

dr avni slu benik - polo aj III vrste

broj izvr itelja : 1

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema upravne, birotehni ke ili ekonomske
struke, pet godina radnog sta a u struci i polo en dr avni stru ni ispit, ili
druga etverogodi nja srednja kola iji je nastavni plan i program isti ili u
prete itom dijelu jednak nastavnom planu i programu navedenih kola, uz
poznavanje daktilografije, pet godina radnog sta a u struci  i polo en dr avni
stru ni ispit.

Opis poslova:
- organizira i nadzire rad pisarnice sudske uprave,
- zaprima i razvrstava prispjele po iljke i neposredno uru ene

podneske,
- vodi upisnike za predmete sudske uprave (Su) i

odgovaraju e imenike, te spise koji se unose u navedeni
upisnik,

- vodi popis pe ata i igova, koji su u upotrebi u sudu,
- zaprima i vodi prijepis akata sudske uprave,
- obavlja administrativne poslove u svezi s personalnom

slu bom,
- vodi evidenciju o sucima porotnicima i raspore uje ih u

vije a,
- vodi popis stalnih sudskih vje taka i ste ajnih upravitelja,
- vodi priru ni arhiv sudske uprave,
- zaprima i vodi popis generalnih punomo i,
- obavlja daktilografske i druge poslove za potrebe

predsjednika suda, te vodi poslove sudske statistike,
- vodi poslove evidencije prisustva na radu, odmora i dopusta,

te obavlja poslove u svezi s okru nicama,
- vodi evidenciju sudske biblioteke te zaprima i izdaje

literaturu,
- radi na telefonskoj centrali za potrebe predsjednika suda,
- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

2. Sudski savjetnik
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dr avni slu benik – radno mjesto I vrste

broj izvr itelja:  1

Stru ni uvjeti: Visoka stru na sprema – Pravni fakultet
                         i polo en pravosudni ispit

Opis poslova: - poma e sucu u radu
                       - izra uje nacrte sudskih odluka
                       - obavlja samostalno druge stru ne poslove i ostale poslove
                          utvr ene zakonom, sudskim poslovnikom i poslove koje
                         odredi predsjednik Suda

3. Suda ki vje benik

dr avni slu benik – radno mjesto  I  vrste

broj izvr itelja : 2

Stru ni uvjeti: Visoka stru na sprema – Pravni fakultet

Opis poslova: - obavlja poslove u skladu sa Zakonom

4. Ra unovodstveni  referent

dr avni slu benik – radno mjesto III vrste

broj izvr itelja : 1

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema ekonomske struke i polo en dr avni
stru ni ispit.

Opis poslova :
- organizira rad i rukovodi slu bom ra unovodstva,
- izra uje temeljnice za knji enje,
- vr i kontiranje svih knjigovodstvenih dokumenata,
- knji i sve poslovne promjene u financijskom knjigovodstvu,
- sastavlja periodi ne obra une , zavr ni ra un , financijske

planove i predra une,
- kontrolira cjelokupno financijsko – materijalno poslovanje u

sudu  i odgovara za provo enje financijskih propisa i
normativnih akata,
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- predla e predsjedniku suda mjere koje treba poduzeti u
oblasti financiranja i podnosi sva potrebna izvje a prema
zakonskim propisima,

- vodi dnevnik slu benih putovanja i izdaje putne naloge a uz
suglasnost predsjednika suda naru uje izvr enje usluga i
nabavlja potro ni materijal i sitan inventar,

- obavlja poslove likvidature,
- obavlja blagajni ke poslove,
- izra uje obra une pla a,
- nadzire rad radnika ra unovodstva i ekonomata i daje im

odgovaraju e upute za rad,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri predsjednik suda i

upravitelj pisarnice sudske uprave.

5. Ekonom

broj izvr itelja: 1

      dr avni slu benik – radno mjesto  III vrste

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema ekonomske struke i polo en dr avni
stru ni ispit, ili druga srednja kola iji je nastavni plan i program isti ili u
prete itom dijelu jednak nastavnom planu i programu navedenih kola i
polo en dr avni stru ni ispit.

Opis poslova:
- obavlja poslove financijskog  knjigovodstva,
- obavlja poslove materijalnog knjigovodstva,
- obavlja poslove saldakonta,
- obavlja poslove likvidature,
- obavlja poslove blagajne,
- obavlja poslove obra una pla e i s tim u vezi ispunjava

virmane, ekove i drugu dokumentaciju , vr i obra un
naknade za bolovanje  dje jeg doplatka i obustava iz pla a,

- obavlja poslove ekonomata i s tim u vezi vodi evidenciju
utro ka uredskog i potro nog materijala, i sa istim snabdijeva
djelatnike suda,

- obavlja obra un i isplatu nagrada i tro kova u svezi sudskih
postupaka,

- vodi kompletnu evidenciju poslovnih sredstava,
- izra uje mjese na izvje a utro ka uredskog materijala i

sitnog inventara,
- vodi evidenciju ispravnosti sredstava i opreme i poduzima

mjere za njihovo evidentiranje i osposobljavanje,
- vodi kontrolnik po tarine,
- u slu aju sprije enosti dostavlja a odlazi na dostavu izvan

suda i raznosi po tu unutar suda,
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- obavlja i druge poslove  po nalogu  predsjednika suda,
upravitelja pisarnice sudske uprave i ra unovodstvenog
referenta,

6. Dostavlja

namje tenik – radno mjesto  III vrste

broj izvr itelja: 1

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema op eg - dru tvenog smjera ili druga
kola iji je nastavni plan i program  u prete itom dijelu sukladan nastavnom

planu i programu navedene kole.

Opis poslova :
- raznosi po tu unutar suda, te prenosi pismena i spise, kao i

ostalu po tu iz radnih prostorija u otpremnu pisarnicu i radni
prostor,

- predaje i preuzima po tu i spise u HP prostorijama i drugim
dr avnim tijelima i tvrtkama, te o tome vodi odgovaraju u
evidenciju,

- predaje i donosi virmanske naloge, ekove i druge isprave u
svezi poslovanja s bankom, podi e s banke gotov novac po
nalogu za to ovla tene osobe,

- prenosi pisa e strojeve, te lak e predmete namje taja unutar
suda i poma e u sre ivanju arhiva,

- obavlja i ostale poslove vezane uz dostavnu slu bu,
- dostavlja sudska pismena na u em podru ju grada,
- spise koji se odnose na predmete u kojima je postupak

pravomo no dovr en i za koje naredbom suca odre eno da
se stavi u arhivu, iste pohranjuje u op i arhiv,

- sla e spise u odgovaraju e police, ormare i sl. uredno uva
arhivsku gra u, te ih izdaje po poslovnim propisima o
uvanju, prikupljanju i povremenom izdavanju arhivske

gra e, odnosno prema sudskom poslovniku,
- obavlja i druge poslove po nalogu  predsjednika suda i

upravitelja      pisarnice sudske uprave

       7.     Ku ni majstor

namje tenik – radno mjesto III vrste

             broj izvr itelja:1
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             Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema tehni ke struke, polo en
voza ki ispit «B» kategorije, polo en ispit za lo a centralnog grijanja i
najmanje tri godine radnog sta a u struci.

Opis poslova:
                      - skrbi o odr avanju cijele sudske zgrade
                      - skrbi o odr avanju sustava grijanja i hla enja
                      - obavlja sitnije popravke u zgradi

           - skrbi o odr avanju okoli a unutar ograde suda
                      - upravlja slu benim vozilom suda po nalogu i za potrebe
                         predsjednika suda,
  - odr ava slu beno vozilo suda, brine se o njegovoj tehni koj
                        ispravnosti, te nabavlja potrebne rezervne dijelove i vr i
     manje popravke,
  -  skrbi o redovnom servisiranju vozila,
  - vodi putni dnevnik za svaku vo nju potpisan po osobi za koju
                        je vo nja izvr ena,
                      - obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i
                         upravitelja pisarnice sudske uprave

8. ista ica

namje tenik – radno mjesto IV vrste

    broj izvr itelja: 4

         Stru ni uvjeti: ni a stru na sprema ili zavr ena osnovna kola

          Opis poslova:
- odr ava isto u u prostorijama suda, pere prozore i ostale

staklene povr ine,
- isti i pere namje taj, radijatore i ostalu opremu,
- pere ru nike, krpe za posu e, stolnjake i zastave,
- skida i postavlja zavjese, odr ava cvije e,
- prije, odnosno po zavr etku radnog vremena otvara

(otklju ava i zaklju ava sudske prostorije),
- obavljaju i druge poslove koje odredi predsjednik suda i

upravitelj pisarnice sudske uprave.

B. ODJELJAK  SUDSKOG REGISTRA
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9. Voditelj sudskog registra

      dr avni slu benik – polo aj  II vrste

       broj izvr itelja: 1

Stru ni uvjeti: vi a stru na sprema  pravne ili upravne  struke, polo en
dr avni stru ni ispit i najmanje pet godina radnog sta a u struci.

Opis poslova:
- organizira i nadzire rad u sudskom registru,
- daje upute o postupanju i uvjetima upisa subjekata u sudski

registar,
- pregledava i ispituje prijave za upis u sudski registar,

izra uje rje enja i zaklju ke u registarskim predmetima,
- obavlja druge poslove u sudskom registru po nalogu

registarskog suca,
- daje informacije o upisima i drugim podacima u sudskom

registru u skladu sa zakonskim propisima,
- izra uje statistike i druga potrebna izvje a,
- vodi upisnik “Tt” , “Fi” i “R3”,
- formira spis glede izjavljene albe u registarskim predmetima

te tako formiran spis dostavlja vi em sudu na odluku,
- obavlja druge poslove koje mu odredi predsjednik suda.

10.  Vi i sudski referent u sudskom registru

 dr avni slu benik – radno mjesto  II  vrste

       broj izvr itelja: 2

Stru ni uvjeti: vi a stru na sprema upravno-pravne struke  i polo en
dr avni stru ni ispit.

    Opis poslova:
- upisuje u ra unalo sve podatke, te po izvr enom upisu

obavlja raspored spisa,
- izra uje statisti ke i druge izvje taje,
- vodi evidenciju o kalendarima pozivnih zaklju aka,
- izdaje ovjerene izvode i preslike isprava, te potvrde o

podacima i upisima u registar, te izdaje na potpis voditelju
registra,

- po ovla tenju voditelja sudskog registra omogu ava
strankama uvid u isprave registra, s tim da prisustvuje
uvidu,

- ispisuje rje enje, zaklju ke, oglase i vr i otpremu istih po
nalogu voditelja sudskog registra,
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- vodi brigu o evidenciji o ogla avanju obavljenih upisa u
sudski registar po oglasima koje je ispisivao,

- obavlja i ispis podataka u glavnu knjigu registra,
- radi i druge poslove od me usobne zavisnosti i

povezanosti sudskog registra, kao i druge poslove po
nalogu voditelja sudskog registra.

C.  SUDSKA PISARNICA

11. Upravitelj sudske  pisarnice

    dr avni slu benik – polo aj   III vrste

broj izvr itelja: 1

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema pravne ili upravne struke  pet
godina radnog sta a u struci i polo en dr avni stru ni ispit ili druga
etverogodi nja srednja kola iji je nastavni plan i program isti ili u prete itom

dijelu jednak nastavnom planu i programu navedenih kola, pet godina
radnog sta a u struci i polo en dr avni stru ni ispit.

Opis poslova:
- organizira i rukovodi radom u sudskoj pisarnici, te

zaprima i razvrstava pristigle podneske,
- brine da se svi uredski poslovi obavljaju uredno i na

vrijeme, te obavlja raspored radnika u okviru sudskih
pisarnica u koliko su pojedini radnici ili daktilografi odsutni
s rada,

- raspore uje spise sucima po godi njem rasporedu
poslova,

- formira spis glede izjavljene albe u predmetima o kojima
vodi odgovaraju e upisnike i imenike i formirani spis
dostavlja vi em sudu na odluku,

- zaprima, uvodi i izdaje obavijesti po tra enju stranaka u
skladu sa sudskim poslovnikom,

- vodi evidenciju o stanju predmeta, na inu zavr avanja
spisa, te sastavlja statisti ka izvje a u svezi s
predmetima za koje vodi upisnike,

- vodi knjigu uvjetnih kazni,
- pregledava upisnike, imenike i ostale pomo ne knjige u

skladu sa sudskim poslovnikom,
- obavlja prijem svih stranaka koje tra e podatke iz

upisnika sudske pisarnice,
- osobno odgovara predsjedniku suda za a urnost

prijemne pisarnice,
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- tromjese no, a po potrebi mjese no pismeno izvje tava
predsjednika suda o broju izvr enih upisa i drugih radnji
pojedina no od svakog radnika,

- prati provo enje odredbi sudskog poslovnika,
- brine se o brzom protoku spisa i u ime pisarnice u tom

pravcu kontaktira sa sucima,
- vodi evidenciju o radu sudaca, te dostavlja druga izvje a

koje zatra i predsjednika suda,
- vodi upisnik “Tk”, “Tki”, “Pom”, “R1” i “R2”,
- vodi imenik kazni,
- vodi kaznenu evidenciju u vidu kartona za pravne i

odgovorne osobe,
- na temelju podataka iz spisa donosi rje enja za prisilnu

naplatu nov anih kazni, pau ala i oduzete imovinske
protuupravno ste ene koristi,

- izdaje uvjerenja na temelju kaznene evidencije,
- koordinira i objedinjuje rad svih sudskih slu benika i

namje tenika prema postoje em rasporedu poslova, te
posebnim uputama  predsjednika suda,

- nadzire i osigurava postojanje tehni kih i svih drugih
uvjeta za normalno i nesmetano odvijanje rada u
prostorijama suda,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda.

12. Administrativni referent-upisni ar

dr avni slu benik – radno mjesto   III vrste

 broj izvr itelja: 2

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema upravne, ekonomske, birotehni ke
ili grafi ke struke i polo en dr avni stru ni ispit ili druga etverogodi nja
srednja kola iji je nastavni plan i program isti ili u prete itom dijelu jednak
nastavnom planu i programu navedenih kola i polo en dr avni stru ni ispit.

Opis poslova:

- obavlja primitak neposredno uru enih po iljaka,
- obavlja upis po tanskih po iljaka u otpremnu knjigu ,
- obavlja sve poslove upisni ara od zaprimanja do

arhiviranja spisa pod oznakom  “Ovr“, “Ovrv”, “P”, “St”,
“L”, i “P1”, te vodi postoje e upisnike i imenike,

- sastavlja kratke i jednostavne dopise vezane uz pribavu
obavijesti i podataka o predmetima,

- raspore uje spise sucima po godi njem rasporedu
poslova,

- zaprima podneske vezane za upisnike koje vodi,
- vodi kartice i dnevnike te ih zaklju uje na kraju godine,



10

- razvrstava i ula e podneske, povratnice i dostavnice,
- formira spis glede izjavljene albe u predmetima u kojima

vodi odgovaraju i upisnik, imenike i tako formirani spis
dostavlja vi em sudu na odluku,

- vodi evidenciju prijava vjerovnika,
- izra uje statisti ke i druge izvje taje,
- vodi o evidnik pismena dostavljenih preko ste ajne

oglasne plo e suda,
- vodi brigu o naplati sudskih pristojbi kod prijava

vjerovnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja sudske

pisarnice, odnosno predsjednika suda.

 13. Administrativni referent  sudski zapisni ar

dr avni slu benik – radno mjesto  III vrste
broj izvr itelja: 5

Stru ni uvjeti: srednja stru na sprema upravne, ekonomske,
birotehni ke ili grafi ke struke i polo en dr avni stru ni ispit, ili druga
etverogodi nja srednja kola iji je nastavni plan i program isti ili u

prete itom dijelu jednak nastavnom planu i programu navedenih kola  uz
poznavanje daktilografije i polo en dr avni stru ni ispit.

Opis poslova:
- obavlja poslove zapisni ara na raspravama,
- obavlja poslove zapisni ara po diktatu, te vr i prijepis

rukopisa i drugih tekstova,
- vr i administrativno tehni ku obradu spisa, odnosno

formira spis, upisuje prispjela pismena, ula e
dostavnice, te potpuno sre eni spis predaje
odgovaraju oj pisarnici suda,

- vr i otpremu sudskih odluka i poziva za stranke,
- obavlja sve poslove u svezi naplate sudskih pristojbi i

nov anih kazni,
- obavlja i sve druge administrativno-tehni ke poslove

koje mu stavi u zadatak upravitelj sudske pisarnice
odnosno predsjednik suda.

lanak. 4

 Kod primanja u slu bu slu benici koji nemaju polo en dr avni stru ni
ispit za rad u sudu, du ni su ga polo iti u roku od jedne godine od dana
prijema u slu bu, jer im u protivnom prestaje slu ba.

lanak 5.
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 Radno vrijeme u ovom sudu utvr uje se na temelju l. 41. st. 2. i 3.
Sudskog poslovnika, tj. isto po inju u 8,00 sati, a zavr ava u 16,00 sati.
            Od 1. lipnja do 31. kolovoza  radno je vrijeme od 7,00 do 15,00 sati.

lanak 6.

 Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo i
suda.

U Zadru, 07. listopada 2004. g.

Predsjednica
Trgova kog suda u Zadru

Ardena Bajlo


