REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKI SUD U OSIJEKU
URED PREDSJEDNIKA
Broj: 3-Su-518/2019-7.

Osijek, 2. rujna 2019.

Na temelju odredbe clanka 31. Zakona o sudovima ("Narodne novine", broj 28/13,
33/15, 82/15, 82/16.i 67/18), ¢lanka 33, 38. 1 39. Sudskog poslovnika (""Narodne novine™, broj
37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18. i 119/18) u svezi
Clanka 4. Zakona o zastiti na radu ("Narodne novine", broj 71/14, 118/14, 154/14, 94/18. i
96/18) i clanka 13. i 33. Zakona o ogranicavanju uporabe duhanskih proizvoda (“Narodne
novine", broj 125/08, 55/09, 119/09. i 94/13) predsjednik Zupanijskog suda u Osijeku, uz
sporazum s predsjednicom Opéinskog suda u Osijeku, propisuje

KUCNI RED

I. Opée odredbe
Clanak 1.

Kuénim redom utvrduje se nacin koristenja sudnica, sudskih pisarnica i ostalih radnih
prostorija u sudskoj zgradi, mjere za odrzavanje reda i cistoce u zgradi, mjere potrebne za
sigurnost u zgradi, vrijeme i nacin zadrzavanja u zgradi, mjere za korisStenje i cuvanje
inventara u prostorijama suda, koristenje sluzbenih vozila, duznosti zaposlenika, stranaka i
drugih gradana za vrijeme boravka u zgradi suda.

Clanak 2.

Odredbe Kucnog reda obvezne Su za suce, sluzbenike i namjestenike suda, sluzbene
osobe koje skrbe o sigurnosti zgrade i gradane koji po pozivu ili nepozvani borave u zgradi
suda (u daljnjem tekstu: stranke).

Il. Prijem stranaka
Clanak 3.

Stranke i druge sluzbene osobe koje dolaze u sud po pozivu ili u sluzbene svrhe po
dogovoru primaju se u vratarnici suda gdje prolaze kontrolu i evidenciju ulaska. Evidenciju
ulaska u zgradu stranaka i drugih sluzbenih osoba obavljaju sluzbenici pravosudne policije.

Stranke i zainteresirane osobe koje dolaze u sud radi informiranja o stanju spisa,
predaje podnesaka ili sudjelovanja na raspravi po pozivu suda, dobivanja sluzbenih potvrda i
sl., ulaze u sudnice, pisarnice i druge sudske prostorije nakon kontrole i evidencije sluzbenika
pravosudne policije.



Clanak 4.

Stranke mogu u prostorije suda pristupiti u uredovno vrijeme suda ako pozivom nije
odredeno drugo vrijeme.

Osobi s pozivom suda ili koja u uredovno vrijeme obavlja radnje u sudu, sluzbenik
pravosudne policije dopustit ¢e, nakon utvrdivanja identiteta i provjere kod suca ili drugog
zaposlenika suda, ulazak u zgradu i uputiti je do sudnice, odnosno ureda zaposlenika.

Osobu koja dolazi u sud bez poziva ili ugovorenog sastanka, sluzbenik pravosudne
policije nakon provjere identiteta, pita za razlog dolaska i trazi odobrenje Ureda predsjednika
suda ili ravnatelja sudske uprave ili druge ovlastene sluzbene osobe suda za njegov ulazak te ju
upucuje do ureda zaposlenika suda, odnosno u sudsku pisarnicu.

Clanak 5.

Strankama je dopusteno zadrzavanje u zgradi suda onoliko vremena koliko je
potrebno za obavljanje radnje zbog koje su dosle u zgradu, nakon cega su je duzni napustiti.

I11. Radno vrijeme
Clanak 6.

Tjedno sluzbeno radno vrijeme suda rasporedeno je u pet radnih dana od ponedjeljka
do petka.

Stranke se primaju u sudskim pisarnicama od 9:00 do 13:00 sati radnim danom.

Dnevno radno vrijeme zaposlenika suda traje 8 sati i pocinje u 7:00 sati, a zavrsava u
15:00 sati.

Rad u sudskim pisarnicama organizirat ¢e voditelji pisarnica na nacin da se poslovi
pisarnice nesmetano obavljaju u sluzbenom radnom vremenu suda odredenom u stavku 1. ovog
Clanka, a to znaci da ce osigurati prisutnost na radu odredenog broja sluzbenika i namjestenika
izmedu 7:00 i 15:00 sati u radnom danu.

Sluzbenicima Zemljisno-knjiznog odjela Opcéinskog suda u Osijeku utvrdeno je radno
vrijeme utorkom od 7:00 do 22:00 sata, s tim da prva smjena zapocinje s radom u 7:00 do
15:00 sati, a druga u 14:00 i traje do 22:00 sata.

Clanak 7.

Sluzbenik i namjestenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo
na odmor (stanku) od 30 minuta.

Sluzbenici i namjestenici suda koriste stanku za dnevni odmor izmedu 10:00 i 11:30
sati, s time da zbog potrebe sluzbe zaposlenik moze koristiti dnevni odmor i u drugo vrijeme U
skladu s rasporedom koji utvrdi neposredno nadredeni sluzbenik.

Koristenje dnevnog odmora u sudskim pisarnicama mora se organizirati na nacin da
je u pisarnici uvijek prisutan jedan zaposlenik pisarnice.

Radno vrijeme Cistacica Zupanijskog suda u Osijeku je 8 sati i pocinje u 12:00 sati i
zavrsava U 20:00 sati s dnevnim odmorom od 16:00 do 16:30 sati.

Radno vrijeme cistacica Opcinskog suda u Osijeku je 8 sati i pocinje u 14:00 sati i
zavrsava u 22:00 sata s dnevnim odmorom od 18:00 do 18:30 sati.

Radno vrijeme sudske kavane je od 7:00 do 15:00 sati.

Radno vrijeme vozaca suda moze poceti i prije 7:00 sati ako to zahtijevaju sluzbene
potrebe suda.

Sluzbenici i namjestenici suda trebaju tjedno ostvariti 40 sati redovnog rada.



Clanak 8.

Zupanijski | Opéinski sud u Osijeku vode evidenciju radnog vremena.

Sluzbenici i namjeStenici sudova vrijeme dolaska na posao obvezno svaki dan
evidentiraju viastorucnim potpisom ispred vratarnice suda.

Evidenciju dolaska i odlaska sluzbenika i namjestenika suda prati ravnatelj sudske
uprave.

Na temelju podataka iz evidencije dolazaka i odlazaka sluzbenika i namjestenika
utvrduje se dnevni, odnosno tjedni fond sati provedenih na radu.

Clanak 9.

Ulazna vrata suda otkljucavaju se pola sata prije pocetka (u 6:30), zakljucavaju se
radnim danom u 22:00 sata, a u danima vikenda u 19:00 sati.

Glavna ulazna vrata suda zakljucava i otkljucava sluzbenik pravosudne policije.

Izvan radnog vremena suda i u dane kada sud ne radi, sluzbenici i namjestenici suda
mogu boraviti u sudu uz prethodno odobrenje predsjednika suda ili ravnatelja sudske uprave, a
evidenciju ulaska i izlaska (prisustva) vodi pravosudna policija.

Clanak 10.

U tijeku radnog vremena, osim za koristenje dnevnog odmora od 30 minuta, sluzbenici
i namjestenici mogu za posebne osobne potrebe napustiti zgradu suda i izostati s posla samo
nakon dobivene suglasnosti nadredenog sluzbenika uz obavijest ravnatelja sudske uprave.

Suglasnost se trazi usmeno ili pisanim putem, odnosno putem sluzbene elektronicke
poste.

Ravnatelj sudske uprave vodi evidenciju izlazaka sluzbenika i namjestenika izvan
radnog vremena za osobne potrebe radi evidencije radnog vremena.

Clanak 11.

U izvanrednim slucajevima kao $to je povecanje opsega poslova ili za potrebe tekucih
i investicijskih radova na odrzavanju zgrade suda, opreme i sustava u sudu poslovi se mogu
obavljati i izvan radnog vremena, u dane tjednog odmora i neradne dane.

IV. Mjere osiguranja
Clanak 12.

Osiguranje zgrade suda, sudaca, sluzbenika i namjestenika suda obavlja pravosudna
policija neprekidno 24 sata.

Sluzbenike pravosudne policije rasporeduje Sluzba osiguranja pravosudnih tijela pri
Ministarstvu pravosuda Republike Hrvatske.

Sluzbenici pravosudne policije obavljaju sluzbu u opsegu i ovilastima utvrdenim
Zakonom o sudovima i Pravilnikom o zastiti osoba, imovine i objekata pravosudnih tijela
("Narodne novine", broj 83/15.).

Clanak 13.

Sudnice i sudske pisarnice izvan radnog vremena, odnosno nakon Sto ih Cistacice
ociste, trebaju biti zakljucane za $to su zaduzene Cistacice suda.
Kljucevi svih ureda, sudskih pisarnica i sudnica ostavijaju se u vratarnici suda.



Clanak 14.

U vratarnici suda dozvoljeno je zadrzavanje samo pravosudnih policajaca i vozaca
suda.

Clanak 15.

U slucaju remecenja reda u sudnici ili drugim prostorima suda, sluzbenik pravosudne
policije na poziv suca, voditelja pisarnice, zaposlenika suda ili po osobnoj procjeni poduzima
potrebne mjere radi otklanjanja opasnosti za zaposlenike suda, stranke, zgradu i opremu suda,
a moze pozvati i djelatnike MUP-a.

O poduzetim mjerama radi otklanjanja opasnosti i radi uspostave javnog reda i mira
na sudu sluzba pravosudne policije duzna je obavijestiti predsjednika suda i ravnatelja sudske
uprave.

V. KoriStenje sredstava rada
Clanak 16.

Sredstva za rad suda (racunala i ostala racunalna oprema, fotokopirni uredaji,
telefoni, telefaksi, sluzbeni automobili, namjestaj i ostali inventar suda) koriste se prema
njihovoj namjeni u skladu s uputama proizvodaca.

Suci, sluzbenici i namjestenici suda obvezni su S duznom paznjom koristiti imovinu
suda samo u svrhu obavljanja sluzbenih potreba.

Clanak 17.

Telefoni i telefaks wuredaji u prostorijama suda koriste se iskljucivo za sluzbene
potrebe i to samo za podrucje Republike Hrvatske. Samo u iznimnim situacijama dozvoljena je
upotreba sluzbenog telefona u privatne svrhe.

Mobilnim uredajima u vlasnistvu suda mogu se koristiti za sluzbene potrebe samo
osobe koje odredi predsjednik suda.

Razgovori putem telefona ili mobitela u sudskim uredima obavljaju se na nacin da se
ne ometaju ostali prisutni kolege u uredu.

Clanak 18.

Informaticka oprema suda koristi se iskljucivo za sluzbene potrebe suda. Obvezno se
prati i evidentira produkcijsko koristenje svih aplikacija.

Radi sigurnog i pouzdanog rada racunala, baza podataka i ostale informaticke
opreme te racunalno-komunikacijske mreze svim zaposlenicima suda (sucima, sudskim
savjetnicima, sluzbenicima i namjeStenicima) dozvoljeno je koristiti samo licencirani softver
nabavljen za potrebe suda.

Clanak 19.

Sredstva za rad smiju se iznositi iz zgrade suda samo uz pismeno odobrenje ravnatelja
sudske uprave.



Clanak 20.

Sluzbena vozila suda koriste se samo na temelju odluke predsjednika suda ili putnog
naloga koji je izdao predsjednik suda, zamjenik predsjednika ili ravnatelj sudske uprave,
sukladno procedurama propisanim za koristenje sluzbenog vozila.

Sluzbeni vozac je duzan voditi evidenciju o koristenju sluzbenih automobila i putni list
u koji upisuje smjer voznje i broj prijedenih kilometara.

Vodenje evidencije o koristenju sluzbenih automobila nadzire ravnatelj sudske
uprave.

U slucaju prometne nezgode i ostecenja sluzbenih automobila, vozac je duzan
podnijeti pismeno izvjesce predsjedniku suda i ravnatelju sudske uprave.

VI. Mjere odriavanja reda
Clanak 21.

Suci, sluzbenici i namjestenici suda, stranke i ostali gradani zateceni u zgradi suda,
duzni su postivati dostojanstvo suda te se ponasati na nacin da ne ometaju redoviti rad suda.

Za vrijeme rasprava, javnih sjednica i sjednica sudaca mobilni telefoni moraju biti
iskljuceni.

Stranke mogu razgovore preko mobilnih telefona obavljati iskljucivo na hodnicima
suda na nacin da ne ometaju rad suda i Kucni red.

Clanak 22.

U prostorijama suda, suci, sluzbenici, namjestenici, suci porotnici i stranke te drugi
gradani trebaju biti pristojno odjeveni (pokrivena leda i ramena, duge hlace, suknje i haljine
primjerene duljine).

Clanak 23.

Suci, sluzbenici i namjestenici suda duzni su skrbiti se o primjerenom izgledu radnih
prostorija, 0 cistoci i urednosti radnih prostorija i sredstvima rada koja su im na koristenju.

U sudnicama, sudskim pisarnicama i ostalim prostorijama ne smiju se drzati po zidu,
na podu ili radnom stolu predmeti koji narusavaju dostojanstvo suda i ometaju namjensko
koristenje prostorija.

Cistacice sudova duzne su na Kraju radnog vremena provjeriti i po potrebi iskljuciti
elektricne potrosSace (klima uredaje i svjetla u radnim prostorijama te svjetla u sanitarnim
prostorijama) i provjeriti jesu li zatvoreni izvodi vode u sanitarnim prostorijama.

Clanak 24.

U wuredima sudaca i ostalih sluzbenika i namjestenika, sudnicama i sudskim
pisarnicama nije dozvoljeno puSenje i konzumiranje alkoholnih pica i drugih sredstava
oVisnosti.

Suci, sluzbenici i namjeStenici suda i stranke mogu za pusenje koristiti prostor
posebno oznacen za tu svrhu.

Tijekom boravka u prostoru za pusenje pusaci i drugi zateceni u prostoru ne smiju
remetiti Kucni red i rad suda.

Smatra se da sluzbenici i namjesStenici suda koji se vise puta dnevno i neprimjereno
dugo zadrzavaju u prostoru za pusenje remete redovne procese rada suda i opcée poslovanje
suda.



Clanak 25.

U medusobnim odnosima suci, sluzbenici i namjestenici suda, duzni su posStovati
dostojanstvo drugih, temeljiti komunikaciju na uzajamnom postivanju, povjerenju, suradnji,
odgovornosti i strpljenju.

U odnosu prema gradanima, posebno strankama, sluzbenici i namjestenici suda duzni
su postupati profesionalno, nepristrano i pristojno, gradanima pomoci u ostvarivanju njihovih
prava postupajuci u skladu s nacelom ustavnosti, zakonitosti i poStivanja javnog interesa.

Clanak 26.

S Kucénim redom upoznat ¢e se svi zaposlenici Zupanijskog i Opéinskog suda u
Osijeku, putem sluzbene elektronicke poste, a bit ¢e objavijen na mreznim stranicama sudova.

Clanak 27.

Kucéni red stupa na snagu 30. rujna 2019.

PREDSJEDNIK SUDA

Zvonko Vrban



