REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U SISKU
Sisak, Ferde Hefelea 57

BROJ: A-51/2015 —49
Sisak, 22. srpnja 2022.
JH/MR

Na temelju ¢lanka 52. stavak 1. tocka 1. i ¢lanka 53. stavak 1. Zakona o
drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/2018 i 21/2022) utvrdujem proc&iséeni
tekst Pravilnika o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Sisku.

Pravilnikk o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Sisku
obuhvaca:

- Pravilnik o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Sisku broj:
A-51/15-4 od 27. svibnja 2015.

- Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog
odvjetnistva u Sisku broj: A-51/2015-12 od 4. studenog 2020.

- Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog
odvjetnistva u Sisku broj: A-51/2015-16 od 3. oZujka 2021.

- Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog
odvjetnistva u Sisku broj: A-51/2015-31 od 28. veljace 2022.

- Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog
odvjetnistva u Sisku broj: A-51/2015-40 od 26. travnja 2022.

- Ispravak Pravilnika o unutarnjem redu Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u
Sisku (progiséeni tekst) broj: A-51/2015-44 od 8. lipnja 2022.

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM REDU

ZUPANIJSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U SISKU
( procisceni tekst)

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se radna mjesta u Zupanijskom drzavnom
odvjetnistvu u Sisku, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima u pojedinim
ustrojstvenim jedinicama, strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta, broj
sluzbenika i namjestenika na pojedinim radnim mjestima po ustrojstvenim
jedinicama, te druga pitanja sukladno Zakonu o drzavnim sluzbenicima, Zakonu o
drzavnom odvjetnistvu, Poslovniku drzavnog odvjetnistva, Uredbi o klasifikaciji radnih
mjesta u drzavnoj sluzbi, Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u drzavnoj sluzbi i posebnim propisima.



Clanak 2.

Sluzbenici i namjestenici se primaju i rasporeduju na radna mjesta utvrdena
Pravilnikom o unutarnjem redu u Zupanijskom drzavnom odvjetnitvu u Sisku.

Clanak 3.

Za obavljanje poslova propisanih ¢lankom 20. Zakona o drZzavnom
odvjetnistvu ovim Pravilnikom utvrduju se struéni uvjeti glede struéne spreme i
radnog staza u struci te broj izvrSitella u pojedinim ustrojstvenim jedinicama.
Ustrojstvene jedinice su:

| DRZAVNOODVJETNICKA UPRAVA

Il DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA
za kaznene i gradansko-upravne predmete
1. Odjeljak prijepisa

Clanak 4.

U Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Sisku utvrduje se 17 sluzbenickih
mjesta i 2 namjesteniCka mjesta.

DRZAVNOODVJETNICKA UPRAVA

Red Radno mjesto

Broj Opis poslova

broj  kategorija-potkat. izvrSitelja

Strucni
uvjeti

- zavrSen sveucilisni
diplomski studij prava
- polozen pravosudni

1 VISI pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom
SAVJETNIK zamjeniku u radu, izraduje nacrte odluka i

drugih podnesaka te obavlja, samostalno ili T

Visi savjetnik pod nadzorom i po uputama drzavnog 'SPt
- specijalist 2. odvjetnika ili njegova zamjenika, druge

stru¢ne poslove predvidene zakonom i
propisima donesenim na osnovi zakona i
godis$njim rasporedom poslova

- najmanje dvije godine
rada kao
drzavnoodvjetnicki i
sudski savjetnik, sudac,
drzavni  odvjetnik ili
zamjenik drzavnog
odvjetnika, odvjetnik ili
javni biljeznik, odnosno
osoba koja je radila na
drugim pravnim
poslovima nakon
poloZzenoga



SAVJETNIK

Visi savjetnik 2.

VJEZBENIK

Visi strucni
suradnik

VODITELJ
PISARNICE
DRZAVNO-

ODVJETNICKE

UPRAVE

Nizi rukovoditelj 3.

VISI STRUCNI
REFERENT

radno mjesto
Il. vrste

RACUNOVODSTVE
NI

REFERENT -
FINANCIJSKI
KNJIGOVOPA

2

1

1

pomaze drzavnom odvjetniku ili njegovom
zamjeniku u radu, izraduje nacrte odluka i
drugih podnesaka te obavlja, samostalno ili
pod nadzorom i po uputama drzavnog
odvjetnika ili njegova zamjenika, druge
struéne poslove predvidene zakonom i
propisima donesenim na osnovi zakona i
godisnjim rasporedom poslova

obavlja vjezbeni¢ku praksu radi strucnog
osposobljavanja za samostalno obavljanje
odredenih poslova te polaganje pravosudnog
ispita, a sve u skladu sa Zakonom o
vjezbenicima u pravosudnim tijelima i
pravosudnom ispitu

obavlja poslove uredskog poslovanja u
drzavnoodvjetnickoj upravi u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetnitvima, vodi upisnike P, A,
O, R, T, VT, POV i OGR sa pripadaju¢im
imenicima, prima telefonske pozive i
uspostavlja kontakt s odredenim osobama po
nalogu Zupanijskog drzavnog odvjetnika, vrsi
primitak i otpremu poste, telefax poruka i
elektronske poste,

obavlja poslove prijepisa i druge potrebne
uredske poslove po nalogu

obavlja poslove knjigovodstva, likvidature,
blagajne, obra¢una placa, te obracune
financijsko-materijalnog poslovanja te druge
poslove po nalogu Zupanijskog drzavnog
odvjetnika

obavlja poslove knjigovodstva, likvidature,
blagajne, obratuna placa te obracune
financijsko-materijalnog poslovanja, kao i
druge poslove po nalogu

pravosudnog ispita
najmanje pet godina

- zavrSen sveucilisni
diplomski studij prava

- polozen pravosudni
ispit

- zavrSen sveucilisni
diplomski studij prava

- ostalo prema Zakonu
o] vjezbenicima u
pravosudnim tijelima i
pravosudnom ispitu
(Narodne novine, broj
84/08, 75/09)

-zavréen preddiplomski
sveucilisni studij pravne
ili druge drustvene
struke ili struéni studij u
trajanju od najmanje tri
godine i najmanje Cetiri
godine radnog iskustva

na odgovaraju¢im
poslovima,

- polozen drzavni
struéni ispit

- poznavanje rada na
uredskim strojevima i
racunalu

- zavréen preddiplomski
sveucilisni  studij i
struéni studij u trajanju
od najmanje tri godine
ekonomske,
knjigovodstvene ili
financijske  struke i
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima,

- polozen drzavni ispit

- poznavanje rada na
racunalu

- srednja stru¢na
sprema ekonomske ili
druge odgovarajuce
struke najmanje jedna
godina radnog iskustva
na odgovarajuc¢im



Referent 1. poslovima
- polozen drzavni
strucni ispit
- poznavanje rada na
racunalu
INFORMATICKI 1 obavlja poslove instaliranja hardverske i ) :

& TEHNICAR ZA softverske opreme, odrzavanja osobnih s;{gg,’gamigf,ﬁgf}éke
PRAVOSUDNI racunala i pripadajuce hardverske opreme, struke
INFORMACIJSKI odrzavanja instalacija racunalnih mreza, . najmanje jedna godina
SUSTAV odrzavanja instaliranog standardnog softvera, radnog iskustva na
Referent 1. pomoci korisnicima informacijskog sustava odgovarajuéim

(help-desk), te obavlja i druge poslove po poslovima
nalogu.

8. RADNO MJESTO 1 obavlja poslove vozaca, skrbi za redovno - srednja Skola
NAMJESTENIKA odrzavanje  sluzbenog vozila (servis,  prometne, tehnicke Iili

Il VRSTE - registracija, druge  odgovarajuce
VOZAC- osiguranje, popravci, pranje, punjenje  Struke o
DOSTAVLJAG gorivom | ;ozgga"’..z;."katgp;tﬂje
mazivima i dr.}, ewdenvtlrg relacije voznje, - poznavanje rada na
kilometrazu i potroSnju goriva, poslove | reqskim strojevima
dostave (otprema i doprema poste), poslove
fotokopiranja, sitnih popravaka i druge
poslove

9. RADNO MJESTO 1 Cisti sve prostorije i inventar u zgradi - niza struéna sprema
NAMJESTENIKA drzavhog odvjetniStva prema rasporedu
IV VRSTE - voditelja, (namjestaj, inventar, parkete,

CISTACICA prozore, vrata, brave i dr.) te sanitarne
¢vorove, vrsi dostavu, obavlja i druge srodne
poslove po nalogu

Il.  DRZAVNOODVJETNICKA PISARNICA
za kaznene i gradansko-upravne predmete

Red Radno mjesto Broj Opis poslova Struéni

broj kateg.-potkat. izvrSitelja uvjeti

10 VODITELJ 1 organizira i vrSi nadzor uredskog poslovanja - srednja  stru¢na

DRZAVNO- drzavnoodvjetnicke pisarnice i poslova sprema upravne,
ODVJETNICKE arhive, obavlja poslove uredskog poslovanja  Pirotehnicke,
PISARNICE u drzavnoodvjetniékoj pisarnici u skladu s  €konomske ili ~druge

Nizi rukovoditelj
3

propisima o unutarnjem poslovanju u
drzavnim odvjetnistvima, radi na obradi
statistiCkih podataka za razna izvjesca |
godiSnje  izvjeS¢e o radu drzavnog
odvjetnistva, obavlja i druge poslove po
nalogu

odgovarajuce struke i
najmanje cetiri godine

radnog iskustva na
odgovarajuéim
poslovima,

- polozen drzavni
strucni ispit,

- poznavanje rada na
racunalu



11 ADMINISTRA-
TIVNI
REFERENT -
UPISNICAR

Referent 1.

VODITELJ
ODJELJKA
PRIJEPISA

12

Nizi rukovoditelj
3.

13 ADMINISTRATIV
NI REFERENT-
DRZAVNO-
ODVJETNICKI
ZAPISNICAR

Referent 1.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaz
redu u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Sisku broj: A-

2 obavlja poslove uredskog poslovanja u

drzavnoodvjetni¢koj pisarnici u skladu s
propisima o unutarnjem poslovanju, arhivira
dovréene spise, vodi propisane evidencije o
arhivskoj gradi, sreduje arhivsko gradivo,
obavlja popis arhivskog gradiva za
izlugivanje, suraduje s drzavnim arhivom,
vodi i druge propisane evidencije iz svog
djelokruga rada, sudjeluje u otpremi poste i u
izradi statistikih i drugih izvjeS¢a i druge
poslove po nalogu

organizira i nadzire obavljanje poslova
prijepisa,

obavlja sve daktilografske poslove po diktatu,
prepisivanje rukopisa i drugih tekstova,
prijepis sa diktafona, obavlja poslove
zapisni¢ara, obavlja upis dokumenata u
raunalni sustav i izraduje digitalne
dokumente, izraduje potrebne obrasce za
izvje§¢a, za razne obavijesti, popunjava
odredene obavijesti prema propisanim
obrascima pod nadzorom odgovorne osobe,
obavlja i druge poslove po nalogu

obavlja sve daktilografske poslove po diktatu,
prepisivanje rukopisa i drugih tekstova,
prijepis sa diktafona, obavlja poslove
zapishiéara, obavlia upis dokumenata u
radunalni sustav i izraduje jednostavnije
(digitaine) dokumente, izraduje potrebne
obrasce za izvje$éa, za razne obavijesti,
popunjava odredene obavijesti prema
propisanim  obrascima pod nadzorom
odgovorne osobe, obavlja i druge poslove po
nalogu

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.

i Izmjena Pravilnika o unutarnjem redu A-62/11 od 08. sijecnja 2015.

- srednja stru¢na
sprema upravne,
birotehnicke,
ekonomske ili druge
odgovaraju¢e  struke,
najmanje jedna godina
radnog iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- polozen  drzavni
strucni ispit

- poznavanje rada na
uredskim strojevima i
racunalu

-srednja stru¢na
sprema upravne,
birotehnicke,

ekonomske ili druge

odgovarajuce struke i
najmanje Cetiri godine

radnog iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima,

- polozen  drzavni
struéni ispit

- poznavanje rada na
racunalu

- sposobnost prijepisa |-
B kategorije

- srednja stru¢na
sprema upravne,
birotehnicke,

ekonomske ili druge
odgovarajuce  struke,

najmanje jedna godina

radnog iskustva na
odgovarajuc¢im
poslovima

- polozen  drzavni
struéni ispit

- poznavanje rada na
uredskim  strojevima i
racunalu

- sposobnost prijepisa |-
B kategorije

iti Pravilnik o unutarnjem
62/11 od 20. srpnja 2011.



Clanak 11.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, Zupanijska drzavna odvjetnica u
Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Sisku ¢e u roku od 30 dana donijeti rje$enja o

rasporedivanju na radna mjesta sluzbenika i namjestenika utvrdena ovim
Pravilnikom.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon $to Ministarstvo pravosuda Republike
Hrvatske na njega dade prethodnu suglasnost.

/’ ZUI%A[}JIJS A\DRZAVNA ODVJETNICA
uskic




