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REPUBLIKA HRVATSKA
PRAVOSUDNA AKADEMIJA




KLASA:  130-01/10-01/16                                                     

URBROJ: 514-12/02-16-10-01/AB                                                

Zagreb, 18. lipnja 2010.

Na temelju članka 45. stavka 2. Zakona o Pravosudnoj akademiji (NN br.153/09) i članka 19. Statuta Pravosudne akademije, Upravno vijeće Akademije na sjednici održanoj  dana 18. lipnja 2010. godine donijelo je sljedeći

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I 

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

U PRAVOSUDNOJ AKADEMIJI


I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

(1) Ovim Pravilnikom uređuje se unutarnje ustrojstvo i način rada Pravosudne akademije (u daljnjem tekstu: Akademija), unutarnje ustrojstvene jedinice Akademije i njihov djelokrug, broj radnika s opisom njihovih osnovnih poslova i stručnih uvjeta za njihovo obavljanje, te ovlasti i odgovornosti radnika u skladu sa zakonom, kao i druga pitanja u vezi s organiziranjem rada i djelovanjem Akademije.

(2) U prilogu ovog Pravilnika nalazi se Sistematizacija radnih mjesta i uvjeti za obavljanje poslova u Pravosudnoj akademiji (prilog 1) te organizacijska struktura Pravosudne akademije (organigram – prilog 2) koji čine njegov sastavni dio. 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 2.

Za obavljanje poslova iz djelokruga Akademije, u smislu odredaba Zakona o Pravosudnoj akademiji (u daljnjem tekstu: ZPA) i Statuta Pravosudne akademije (u daljnjem tekstu: Statut), ustrojavaju se sljedeće unutarnje ustrojstvene jedinice:

1. Ured ravnatelja i zamjenika ravnatelja

1.1. Savjetnici ravnatelja i zamjenika ravnatelja

2. Državna škola za pravosudne dužnosnike 
      2.1. Odjel za izradu plana i programa obuke

      2.2. Odjel za provedbu programa obuke

             2.2.1. Odsjek za administrativne poslove provedbe ulaznog i završnog ispita

3. Uprava za stručno usavršavanje vježbenika, savjetnika i pravosudnih dužnosnika

3.1. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja vježbenika i savjetnika

3.2. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja sudaca i državnih  

       odvjetnika

3.3. Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja

4. Uprava za financijske, opće i pravne poslove te poslove međunarodne suradnje

4.1. Služba za financijske, opće i pravne poslove te ljudske potencijale

4.1.1. Odjel za opće i pravne poslove te ljudske potencijale

4.1.2. Odjel za nabavu, računovodstvo i financije

4.2. Služba za međunarodnu suradnju i projekte

4.2.1. Odjel za međunarodnu suradnju

4.2.2. Odjel za projekte

4.2.3. Odjel za izdavaštvo, informacijsko-dokumentacijsku djelatnost, informatiku i statistiku

4.3. Služba za istraživanje, evaluaciju te obuku voditelja i mentora

4.3.1. Odjel za istraživanje, razvoj i evaluaciju

4.3.2. Odjel za andragogiju i obuku voditelja i mentora

 1. Ured ravnatelja i zamjenika ravnatelja

Članak 3.

(1) Ured ravnatelja i zamjenika ravnatelja je posebna ustrojstvena jedinica koja pomaže ravnatelju i zamjenicima ravnatelja u poslovima vezanima za upravljanje Akademijom, te obavlja administrativne poslove za potrebe Upravnog vijeća Akademije.

(2) U Uredu ravnatelja i zamjenika ravnatelja obavljaju  se sljedeći poslovi:

· administrativni i stručni poslovi u vezi s upravljanjem, predstavljanjem, zastupanjem i rukovođenjem  Akademijom

· stručna, komunikacijska i administrativna podrška ravnatelju Akademije i njegovim zamjenicima

· koordinacija i izrada godišnjeg izvješća Akademije

· izrada redovitih mjesečnih podataka o radu Akademije

· administrativni i stručni poslovi za Upravno vijeće Akademije odnosno administrativni i stručni poslovi vezani uz održavanje sjednica Upravnog vijeća Akademije 
· protokolarni poslovi

· poslovi u vezi s odnosima s javnošću

· priprema promotivnih materijala

· poslovi u vezi s kontaktima i komunikacijom s Vladom RH, pravosudnim tijelima, pravnim fakultetima, drugim tijelima javne i državne uprave te jedinicama lokalne i jedinicama područne (regionalne) samouprave 

· administrativni i stručni poslovi vezani uz ostvarivanje suradnje sa srodnim institucijama 

· poslovi koordinacije rada unutarnjih ustrojstvenih jedinica Akademije

· osiguravanje i davanje potpore izravnim međunarodnim kontaktima ravnatelja sa srodnim institucijama i međunarodnim organizacijama 

· drugi stručni i administrativni poslovi vezani uz provedbu ZPA, Statuta, Poslovnika o radu Upravnog vijeća, te drugih općih akata i odluka Upravnog vijeća.

(3) Radnici Ureda ravnatelja i zamjenika ravnatelja za svoj rad neposredno su odgovorni ravnatelju Akademije.

1.1. Savjetnici ravnatelja i zamjenika ravnatelja

Članak 4.

(1) U Ured ravnatelja i zamjenika ravnatelja ulaze i savjetnici ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

(2) Savjetnici ravnatelja i zamjenika ravnatelja su suci i sudski savjetnici te zamjenici državnih odvjetnika koji su privremeno upućeni na rad u Pravosudnu akademiju.

(3) Svojim stručnim znanjem savjetnici pomažu ravnatelju i njegovim zamjenicima u provedbi programa Akademije, i to iz područja: građanskog i trgovačkog prava, kaznenog prava, radnog i socijalnog prava i upravnog prava te europskog prava.

(4) Savjetnici se upućuju na rad u Akademiju na vrijeme i pod istim uvjetima predviđenima člankom 105. Zakona o sudovima odnosno člankom 126. Zakona o državnom odvjetništvu.

(5) Savjetnici iz određenog pravnog područja, upućeni na rad u Akademiju, podjednako sudjeluju i u radu Škole i u radu Uprave, a za svoj rad izravno su odgovorni ravnatelju.  

(6) Prava i obveze savjetnika uređuju se posebnim ugovorom.

2. Državna škola za pravosudne dužnosnike

Članak 5.

(1) Državna škola za pravosudne dužnosnike (u daljnjem tekstu: Škola) je posebna ustrojstvena jedinica u sastavu Akademije u kojoj kandidati za suce i državne odvjetnike stječu znanje i vještinu za samostalno, odgovorno, neovisno i nepristrano obnašanje pravosudne dužnosti.

(2) Škola obavlja pravne, administrativne i stručne poslove vezane uz pripremu i organizaciju obučavanja kandidata za suce i državne odvjetnike, njihovo stručno usavršavanje, te organizira i priprema polaganje prijemnog ispita, njihovo ocjenjivanje tijekom provođenja obuke i završni ispit.

(3) Za obavljanje poslova iz djelokruga Škole ustrojavaju se sljedeće ustrojstvene jedinice:

2.1. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja

2.2. Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja

2.2.1. Odsjek za administrativne poslove provedbe ulaznog i završnog ispita za Školu

(4) Školom upravlja zamjenik ravnatelja.

2.1. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja

Članak 6.

Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja obavlja sljedeće poslove: 

· osmišljava i razvija instrumente obuke kandidata za suce i državne odvjetnike u pravosudnim tijelima u okviru posebnog programa obuke i stručnog usavršavanja kandidata za suce i državne odvjetnike

· vodi odgovarajuću evidenciju i prati obuku kandidata za suce i državne odvjetnike, kao pripremu za polaganje završnog ispita

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

2.2. Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja

Članak 7. 

(1) Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja obavlja sljedeće poslove: 

· pruža tehničku potporu provedbi stručnog usavršavanja kandidata za pravosudne dužnosnike i organizira sve aktivnosti 

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

(2) U Odjelu za provedbu programa obuke ustrojava se Odsjek za administrativne poslove provedbe ulaznog i završnog ispita.

2.2.1. Odsjek za administrativne poslove provedbe ulaznog i završnog ispita

Članak 8. 

Odsjek za administrativne poslove provedbe ulaznog i završnog ispita obavlja sljedeće poslove: 

· organizira i daje potporu provedbi ulaznog i završnog ispita kandidata za suce i državne odvjetnike

· obavlja druge organizacijsko-logističke poslove u vezi s održavanjem ispita te druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Odjela.

3. Uprava za stručno usavršavanje vježbenika, savjetnika i pravosudnih dužnosnika

Članak 9.

(1) Uprava za stručno usavršavanje vježbenika, savjetnika i pravosudnih dužnosnika (u daljnjem tekstu: Uprava za stručno usavršavanje) obavlja sljedeće poslove: 

· pravne, administrativne i stručne poslove vezane uz pripremu i organizaciju početne obuke sudačkih i državnoodvjetničkih vježbenika te stalnoga stručnog usavršavanja sudskih i državnoodvjetničkih savjetnika i pravosudnih dužnosnika

· organizira druge oblike stručnog usavršavanja pravosudnih dužnosnika i službenika u pravosudnim tijelima

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Uprave za stručno usavršavanje ustrojavaju se 

      sljedeće ustrojstvene jedinice:

      3.1. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja vježbenika i savjetnika

      3.2. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja sudaca i državnih     

             odvjetnika

3.3. Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja

(3) Upravom za stručno usavršavanje upravlja zamjenik ravnatelja.

3.1. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja 

vježbenika i savjetnika

Članak 10.

Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja vježbenika i savjetnika obavlja sljedeće poslove: 

· u okviru integriranog sustava usavršavanja pri pravosudnim tijelima osmišljava i razvija instrumente obuke vježbenika te standardiziranoga stručnog usavršavanja savjetnika u pravosudnim tijelima (planove i programe, edukacijske materijale, itd.) 

· vodi odgovarajuću evidenciju sudskih i državnoodvjetničkih vježbenika i izdaje odgovarajuće potvrde kao preduvjet za polaganje pravosudnog ispita

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

3.2. Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja

sudaca i državnih odvjetnika

Članak 11.

Odjel za izradu plana i programa stručnog usavršavanja sudaca i državnih odvjetnika obavlja sljedeće poslove: 

· u okviru integriranog sustava usavršavanja pri pravosudnim tijelima, kao i za potrebe posebnih (ad hoc) programa usavršavanja za određene ciljane skupine, osmišljava i razvija instrumente standardiziranoga stručnog usavršavanja (planove i programe, edukacijske materijale, itd.)

· obavlja administrativne i stručne poslove za Programsko vijeće Akademije odnosno administrativne i stručne poslove vezane uz održavanje sjednica Programskog vijeća Akademije 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

3.3. Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja 

Članak 12.

Odjel za provedbu programa stručnog usavršavanja obavlja sljedeće poslove:

· odgovora za tehničku provedbu aktivnosti stručnog usavršavanja sudaca, državnih odvjetnika te vježbenika i savjetnika u pravosudnim tijelima

· odgovora za upravljanje informacijama i dostavu informacija

· pruža potporu regionalnim centrima za usavršavanje u pripremnim i administrativnim poslovima, te koordinira aktivnosti regionalnih centara i upravlja administriranjem vanjskih ljudskih potencijala PA

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja.

4. Uprava za financijske, opće i pravne poslove te poslove međunarodne suradnje

Članak 13.

(1) Uprava za financijske, opće i pravne poslove te poslove međunarodne suradnje (u daljnjem tekstu: Uprava) je posebna ustrojstvena jedinica koja obavlja više različitih vrsta poslova, i to:  

· računovodstveno-financijske poslove vezane uz planiranje, financijsko i računovodstveno poslovanje Akademije

· opće poslove
· poslove uredskog poslovanja i vođenja pismohrane

· pravne poslovi koji se odnose na ljudske potencijale Akademije te ostale kadrovske poslove

· poslove međunarodne suradnje

· poslove koji se odnose na provedbu projekata Europske unije

· izdavačku djelatnost

· informacijsko-dokumentacijsku djelatnost

· informatičke poslove 

· poslove koji se odnose na vođenje statistike Pravosudne akademije

· poslove istraživanja potreba pravosudnih dužnosnika i djelatnika za stručnim usavršavanjem

· poslove evaluacije (vrednovanja) provedenog stručnog usavršavanja

· administrativne i stručne poslove vezane uz obuku predavača, voditelja radionica i mentora.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Uprave ustrojavaju se sljedeće ustrojstvene jedinice:

4.1. Služba za financijske, opće i pravne poslove te ljudske potencijale

4.1. 1.   Odjel za opće, pravne poslove i ljudske potencijale

4.1.2. Odjel za nabavu, računovodstvo i financije

4.2. Služba za međunarodnu suradnju i projekte

4.2.1.   Odjel za međunarodnu suradnju

4.2.2. Odjel za projekte

4.2.3. Odjel za izdavaštvo, informacijsko-dokumentacijsku djelatnost, informatiku i statistiku

4.3. Služba za istraživanje, evaluaciju te obuku voditelja i mentora

4.3.1. Odjel za istraživanje, razvoj i evaluaciju

4.3.2. Odjel za andragogiju i obuku voditelja i mentora

(3) Upravom za financijske, opće i pravne poslove te poslove međunarodne suradnje  

       rukovodi ravnatelj Akademije.

4.1. Služba za financijske, opće i pravne poslove te ljudske potencijale 

Članak 14.

(1) Služba za financijske, opće i pravne poslove te ljudske potencijale obavlja sljedeće 

poslove:

· računovodstveno-financijske poslove vezane uz planiranje, financijsko i računovodstveno poslovanje Akademije

· opće poslove
· poslove uredskog poslovanja i vođenja pismohrane te

· pravne poslovi koji se odnose na ljudske potencijale Akademije te ostale kadrovske poslove.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Službe za financijske, opće i pravne poslove te 

      ljudske potencijale ustrojavaju se sljedeće ustrojstvene jedinice:

4.1.1. Odjel za opće, pravne poslove i ljudske potencijale

4.1.2. Odjel za nabavu, računovodstvo i financije

4.1.1. Odjel za opće i pravne poslove te ljudske potencijale

Članak 15.

Odjel za opće i pravne poslove te ljudske potencijale obavlja sljedeće poslove:

· uz ravnatelja Akademije, odgovara za korištenje ljudskih i materijalnih potencijala Akademije

· savjetuje ravnatelja o pitanjima iz nadležnosti Odjela 

· osigurava pravnu potporu Akademiji

· upravlja ljudskim potencijalima

· izrađuje dokumentaciju te skrbi za čuvanje iste

· bavi se izradom i čuvanjem arhive

· ravnatelju dostavlja prijedloge propisa, općih i pojedinačnih akata koje su u nadležnosti Odjela

· predlaže aktivnosti i priprema akte vezane uz interna kadrovska pitanja Akademije i rukovođenja ljudskim potencijalima Akademije

· priprema ugovore

· vodi natječaje i ugovorne evidencije

· odgovoran je za poslove zdravstvene i socijalne skrbi te za opće poslove Akademije

· skrbi o osiguravanju prostornih i drugih materijalnih uvjeta

· vodi evidenciju o zaposlenima i naknadama, godišnjim odmorima i izbivanjima

· sudjeluje u stvaranju prijedloga proračuna

· nadgleda realizaciju proračuna

· organizira periodično izvještavanje

· sudjeluje u pripremi dokumentacije za reviziju

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

4.1.2. Odjel za nabavu, računovodstvo i financije

Članak 16.

Odjel za nabavu, računovodstvo i financije obavlja sljedeće poslove:

· uz ravnatelja Akademije, odgovara za korištenje financijskih i materijalnih potencijala Akademije

· skrbi za ispravno financijsko poslovanje Akademije

· savjetuje ravnatelja o pitanjima vezanima za financijske i računovodstvene poslove 

· nadgleda vođenje financijskog i materijalnog knjigovodstva i ostale dokumentacije koja se odnosi na imovinu Akademije

· priprema prijedlog proračuna

· nadgleda realizaciju proračuna

· organizira periodično izvještavanje

· vodi pravovremenu evidenciju o stanjima na računima i podračunima te obavlja mjesečno izvještavanje

· izrađuje ili koordinira izradu završnih računa i periodičnih obračuna

· kontrolira materijalnu i formalnu ispravnost dokumentacije iz područja materijalno-financijskog poslovanja te istu upućuje na potpis ovlaštenoj osobi

· priprema financijske ugovore

· nadgleda način korištenja sredstava dodijeljenih projektima 

· odgovara za praćenje financija projekata 

· vodi ugovornu evidenciju

· nadgleda financijske poslove Akademije

· priprema dokumentaciju za transfere uplaćenih i isplaćenih sredstava

· priprema dokumentaciju za reviziju

· vodi postupak javne nabave za potrebe Akademije

· obavlja poslove vezane uz planiranje, izradu i donošenje proračuna Akademije

· bavi se financijskim upravljanjem

· prati i analizira prihode i primitke, rashode i izdatke

· obavlja poslove pripreme, izrade i praćenja financijskog plana Akademije prema aktivnostima

· obavlja plaćanja na temelju zahtjeva u skladu s državnim proračunom

· vodi knjigovodstvene i pomoćne evidencije 

· izrađuje financijske izvještaje  

· prati primjenu propisa koji se odnose na proračunske korisnike

· prati primjenu propisa koji se odnose na financijsko-planske  poslove Akademije

· koordinira poslove riznice i računovodstveno-financijske poslove Akademije

· obavlja knjigovodstvene poslove Akademije vezane uz kontiranje, knjiženje i kontroliranje knjigovodstvene dokumentacije sukladno zakonskim propisima

· obavlja poslove izrade financijskog plana i unosa planova u sustav državne riznice

· obavlja poslove izrade plana nabave

· obavlja pripremu i obradu podataka za izradu financijskih izvještaja

· izrađuje financijske izvještaje

· izrađuje statističke i druge izvještaje vezane uz osobna primanja radnika Akademije

· vodi sve potrebne knjigovodstvene evidencije i statistike

· obavlja obračun plaća i naknada za radnike Akademije

· obavlja obračun naknada za vanjske suradnike 

· obavlja poslove blagajne

· obavlja poslove likvidature

· priprema dokumentaciju i kontrolira ispravnost dokumentacije prije unosa u sustav riznice

· unosi potrebne podatke u sustav državne riznice

· obavlja plaćanja svih obveza

· obavlja financijske poslove za potrebe programa u nadležnosti Akademije

· priprema dokumentaciju za transfere uplaćenih i isplaćenih sredstava

· prati način korištenja sredstava projekata EU te bilateralnih projekata

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

4.2. Služba za međunarodnu suradnju i projekte 

Članak 17.

(1) Služba za međunarodnu suradnju i projekte obavlja sljedeće poslove:

· uspostava i razvoj međunarodne suradnje

· poslovi pripreme projekata i izrade podloga za projekte za pripremu usklađivanja pravosudnog sustava s propisima, preporukama i standardima Europske unije i međunarodnim standardima 

· suradnja s međunarodnim institucijama u provedbi programa pomoći te s pravosudnim tijelima u provedbi navedenih programa

· poslovi vezani uz upravljanje informacijama i dostavu informacija

· poslovi vezani uz izdavačku djelatnost Akademije te

· informatički poslovi i poslovi vezani uz vođenje statistike.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Službe za međunarodnu suradnju i projekte 

      ustrojavaju se sljedeće ustrojstvene jedinice:

4.2.1.   Odjel za međunarodnu suradnju

4.2.2. Odjel za projekte

4.2.3. Odjel za izdavaštvo, informacijsko-dokumentacijsku djelatnost, informatiku i statistiku

4.2.1. Odjel za međunarodnu suradnju

Članak 18.

Odjel za međunarodnu suradnju obavlja sljedeće poslove:

· uspostava i razvoj međunarodne suradnje Akademije

· obavljanje poslova vezanih uz sudjelovanje Akademije u procesu pristupanja Republike Hrvatske Europskoj uniji 

· praćenje provedbe obveza Akademije prema nacionalnim strategijama, programima i planovima te prema akcijskom planu iz Strategije reforme pravosuđa i drugim relevantnim akcijskim planovima  

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

4.2.2. Odjel za projekte

Članak 19.

Odjel za projekte obavlja sljedeće poslove:

· stručni poslovi vezani uz  korištenje sredstava i provedbu aktivnosti vezanih uz predlaganje, pripremu, izradu i  provedbu projekata Pravosudne akademije financiranih iz EU programa,  bilateralnih programa, te sredstava međunarodnih organizacija i međunarodnih financijskih institucija koji se odnose na početnu izobrazbu i osposobljavanje kandidata za samostalno, odgovorno, neovisno i nepristrano obnašanje pravosudne dužnosti, stručno obrazovanje vježbenika i sudskih savjetnika, kontinuirano usavršavanje pravosudnih dužnosnika te ostalih  ciljnih skupina, kao i unapređenje i usavršavanje rada Pravosudne akademije

· stručni poslovi vezani uz  programiranje projekata financiranih iz EU programa: izrađuje projektne ideje bazirane na sektorskoj analizi i strateškim dokumentima, izrađuje logičke matrice i projektne sažetke; navedene poslove Odjel obavlja uz suglasnost Ministarstva pravosuđa te surađuje sa Odjelom za projekte Europske unije u Ministarstvu pravosuđa kao koordinatorom jedinica za provedbu projekata 

· stručni poslovi koji se odnose na ugovaranje i implementaciju projekata financiranih iz EU programa odnosno stručni poslovi vezani uz izradu natječajne dokumentacije (priprema opisa poslova, analize stanja tržišta, izrada tehničkih specifikacija, izrada twinning projektnog sažetka i ostale potrebne natječajne dokumentacije ovisno o vrsti pomoći), u finaliziranju natječajne dokumentacije, imenovanju Odbora za ocjenjivanje ponuda, odgovara na pitanja potencijalnih ugovaratelja, sudjeluje u izradi radnog plana s twinning partnerima, prati ostvarenje ugovora (ostvarenost aktivnosti i rezultata u skladu s prethodno utvrđenim rokovima i proračunom) uz obvezu obavještavanja Središnje jedinice za provedbu projekta u MP o poteškoćama ili neizvršavanju tijekom provedbe ugovora, pridonosi razvoju i provedbi politika koje olakšavaju ostvarivanje ciljeva projekata, kontrolira/prati izvješća ugovaratelja, radne naloge stručnjaka, račune ugovaratelja, te izvješća plaćanja; navedene poslove Odjel obavlja uz suglasnost Ministarstva pravosuđa te surađuje sa Odjelom za projekte Europske unije u Ministarstvu pravosuđa kao koordinatorom jedinica za provedbu projekata i Središnjom agencijom za financiranje i ugovaranje (SAFU)

· planira, predlaže, priprema i prati provedbu bilateralnih projekata i projekata sa međunarodnim organizacijama i financijskim institucijama samostalno i u suradnji sa Odjelom za bilateralne projekte i projekte sa međunarodnim organizacijama i financijskim institucijama u Ministarstvu pravosuđa
· surađuje s Odjelom za računovodstveno-financijske poslove prilikom planiranja i evidentiranja svih plaćanja po projektima 

· izrađuje izvješća o praćenju provedbe projekata, organizira sastanke o stanju projekata

· surađuje s Delegacijom Europske unije u Republici Hrvatskoj, Središnjim državnim uredom za razvojnu strategiju i koordinaciju fondova Europske unije, Središnjom agencijom za financiranje i ugovaranje (SAFU) i Ministarstvom financija 

· surađuje sa ostalim pravosudnim tijelima, tijelima državne uprave, područne (regionalne) i lokalne samouprave i ostalim tijelima uključenima u provedbu projekata Europske unije, bilateralnih projekata te projekata financiranih sredstvima međunarodnih organizacija i međunarodnih financijskih institucija

· izrađuje evidenciju i statistiku o  projektima

· organizira i priprema materijale za konferencije, treninge, seminare i  radionice vezano za planiranje, pripremu i provedbu projekata; sudjeluje u organizaciji, pripremi i provedbi stručnog usavršavanja (treninzi i programi razmjene) radi upoznavanja sa planiranjem, pripremom i provedbom projekata

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

4.2.3. Odjel za izdavaštvo, informacijsko-dokumentacijsku djelatnost,

informatiku i statistiku

Članak 20.

Odjel za izdavaštvo, informacijsko-dokumentacijsku djelatnost, informatiku i statistiku obavlja sljedeće poslove:

· izrađuje obrazovne materijale za voditelje i polaznike obrazovnih aktivnosti Akademije te publikacije i tematska izdanja vezana uz potrebe obrazovnih programa Akademije 

· vodi knjižnicu Akademije i nabavlja pravnu literaturu i stručne publikacije u tiskanom i elektronskom obliku 

· vodi informacijsko-dokumentacijski centar Akademije što obuhvaća razvoj baza podataka za potrebe Akademije i brigu o web stranici Akademije

· pruža informatičku podršku svim djelatnicima Akademije

· skrbi za pravovremeno i sigurno čuvanje elektronskih verzija podataka

· odgovara za sigurnu i pouzdanu elektronsku komunikaciju

· odgovara za nabavu odgovarajuće opreme 

· razvija i održava računalne sustave

· formira i vodi bazu podataka o projektima

· formira i vodi sve druge baze podataka sukladno potrebama Akademije

· arhivira i prikuplja građu i knjižni fond Akademije

· prikuplja obrazovne materijale i druge publikacije te ih prema potrebi objavljuje na web stranici Akademije

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

4.3. Služba za istraživanje, evaluaciju te obuku voditelja i mentora 

Članak 21.

(1) Služba za istraživanje, evaluaciju te obuku voditelja i mentora obavlja sljedeće poslove:

· poslove istraživanja potreba pravosudnih dužnosnika i djelatnika za stručnim usavršavanjem

· poslove evaluacije (vrednovanja) provedenog stručnog usavršavanja

· administrativne i stručne poslove vezane uz obuku predavača, voditelja radionica i mentora.

(2) Za obavljanje poslova iz djelokruga Službe za istraživanje, evaluaciju te obuku voditelja i mentora ustrojavaju se sljedeće ustrojstvene jedinice:

4.3.1. Odjel za istraživanje, razvoj i evaluaciju

4.3.2. Odjel za andragogiju i obuku voditelja i mentora.

4.3.1. Odjel za istraživanje, razvoj i evaluaciju

Članak 22.

Odjel za istraživanje, razvoj i evaluaciju obavlja sljedeće poslove:

· provodi stalnu analizu potreba pravosudnih dužnosnika i djelatnika za sustavnim, a prema potrebi ad hoc usavršavanjem

· upotrebom standardnih pedagoških i didaktičkih metoda priprema predavače za prijenos potrebnih znanja polaznicima programa stručnog usavršavanja

· provodi evaluaciju (vrednovanje) stručnog usavršavanja kroz različite metode i postupke, s ciljem daljnjeg razvoja obrazovnih aktivnosti Akademije

· prati kretanja i stanje u pravosuđu na domaćoj i međunarodnoj razini i procjenjuje implikacije na sustav početnog obrazovanje vježbenika i stalnog stručnog usavršavanja sudaca i državnih odvjetnika te savjetnika u pravosudnim tijelima

· usko surađuje s pravnim fakultetima, Vrhovnim sudom RH, Državnim odvjetništvom RH, Državnim sudbenim vijećem, Državnoodvjetničkim vijećem, Odborom za pravosuđe Sabora RH i relevantnim međunarodnim institucijama sa svrhom predlaganja strategije razvoja Akademije

· prikuplja, obrađuje i analizira povratne informacije o provedenim obrazovnim aktivnostima 

· provodi empirijska istraživanja o učinkovitosti pojedinih segmenata usavršavanja i cjelovitog sustava na temelju pribavljenih informacija (izrađuje nacrt istraživanja koji uključuje opis problema, određivanje predmeta istraživanja, odabir uzorka na kojem će se obaviti istraživanje, odabir metodologije, prikupljanje podataka, obrada podataka i interpretacija  te zaključivanje)

· predlaže mjere i aktivnosti za unapređenje i razvoj Državne škole za pravosudne dužnosnike i cjeloživotnog učenja u pravosuđu u smislu izmjene postojećih programa i uvođenja novih

· sudjeluje u izradi Programa obrazovnih aktivnosti Akademije i izvješća o radu Akademije

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

4.3.2. Odjel za andragogiju i obuku voditelja i mentora

Članak 23.

Odjel za andragogiju, obuku voditelja i mentora obavlja sljedeće poslove:

· unapređivanje metodologije ispitivanja obrazovnih potreba za sve ciljne skupine

· predlaganje instrumenata planiranja obrazovnih aktivnosti u Akademiji

· analiza i ocjena postojećih programa i predlaganje kriterija za njihovu diverzifikaciju u skladu s potrebama sustava

· davanje prijedloga za termine održavanja metodičkih radionica u Kalendar obrazovnih aktivnosti  

· praćenje standarda izvođenja programa cjeloživotnog učenja u skladu sa Zakonom o obrazovanju odraslih   

· predlaganje modela obuke predavača, voditelja radionica i mentora  

· stalan  rad na jačanju umijeća poučavanja u cjeloživotnom učenju novih voditelja radionica

· sudjelovanje u izradi i provođenju programa usavršavanja mentora za potrebe Državne škole za pravosudne dužnosnike i mentora u obrazovanju vježbenika

· sudjelovanje u metodičkom oblikovanju i artikulaciji obrazovnog materijala

· predlaganje uvođenja novih metoda učenja 

· suradnja s nadležnim Odjelom za istraživanje, razvoj i evaluaciju na razvoju učinkovitih metoda evaluacije učinaka obrazovnog procesa i na izradi projekata istraživanja  

· razvijanje evaluacijskih postupaka kojima se prati kvaliteta izvedbe programa te informiranje nadležnog odjela o tome

· izrada priručnika, naputaka i drugog stručnog materijala koji se odnosi na andragoško-psihološki aspekt obrazovanja i cjeloživotnog učenja u pravosuđu

· po potrebi i na upit, sudjelovanje u izradi Nastavnog plana i programa za polaznike u Državnoj školi za pravosudne dužnosnike

· po potrebi i na upit, sudjelovanje u izradi Programa obrazovanja vježbenika i stalnog stručnog usavršavanja sudaca i državnih odvjetnika

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i načelnika Službe.

III. UPRAVLJANJE RADOM AKADEMIJE I 

UNUTARNJIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA

Upravno vijeće

Članak 24.

(1) Upravno vijeće upravlja radom Akademije, sukladno odredbama ZPA i Statuta Akademije.

(2) Način rada i druga pitanja u vezi s radom i održavanjem sjednica Upravnog vijeća uređen je Poslovnikom o radu Upravnog vijeća.

Ravnatelj i njegovi zamjenici

Članak 25.

(1) Ravnatelj je voditelj poslovanja Akademije, sukladno odredbama ZPA i Statuta Akademije.

(2) Ravnatelj ima dva zamjenika, od kojih je jedan zadužen za upravljanje Školom, a drugi za upravljanje Upravom za stručno usavršavanje.

(3) Zamjenici ravnatelja su za svoj rad odgovorni ravnatelju.

(4) U slučaju spriječenosti ili izbivanja ravnatelja, poslove ravnatelja obavlja jedan od zamjenika kojega odredi ravnatelj.

Koordinacija rada

Članak 26.

(1) Koordinaciju rada među ustrojstvenim jedinicama obavlja ravnatelj ili zamjenik ravnatelja, sukladno odredbama Statuta Akademije i ovoga Pravilnika. 

(2) Radom službe rukovodi načelnik službe.

(3) Radom odjela rukovodi načelnik odjela.

(4) Radom odsjeka rukovodi voditelj odsjeka.

Odgovornost radnika

Članak  27.

(1) Načelnici službe odgovorni su  za svoj stručni rad zamjenicima ravnatelja i ravnatelju.

(2) Načelnici odjela odgovorni su za svoj stručni rad načelniku službe odnosno zamjeniku ravnatelja i ravnatelju.

Članak 28.

(1) Svi su radnici Akademije dužni izvršavati naloge ravnatelja i zamjenika ravnatelja odnosno neposredno nadređenoga te postupati po njima, ukoliko zakonom i Statutom Akademije nije propisano drukčije.

(2) Radnici koji upravljaju ustrojstvenim jedinicama Akademije, osim odgovornosti za vlastiti rad, odgovorni su i za rad radnika kojima su neposredno nadređeni, bez obzira na njihovu osobnu odgovornost. 

                                                                   Članak 29.

Svi su radnici Akademije dužni povjerene im poslove obavljati savjesno, pridržavajući se zakona, drugih propisa i pravila struke te međusobno surađivati u svrhu djelotvornijeg obavljanja poslova iz djelokruga Akademije. 

IV. PLANIRANJE FINANCIRANJA I RADA U AKADEMIJI

Članak 30.

(1) Akademija se financira iz sredstava državnog proračuna Republike Hrvatske.

(2) Visina prihoda i rashoda Akademije za jednu poslovnu godinu utvrđuje se financijskim planom, kojeg donosi Upravno vijeće Akademije.

(3) Financijski plan Upravno vijeće donosi najkasnije trideset dana prije završetka tekuće proračunske godine. 

(4) Financijski plan Akademije može se tijekom godine mijenjati.

Članak 31.

Na temelju utvrđenog financijskog plana ravnatelj Akademije predlaže na usvajanje Upravnom vijeću plan kadrova te plan prijama vježbenika.

Načelnički kolegiji

Članak 32.

(1) Radi raspravljanja i zauzimanja stajališta o pojedinim stručnim  pitanjima i unaprjeđenju rada, te radi obavljanja ostalih poslova iz djelokruga Akademije, ravnatelj održava redovite kolegije sa zamjenicima ravnatelja i načelnicima unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

(2) Kolegij se održava na poziv ravnatelja Akademije.

(3) Na poziv ravnatelja, na kolegij načelnika mogu biti pozvani i drugi radnici Akademije, ako je to potrebno za raspravu o pojedinim pitanjima o kojima se na  kolegiju odlučuje.

(4) Ravnatelj može odlučiti izuzeti neke članove sa sastanka kolegija. 

(5) Osoba koju odredi ravnatelj bit će zadužena za vođenje bilješki sa sastanka kolegija.

Radni sastanci

Članak 33.

(1) Radi raspravljanja i zauzimanja stajališta o pojedinim stručnim  pitanjima i unaprjeđenju rada, te radi obavljanja ostalih poslova iz djelokruga pojedine ustrojstvene jedinice unutar Akademije, načelnik te jedinice održava radni sastanak s radnicima te jedinice.

(2) Radni sastanak se održava na poziv načelnika unutarnje ustrojstvene jedinice.

(3) Ravnatelj po potrebi održava radne sastanke sa svim radnicima Akademije ili s radnicima pojedine službe ili odjela.

Obavljanje poslova
Članak 34.

O obavljanju poslova iz svoga djelokruga rada, a radi međusobne suradnje te usklađivanja aktivnosti međusobnim izvještavanjem i dogovaranjem u obavljanju pojedinih poslova, radnici Akademije su dužni izvještavati ostale ustrojstvene jedinice Akademije s kojima su u funkcionalnoj vezi u ostvarivanju programa rada.

Odnosi s medijima

Članak 35.

Ravnatelj ili osoba koju on odredi mogu predstavnicima tiska i drugih sredstava javnog priopćavanja davati priopćenja o pitanjima koja se odnose na poslove i zadatke iz djelokruga Akademije.

V. raspored POSLOVA

Članak 36.

(1) Rasporedom poslova uređuju se svi poslovi koji se obavljaju u Akademiji.

(2) Raspored poslova Akademije nalazi se u Sistematizaciji radnih mjesta – u tabličnom prikazu u prilogu broj 1 koji čini sastavni dio ovog Pravilnika.

(3) Sistematizacija radnih mjesta uz pojedina radna mjesta navodi opis zadaća i uvjete za obavljanje rada na radnom mjestu.

Članak 37.

Raspored poslova temelj je za sklapanje pojedinih ugovora o radu koje Akademija sklapa sa svakim radnikom vezano uz naziv, narav ili vrstu posla, kao i utvrđivanje obveza radnika u obavljanju poslova te uputa Akademije u vezi s tim poslovima.

Članak 38.

Osim općih uvjeta utvrđenih zakonom, kojima radnik mora udovoljiti za rad na određenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrđuju se i posebni uvjeti. To su:

· stručni uvjeti

· posebna znanja, sposobnosti i stručni ispiti

· radno iskustvo

Članak 39.

Udovoljavanje općim i posebnim uvjetima, utvrđenima zakonom i ovim Pravilnikom, radnik dokazuje odgovarajućim javnim ispravama.

Članak 40.

Radnim stažom smatra se radni staž koji je evidentiran u odgovarajućoj ispravi.

VI. TJEDNI I DNEVNI RASPORED RADNOG VREMENA

Radno vrijeme
Članak 41.

(1) Tjedno radno vrijeme radnika Akademije raspoređuje se na pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

(2) Dnevno radno vrijeme radnika Akademije je osam sati. 

(3) Radnici Akademije počinju s radom u vremenu od 7,30 do 8,30 sati, a završavaju u vremenu od 15,30 do 16,30 sati.

(4) Prema potrebi, ravnatelj može odrediti i drukčiji početak odnosno završetak radnog vremena.

Dnevna stanka

Članak 42.

Dnevna stanka u tijeku rada traje 30 minuta, a ne može se odrediti na početku ili na kraju radnog vremena.

VII. SUSTAV PARAFIRANJA

Članak 43.

Sustav parafa

(1) Sustav parafa koristi se kako bi se u svakom trenutku znalo koja je osoba izradila i pregledala dokument.

(2) Parafom se jamči ispravnost i točnost podataka dokumenta te njegova ispravna forma.

(3) Prilikom izrade akata prvi paraf vrši osoba koja je akt izradila, zatim nadređena osoba – načelnik odjela, zatim sljedeća nadređena osoba – načelnik službe ili zamjenik ravnatelja te se nakon toga akt upućuje ravnatelju.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 44.

(1) Radnici koji su preuzeti u Akademiju kao javnu ustanovu u smislu odredbe članka 42. Zakona o Pravosudnoj akademiji (NN 153/09), koji prihvate ponuđeni ugovor o radu, a ne ispunjavaju uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta na kojem se nalaze, propisane „Sistematizacijom radnih mjesta i uvjeti za obavljanje poslova u Pravosudnoj akademiji“ koja čini sastavni dio ovog Pravilnika, dužni su položiti državni stručni ispit u roku 6 mjeseci od stupanja na snagu ovog Pravilnika.  

(2) Radnicima Akademije koji ne postupe sukladno odredbi stavka 1. ovoga članka otkazat će se postojeći ugovori o radu u Akademiji.

Članak 45.

Iznimno, na prijedlog načelnika službe, zamjenika ravnatelja ili ravnatelja, radnik se može rasporediti na radno mjesto neovisno o ispunjavanju uvjeta radnog staža predviđenih ovim Pravilnikom odnosno Sistematizacijom koja čini njegov sastavni dio, ukoliko ima dokazana posebna znanja, sposobnosti ili iskustva vezana uz djelokrug radnog mjesta, ukupno ostvareni radni staž od najmanje 3 godine i nadprosječne rezultate rada. 

Izmjene i dopune Pravilnika

Članak 46.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na način i po postupku propisanom za njegovo donošenje.

Stupanje na snagu Pravilnika

Članak 46.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči i web stranici Pravosudne akademije.

Predsjednik Upravnog vijeća Pravosudne akademije

Branko Hrvatin, v.r.
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