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Ako c¢ovjeku date ribu
nahranit ¢ete ga za jedan dan,
ako ga naucite loviti ribu,

nahranit ¢ete ga za cijeli zivot.
Kineska



Sadrzaj :
UVODNE INFORMACIJE

l. DIO - USTROJSTVO | ORGANIZACIJA
RADA U VJEZBENICKOM UREDU

1. Pravni akti
2. Nastavnici i ucenici

ll. DIO - SUDNICA

1. Kazneno procesno pravo
2. Kazneni postupak




UVODNE INFORMACIJE



Svaka stvar
zahtijeva prethodno znanje.
Sun Tzu



MODEL
AKTIVNE NASTAVE
/UCENJE UZ
PRIMJENU ZNANJA

Znanje treba koristiti, a ne samo stjecati.
Marcus Tullius Cicero Ciceron



MODEL AKTIVNE NASTAVE /
UCENJE UZ PRIMJENU ZNANJA

temelji se na nastavhom planu i programu
obvezno postupanje sukladno pozitivnhim
zakonskim propisima(Zakon o kaznenom
postupku,Zakon o parnicnom postupku,
Prekrsajni zakon = Udzbenik iz Upravnog
postupka

mogucnost vrednovanja svih ucenikovih
aktivnosti, prema utvrdenim kriterijima
uspjesnost u radu Vjezbenickog ureda =
rezultat je rada ucenika u uredu



Znanje nije dovoljno.
Znanje treba primjenjivati.

Johann Wolfgang Goethe



USTROJSTVYO
I
ORGANIZACIJA RADA

VJEZBENICKI URED

EKONOMSKE | BIROTEHNICKE SKOLE
BJELOVAR



ZAKON O SUDOVIMA

Ureduje:
*unutarnje ustrojstvo sudova:
poslovi sudske uprave; sudski odjeli

* djelokrug

*stvarna nadleznost:

- prekrsajni predmeti
- kazneni predmeti

- gradanski predmeti



SUDSKI POSLOVNIK

UNUTARNJE UNUTARNJE POSLOVANJE
USTROJSTVO SUDA SUDA

vodenje upisnika,
pomocnih knjiga i

- odvojeno je od sudenja-
obrazaca za rad

postupak sa spisima od
prijma do pohrane u
arhiv

pravila o rasporedu
predmeta u rad

i druga pitanja od
vaznosti za unutarnje
poslovanje sudova



PREDSJEDNIK SUDA

- nadzor nad uvid u rad sudaca i
urednim i drugih zaposlenika suda:
pravodobnim - uskladuje rad sudskih
obavljanjem poslova odjela

u sudu - pregled upisnika

- nadzor nad radom
sudske pisarnice
idr.

SUDSKA PISARNICA
- obavlja uredske poslove
- vise ustrojstvenih jednica (prijamna, kaznena, parnicnai sl.)



GODISNJI RASPORED POSLOVA

- odreduju se :
1. sudski odjeli

2. predsjednici
sudskih odjela i
njihovi zamjenici

3. rasporeduju na
poslove drugi
sluzbenici i
zaposlenici suda

*donosi predsjednik suda do
10.12. tekuce godine za
narednu godinu

*prigodom rasporeda sudaca i
ostalih zaposlenika na
pojedine poslove ima u
vidu:

- potrebe suda

- strucne sposobnosti sudaca i
zaposlenika za obavljanje
odredenih poslova



RAD U SUDSKIM ODJELIMA

sudac, sudski savjetnik ili

drugi sluzbenik

-pregledat ce primljene spise

-razvrstati prema vaznosti i
hitnhosti

-donijeti odgovarajuce odluke i
naredbe u pojedinom
predmetu

(glavne rasprave; odredivanje
dana i sata u rocistu i druge
radnje)



> UCENJE JE JEDNOSTAVNIJE | ZANIMLJIVO
Primjer radionica ili vjezbi
> POSTIZU SE BOLJI REZULTATI UCENJA

Primjena teorije na konkretnom primjeru iz prakse

> POTICE UCENIKE NA KONTINUIRANO UCENJE

Rad u vjezbenickom uredu pretpostavlja pripremu
(nastavnika i ucenika).

Ucenik na satu ako ne zeli nista ,,ne radi”, ukoliko se ne radi o
pisanoj ili usmenoj provjeri znanja; u vjezbenickom uredu -
ucenik ne moze nista ne raditi, jer je obvezan izvrsiti svoj
zadatak.

» OSIGURAVA STJECANJE STRUCNIH KOMPETENCIJA |
VJESTINA



PRAVILNIK O
UNUTARNJEM REDU

Vjezbenicki ured Ekonomske i birotehni¢ke skole Bjelovar



Unutarnje ustrojstvo

utvrduju se: USTROJSTVENE JEDINICE

- radna mjesta A - URED VODITELJA

- broj izvrsitelja VU EBB

- strucni uvjeti za B - SUDSKA PISARNICA
raspored

- kratak opis poslova



POSLOVI U USTROJSTVENIM
JEDINICIMA

A - ured voditelja VU B - sudska pisarnica

* ustrojstvo unutarnjeg :
poslovanja: - parnicni predmeti

- parnicni odjel - prekrsajni predmeti
- prekrsajni odjel - kazneni predmeti

- kazneni odjel N - , ,
obavljaju se uredski poslovi

" * evidencija spisa kroz upisnik
skrb o pravodobnom i

: * poslovi prijema i otpreme
urednom poslovanju

poste
& . v o
prijam sluzbenika * poslovi sudske dostave



URED VODITELJA VJEZBENICKOG
UREDA EBB

(broj sluzbenickih mjesta,naziv radnih mjesta,
opis poslova, strucni uvjeti)

1. VODITELJ POSTUPKA
(parnicnog, prekrsajnog, kaznenog)

- samostalno provodi odredene sudske postupke

- ocjenjuje dokaze, te utvrduje cCinjenice,

- na temelju provedenog postupka podnose pisani
prijedlog voditelju VU na temelju kojeg voditelj
donosi odluku

- zavrsen 2. razred smjer upravni referent



_URED VODITELJA
VJEZBENICKOG UREDA EBB

(broj sluzbenickih mjesta, naziv radnih mjesta, opis poslova,
strucni uvijeti)

2. VODITELJ (UPRAVITELJ) PISARNICE SUDSKE UPRAVE

- organizira i skrbi za pravodobno i uredno obavljanje
uredskih poslova iz nadleznosti pisarnice pod nadzorom
voditelja VU, prima i otvara postu pristiglu u VU , vodi
upisnik predmeta sudske uprave, vodi svu potrebnu
evidenciju o svima zaposlenicima u VU, izraduje nacrte
rjesenja o prijamu u drzavnu sluzbu , kao i druge odluke o
pravima zaposlenika, vodi prirucni arhiv ureda kao i druge
poslove odredene Sudskim poslovnikom

- zavrsen 2. razred smjer upravni referent



SUDSKA PISARNICA

1. upravitelj sudske pisarnice
- skrbi o urednom i pravodobnom obavljanju uredskih poslova

u VU-EBB i dr.

2. upravni referent - upisnicar
- obavlja poslove vezane uz upisnike i pomocne knjige koje se
vode kod suda i dr.

3. upravni referent - sudski zapisnicar

- obavlja poslove pisanja po diktatu voditelja VU i voditelja
postupka, obavlja sve uredsko-tehnicke poslove na
predmetima u referadi , poziva stranke, svjedoke i vjestake
na rasprave idr.

4. upravni referent - za prijam i otpremu poste
- obavlja poslove vezano za otpremanje i dostavu poste i dr.

- zavrsen 1./2. razred smjer upravni referent
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ll, DIO
SUDNICA - KAZNEN| POSTUPAK



TRI TIPA UCENJ

\
IJANJE
Nastojis
prikupiti,
nagruvati,
zapamtitii
razumjeti sto
vise toga, za
svaki slucaj,
mozda zatreba.

\_ AKTIVNO, SAM /

\

N
CUPANJE

Odabires, iz
uskladistenih zaliha
podataka i
koncepata izvlacis
samo one koji ti
trebaju za rjesavanje
konkretnoga
zadatka.

&,

SURADNICKO UCENJE
Promisljas, vrtis podatke,
gradis od njih viastite
ideje i koncepte.
Provjeravas ih, doradujes,
usporedujes, Siris i
razmjenjujes
KOMUNICIRAJUCI S

DRUGIMA.

\_ AKTIVNO, SAM /

\_ INTERawo _/

Citam i zaboravim. Vidim i zapamtim.

Uéinim i razumijem.

Konfucije



RADNI ZADACI
RAD UCENIKA U VJEZBENICKOM UREDU

KAZNENI ODJEL

SUDNICA - KAZNENI POSTUPAK



- ‘ UCENIK

NASTAVNIK
NASTAVA
CILJ U
UCIONICI

Ny

UREDU



RAD U SUDSKOM ODJELU
METODE NASTAVE - UCENJA

< INDIVIDUALAN RAD

< RADIONICE | VJEZBE

< PRAVNA KLINIKA ) )
-UCENICI JEDNI DRUGE POUCAVAJU - PRUZAJU
,BESPLATNU PRAVNU POMOC*

<» ODRZAVANJE KRACE/IH RASPRAVA - PRIPREMANJE ZA
SIMULACIJU SUDENJA

«*SIMULACIJE SUDENJA = REZULTAT RADA U VJEZBENICKOM
UREDU



KAKO POSTIZEMO DOBRE REZULTATE!

UCENICI SAMOSTALNO RJESAVAJU ZADATKE

UCENICI U SVOM RADU KORISTE ZNANJE, ALI | STJECU,
ODNOSNO PRENOSE ISKUSTVA

POVRATNA INFORMACIJA O REZULTATU UCENJA

BIT ZNANJA;
AKO GA POSJEDUJETE, PRIMIJENITE GA;
AKO NE, PRIZNAJTE SVOJE NEZNANJE.
KONFUCIJE



RADNI ZADATAK 1.

Uloga nastavnika : skup ponasanja i radnih
zadataka koje treba izvrsiti

CILJ:

RAZMISLITI O ULOZI NASTAVNIKA U
VJEZBENICKOM UREDU



1. STRUCNOST:

Kakvo je moje znanje po pitanju rada u
vjezbenickom uredu?

Steceno obrazovanje :

za obavljanje poslova voditelja Vjezbenickog
ureda potrebno je odredeno obrazovanje
zajedno s radnim iskustvom



2. KOJE SU MOJE KVALIFIKACIJE?
Razumijem li zbog cega je vazno:

- raspored ureda, uredska oprema, odabir
zaposlenika, upravljanje dokumentacijom,
oblikovanje dokumenata, pojednostavljivanje

rada, mjerenje rada, standard rada, procjena
uspjesnosti rada

Vodstvo (voditelj ureda): nadzor, suradnja,

vjestina unapredivanja meduljudskih odnosa,
eticno ponasanje



RADNI ZADATAK 2.

Nadleznost:
sposobnost nadredenog da dodijeli zadatak
ocekujuci da ce se isti obaviti

Duznosti:
obveza ucenika da se zadatak obavi

1. Radni zadaci :
- raspored ureda:

koncepcija otvorenog ureda; radni prostor
prilagoditi radnom timu;



tijek rada : prenosenje informacija izmedu
nadredenih i podredenih; prenosenje
informacija izmedu zaposlenika istog ranga
odgovornosti; glavni izvorni dokumenti: npr.
pokretanje kaznenog postupka - optuznica;
ukljucuje i koristenje racunala ili drugih
elektronickih tehnologija

- prilikom dodjele zadataka ucenicima -
zaposlenicima voditi racuna o njihovim
sposobnostima i interesima

,POSAO MORA DOCI DO ZAPOSLENIKA - A NE
OBRATNO*



2. isplanirati podrucje ureda za sljedece
zaposlenike: (5 -7 grupa)

3.odrediti od kojih se predmeta sastoji oprema
odnosno uredski namjestaj

4. SASTAVITE GODISNJI PLAN RADA U
VJEZBENICKOM UREDU



INFORMACIJE VAZNE ZA RAD ZAPOSLENIKA
U KAZNENOM ODJELU

1.upoznati ucenike sa sadrzajem nastavne
jedinice : OPTUZNICA (sadrzaj)

2.dogovor o nacinu rada

3.podjela radnog materijala

4.rjesavanje - sastavljanje optuznice -
radionica - 1.dio zadatka

5.podjela uloga - 2. dio zadatka

6.izvrsavanje zadatka

7.vjezba - metoda slucaja - 3. dio zadatka



METODA SLUCAJA S POSTAVLJANJEM PITANJA

1. podjela pisanih materijala

2.postavljanje pitanja voditelju Vjezbenickog
ureda ili voditelju postupka

3.rjesavanje zadatka

4.prezentacija rjesenja

5.Voditelj vjezbenickog ureda otkriva
informacije koje nisu ucenici uspjeli saznati

6.rjesenje se temelji na svim vaznim
cinjenicama



Kraj

SUDNICA - KAZNENI POSTUPAK

Hvala na paznji!



