REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINSKI KAZNENI SUD U ZAGREBU
llica-Selska, llica 207

Ured predsjednika suda

Broj: 5 Su-339/2024

Zagreb, 28. ozujka 2025.

Predsjednica Opcinskog kaznenog suda u Zagrebu, temeljem &lanka 10. i 31.
Zakona o sudovima (Narodne novine 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19,
130/20, 21/21, 21/22, 16/23, 36/24), Clanka 22. do 29. Sudskog poslovnika (Narodne
novine broj 37/14, 49/14, 08/15, 35/15, 123/15, 45/16, 28/17, 33/17, 34/17, 57/17,
101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20, 138/20, 147/20, 70/21, 99/21, 145/21,
23122, 12123, 122/23, 55/24 1 136/24 dalje u tekstu: Sudski poslovnik), te ¢lanka 24.
Pravilnika o radu u sustavu eSpis (Narodne novine 35/15, 23/15, 45/16, 29/17,
112117, 119/18, 39/20, 138/20, 147/20, 70/21, 99/21, 145/21, 23/22,12/23, 9/24), radi
stupanja na snagu novog Pravilnika o unutarnjem redu Op¢inskog kaznenog suda u
Zagrebu, temeljem prethodne suglasnosti KLASA:711-01/24-01/208, URBROJ: 514-
03-01/01-25-03 od 29. sijeCnja 2025. godine i organizacije poslova, odlaska i prijema
sluzbenika donosi

l. ZMJENU | DOPUNU GODISNJEG RASPOREDA POSLOVA
OPCINSKOG KAZNENOG SUDA U ZAGREBU
OD 28. oZujka 2025. GODINE

OPCE ODREDBE

Godisnjim rasporedom poslova utvrduje se ustroj Opéinskog kaznenog suda u
Zagrebu i podjela poslova koji se obavljaju u sudu.

Opcinski kazneni sud u Zagrebu u okviru svoje stvarne i mjesne nadleznosti
djeluje u svom sjedistu u Zagrebu, llica 207.

USTROJSTVENE JEDINICE SUDA
Mijenja i dodaje se:

1. Ured predsjednika suda
2. Sudska pisarnica
3. Samostalni izvrsitelji



Dodaje se:

Marija Garaci¢ Turkovi¢ sudac koji prikuplja , vodi i objavijuje sudsku praksu
te kontrolira statisticke podatke o kojima ovisi
utvrdivanje kvalitete rada sudaca

Ustrojstvene jedinice Ureda predsjednika suda:

. Pisarnica sudske uprave

. Odjel za podrsku Zrtvama i svjedocima

. Odjel za izdavanje uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak
. Ured ravnatelja sudske uprave

1. Odjel za ljudske potencijale

.2. Odjel za statistiku i obradu podataka

.3. Odjeljak raéunovodstvenih poslova

1
1
1
1
1
1
1
1.4.4. Odjel za pomocno tehnicke poslove
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4
A4
4
4

1.1. Pisarnica sudske uprave
Upravitelj pisarnice sudske uprave u sudovima s preko 30 sudaca
Natalija Jozi¢

Opis poslova:

¢ rukovodi radom pisarnice sudske uprave

s vodi upisnike sudske uprave

e brine o arhiviranju svih pismena sudske uprave, ¢uvanje priruéne arhive, ¢uvanje
arhive ureda predsjednika suda

vodenje evidencije o sucima

vodenje popisa ili registara stalnih sudskih vjestaka, tumaca i procjenitelja
pracenje upravljackih izvjescéa o radu suda i sudaca

postupanje po zahtjevu za zastitu prava na sudenje u razumnom roku

primanje i Suvanje opcih punomogi

obavlja poslove vezane za gospodarenje ofpadom

obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice
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1.3.0djel za izdavanje uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak

Voditelj odjela u sudu s preko 30 sudaca
Emanueia Jurkic

Opis poslova:

o rukovodi i koordinira radom Odjela

e vr§i svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika odjela, vodeéi raduna o
dnevnoj aZurnosti i kvaliteti obavljena posla

o U sludaju izostanka s posia sluZzbenika, obavlja dnevni raspored sluZbenika
unutar odjela

¢ prima stranke

o {zdaje uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak putem informacijskog sustava



e rad sa strankama

e obrada zahtjeva i izdavanje uvjerenja podnesenih putem sustava e-Gradani
koje sustav nije mogao sam obraditi

o obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske
uprave i upravitelja zajednicke sudske pisarnice

Sudski referent
Biserka Crnkovié
Sanja Smolkovic

Opis poslova:

izdaje uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak putem informacijskog sustava
radi sa strankama

obraduje zahtjeve i izdaje uvjerenja podnesena putem sustava e-Gradani koje
sustav nije mogao sam obraditi

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

1.4. Ured ravnatelja sudske uprave

Visi informaticki tehnicar
Damir Jambor
lvica Budek

Opis poslova:

definira sve potrebne resurse za potrebe razvoja i odrZzavanja informacijskog
sustava

suraduje s nadleZnim ministarstvom nadleZnim u traZenju cjelovitog rie$enja
informacijskih tijekova i procesa za informacijski sustav sudova

informati¢ka potpora radu suda, brine se za informati¢ku infrastrukturu, aplikacije i
baze podataka koje vodi i koristi sud,

prati i implementira nove tehnolo$ke napretke, brine o sigurnosti podataka i
sustava, sustavno arhivira i na adekvatni nacin pohranjuje podatke, educira
zaposlenike suda i pruza struénu pomo¢,

pruza hitnu podréku u sluéaju pojave kvarova i gre$aka korisnicima informatickih
resursa,

odrzava rad printera instaliranih u sudu, te vodi evidencije o kvarovima

obavlja poslove organizacije, vodenja, koordinacije i pracenja aktivhosti na
podrugju informatike

vodi dokumentaciju o poslovima upravljanja raunainog sustava

implementira sustavna rjeSenja izrade, izmjene i odrZzavanja elemenata
informati¢kog sustava

izraduje i implementira razna pomoéna programska rie$enja

prati i odrzava osnovne dijelove informatiCkog sustava, posebno administracije
servera, ukljucujudi i sigurnosno odrzavanje, kao i odrZzavanje mreZnog sustava
suda (LAN), te nadzor mreznih aktivnosti

odrzava bazu podataka



nadzire uporabe i nabavu potroS§nog materijala vezanog uz sustav
obavlja i druge posiove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave i
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

1.4.1 Odjel za ljudske potencijale

Voditelj odjela u sudu s preko 30 sudaca
Bernarda Kuhar

Opis poslova:

rukovodi radom Odjela

upisuje podatke u Registar zaposlenih u javnom sektoru

vodi personalnu evidenciju zaposlenika

vodi osobni oCevidnik zaposlenika

izdaje potvrde o zaposlenju i drugim poslovima zaposlenih pod nadzorom
ravnatelja sudske uprave i predsjednika suda

provodi analizu radne opterecenosti i priprema prijedlog plana zaposljavanja
sudjeluje u provedbi postupka prijma u drzavnu sluzbu

prepisuje nacrte rjieSenja iz sluzbenickih i radnih odnosa

upisuje dokumente u ra¢unalni sustav i izraduje jednostavne dokumente
zaprima podneske i vodi propisane ofevidnike iz djelokruga sudske uprave,
vodi evidenciju sudaca i ostalih zaposlenih u sudu

priprema plan godignjih odmora

priprema podatke za godisnji raspored sudaca, sudskih savjetnika i ostalih
sluzbenika i namjestenika

evidentira podatke o ocjenama zaposlenika

obavlja poslove u svezi s ostvarivanjem prava iz socijalnog i zdravstvenog
osiguranja zaposlenika

organizira sve sustave evidencija i ocevidnika: RegZap, e-mirovinsko, e-
zdravstveno, evidenciju prisustva na radu i sl.

obavlja poslove vezane uz elekironi¢ke potpisne certifikate i elektroni¢ke
pecate

obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

Upisnicar u tijelima sudbene viasti
Tena Matejas Keresa

Opis poslova:

upisuje u Registar zaposlenih u javnom sektoru podatke o zaposlenima

vodi i upisuje podatke u aplikaciju kadrovska evidencija

vodi osobni ofevidnik zaposlenika

izdaje potvrde o zaposlenju i drugim poslovima zaposlenih pod nadzorom
ravnatelja sudske uprave

vodenje popisa sudaca porotnika, pozivanje na rasprave i rasporedivanje sudaca
porotnika

obavlja poslove vezanu za evidenciju zdravstvenog osiguranja zaposlenih i
njihovih obitelji putem elektronickog sustava

vodi evidencije o sudskim vjezbenicima i sucima mentorima



izraduje jednostavnije dokumente

obavlja sve administrativne poslove za spise koji se nalaze u sluzbi

osniva nove predmete sudske uprave

prijavijuje i upuéuje sluzbenike na drzavni ispit propisane razine

obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

1.4.2. Odjel za statistiku i obradu podataka

Voditelj odjela u sudu s preko 30 sudaca
Jadranka Car

Opis poslova:

rukovodi radom QOdjela i organizira i obavlja struéne poslove statisti¢ko-
analiticke obrade podataka

izraduje mjesecna statisticka izvjedéa za potrebe suda

izraduje kvartalnu i godi$nju statistiku suda za potrebe visih tijela sudske
uprave

prikuplja, obraduje i usporeduje statisticke podatke za potrebe suda, te objavu
na portalu suda

radi statistiCke prezentacije za potrebe predsjednika suda

pomaZe predsjedniku suda u razradi i tumacenju raznih izvjestaja
obavlja poslove vezane uz elektronicke potpisne certifikate i elektroni¢ke
pecate

vodi evidencije o oslobadanju sudaca i sudskih savjetnika od norme na
osnovi mentorstva, bolovanja, plaéenih dopusta i struénog usavriavanja
prati podtivanje rokova za izradu sudskih odiuka

izraduje nacrt prijedloga za ocjene sudaca

dostavlja statisticCka izvie§éa Vrhovnom sudu RH, ministarstvu nadleZnom za
poslove pravosuda

uskladuje statisticke podatke sa upravljackim izvje$éima informacijskog
sustava

vodi statistiku drugostupanjskih odluka

sluZbenik u ANON sustavu

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske
uprave i upravitelja zajednitke sudske pisarnice

Zapisnicar u tijelima sudbene viasti
lvana Babi¢

Opis poslova:

obavlja sve poslove u vezi s obradom statistickih podataka u sudu i obradu
statistiCkih podataka

vodi evidencije o oslobadaju sudaca i sudskih savjetnika od norme na osnovi
mentorstva, bolovanja i placenih dopusta

vodi evidencije o oslobodenjima sudaca i sudskih savjetnika od norme na
osnovi struénog usavrsavanja



izraduje nacrt prijedloga za ocjene sudaca

dostavlja statisticka izvjes¢a Vrhovnom sudu RH, ministarstvu nadleznom za
poslove pravosuda

uskiaduje statisticke podatke sa upravljackim izvje$¢ima informacijskog
sustava

vodi statistiku drugostupanjskih odiuka

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske
uprave te upravitelja zajednicke sudske pisarnice

sluzbenik u ANON sustavu

1.4.3. Odjeljak racdunovodstvenih poslova

Voditelj odjeljka racunovodstvenih poslova u tijelima sudbene viasti
Vesna Lopert

Opis poslova:

rukovodi radom Odjelika i obavlja organizaciju posla u financijsko
materijalnom poslovanju

izraduje godiSnje prijedloge financijsko materijalnog poslovanja u skladu s
drZzavnim proradunom

osigurava potrebna nov€ana sredstva za tekucée poslove

vodi strucni nadzor nad poslovima obracuna plata, materijalnog poslovanja,
fikvidature, blagajne, depozita i ekonomata

vr8i poslove procjenjivanja bilancnih pozicija, revalorizacije, financijskog
izvjesStavanja i druga podrucja u svezi s prora¢unskim radunovodstvom
uskladuje glavnu knjigu s analitickom knjigovodstvenom evidencijom

vISi pla¢anja prema mjesecno odobrenim raspolozivim sredstvima po poziciji i
vrsti troska

sastavlja mjeselni obrazac obveza

na kraju poslovne godine zakljucuje glavnu knjigu, dnevnik i knjigovodstvene
isprave, daje na ovjeru predsjedniku suda, uvezuje i €uva po knjigovodstvenim
propisima

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske
uprave te upravitelja zajedniCke sudske pisarnice

Visi referent
Dubravka Vrhovski

Opis poslova:

Kontrolira ispravnost knjigovodstvenih isprava za unosenje podataka u Glavnu
knjigu

sastavlja temeljnice za knjizenja

vodi pomoéne knjige: Knjigu ulaznih racuna i Knjigu izlaznih raéuna

vr8i bilanciranje prema ragunskom planu proratunskog raéunovodstva i unosi
podatke u Dnevnik i Glavnu knjigu

uskladuje podatke u Glavnoj knjizi sa podacima u pomo¢nim evidencijama



priprema potrebne podatke za izradu svih financijsko-materijalnih izvje$¢a suda
obraunava i provodi isplatu putnih naloga

sudjeluje u izradi froSkovnika za provodenje postupka javne nabave

ureduje poslovne knjige, knjigovodstvene isprave te vrsi obradu podataka

ureduje sadrZaj racuna racunskog plana, priznavanje prihoda i primitaka te
rashoda i izdataka,

uskladuje glavnu knjigu s analitickom knjigovodstvenom evidencijom

vr8i plac¢anja prema mjesetno odobrenim raspolozivim sredstvima po poziciji i
vrsti troska

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednitke sudske pisarnice

Refereqt
Vesnha Spidié
Valentina Pizir

Opis poslova:

vr§i obragun pla¢a i naknada zaposlenika prema vazecim propisima

vodi potrebne evidencije u svezi isplata pla¢a i naknada

izraduje zahtjeve za refundacije isplac¢enih naknada

izdaje potvrde o plaéama i naknadama

obavlja unosi sve osobne, kadrovske i racunovodstvene podatke o djelatnicima u
jedinstvenu bazu Centralnog obracuna plac¢a

obavlja poslove analitickog vodenja dugotrajne nefinancijske imovine i ekonomata
na kraju poslovne godine vrSi popis imovine i obveze s imenovanim
povjerenstvom za popis, utvrduje visak - manjak prema Kknjigovodstvenoj
evidenciji

odlaZze, ¢uva knjigovodstvene knjige i isprave po knjigovodstvenim propisima
obavlja sve poslove vezane za unos obracuna froskova odvijetnika, vjestaka,
sudskih porotnika, te isplatu svjedoka (proraun)

vodi registar ugovora, statisticka izvijeséa

vodi ekonomat, te poslove izdavanja uredskom materijala

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice

1.4.4. Odjel za pomoéno tehnicke poslove

Voditelj odjela u sudu s preko 30 sudaca
Danijela Stipic

Opis poslova:

rukovodi i upravija radom Odjela

vr§i nadzor nad kori$tenjem i odrzavanjem sluzbenih vozila

provodi nadzor nad urednim obavljanjem poslova ¢id¢enja uredskih i drugih
prostorija

koordinira rad spremacdica

upisuje u Registar zaposlenih u javnom sektoru podatke o zaposienima

vodi i upisuje podatke u aplikaciju kadrovska evidencija
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vodi osobni o¢evidnik zaposlenika

izdaje potvrde o zaposlenju i drugim poslovima zaposlenih pod nadzorom
ravnatelja sudske uprave

obavlja poslove vezanu za evidenciju zdravstvenog osiguranja zaposlenih i
njihovih obitelji putem elekironi¢kog sustava

vodi evidencije o sudskim vjeZbenicima i sucima mentorima

izraduje jednostavnije dokumente

obavlja sve administrativne posiove za spise koji se nalaze u sluzbi

osniva nove predmete sudske uprave

prijavijuje i upuéuje sluzbenike na drzavni ispit propisane razine

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

Vozaci

Stjepan Brajkovi¢
lvan Brebrié
Bozidar Zaluski
Mihael Doroti¢

Opis poslova:

pomaze kod otpremanja spisa

obavlja dostavu spisa, pismena i posiliki izvan suda za potrebe suda

vodi potrebne evidencije za dostavu

obavlja sluZbeni prijevoz predsjednika suda i zaposlenika suda koji ostvaruju
pravo na sluzbeni prijevoz

brine o redovnom odrzavanju Cistoce i ispravnosti sluzbenih vozila

vodi i ispunjava evidenciju izvrene dostave u dostavnoj knjizi

obavlja dostavu poste, sudskih predmeta i drugih posiljaka izvan suda

radi evidenciju obavljene voZnje

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

Domari
Zlatko BoZitek
lvan Bukovié

Opis poslova:

organizira servisne usluge u sudu radi tekuéeg odrZzavanja zgrade, postojanja i
opreme, nadzire obavljanje svih radova i usluga i periodicno konfrolira stanje
zgrade, postrojenja, opreme i prijevoznih sredstava

organizira periodiéna ispitivanja sustava zastite u sudu i vodi evidenciju o
izvrdenim servisima i ispitivanju zastite

vrsi sitnije popravke u zgradi suda

obavlja struéne poslove na sudskim instalacijama

obavlja stolarske radove na drvenim dijelovima sudske zgrade i sudskog
namjestaja

obavlja hitne intervencije nakon redovnog radnog vremena

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajedni¢ke sudske pisarnice



Namjestenici lll. vrste
Jadranka Habu$
Damir Hrusevar
Drazen Pirsa

Opis poslova:

e skrbi o koristenju kljuceva sudskih prostorija po utvrdenim zaduzenjima

¢ obavlja unutarnju dostavu poste i pismena po odjelima suda

e vr3i preslike i umnoZavanje spisa

e obavlja poslove na telefonskoj centrali

= rukuje telefonskom centralom: prima i spaja telefonske pozive te obavlja pozive

za potrebe zaposlenika suda

daje obavijesti u svezi s prijmom stranaka i uredovanja suda

¢ obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednitke sudske pisarnice

Spremaci
Agata Grgi¢
Ruza Juri¢
lvanka Kunié
Suzana Labas
Suzana Piculek
Mirela Racki
Stefica Runjak

Opis poslova:

s prema utvrdenom rasporedu odrzava Cistocu radnih prostorija, stepenista, ulaza u
zgradu i hodnika, prostor ispred ulaza u sud, te ostalih prostorija

odrzava Cistocu namjestaja, vrata i prozora i ostale opreme u sudu

skrbi o potroSnom materijalu za odrZavanje i €istocu poslova

odrZavanje CistoCe vanjskog prostora sudske zgrade

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajedniCke sudske pisarnice

2. Sudska pisarnica

Radi veceg opsega poslova sudska pisarnica ima viSe ustrojstvenin posebnih
sudskih pisarnica u sudu sa vise od 30 sudaca i to:

2.1. Posebna sudska pisarnica kaznenog odjela i USKOK-a
2.2. Posebna sudska pisarnica Odjela za mladez

2.3. Posebna sudska prijemno otpremna pisarnica

2.4, Posebna sudska pisarnica za prijepis

Upravitelj zajednike sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
Maja Safranié



Opis poslova:

upravija posebnim sudskim pisarnicama u sudu, organizira pravodobno i uredno
obavijanje uredskih poslova, nadzire i koordinira rad voditelja pisarnica, provodi
edukaciju i pomaZe u radu sluZbenicima pisarnica

vodi nadzor i organizira pravilno arhiviranje predmeta, upisnika i drugih pomocénih
knjiga u opéi arhiv

skrbi o zastiti arhiviranih predmeta, upisnika i pomoénih knjiga, te daje naloge za
izdavanje spisa iz opce arhive

vrsi svakodnevni nadzor nad radom voditelja sudskih pisarnica u sudu

vodi popis pecata, Zigova i tambilja

u slu€aju izostanka s posla voditelja pisarnice ili sluZzbenika pisarnice, obavlja
dnevni raspored sluZzbenika unutar sudskog odjela

poduzima odgovarajuce radnje za djelotvorni raspored godidnjih odmora
sluzbenika

vodi evidenciju i organizira struénu praksu ucenika srednjih kola

sukladno odredbama Sudskog poslovnika prima stranke, odvjetnike

po nalogu predsjednika suda i predsjednika odjela vr§i preraspodijelu predmeta

te obavlja druge poslove po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

2.1. Posebna sudska pisarnica kaznenog odjela i USKOK-a

Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
Anamarija Capan

Opis poslova:

rukovodi radnom pisarnice kaznenog odjela i USKOK-a pod nadzorom upravitelja
sudske pisarnice,

vr3i svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice,

svakodnevno prima stranke, odvjetnike i sudske viestake

vr8i nadzor primljenog novca za izvr$eno kopiranje

¢uva Stambilje koji se rabe u radu sudske pisarnice

vodi raéuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla,

u slucaju izostanka s posla sluzbenika obavlja dnevni raspored sluZbenika unutar
pisarnice,

po ovladtenju upravitelja pisarnice obavlja i druge poslove iz nadleZnosti voditelja
pisarnice

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

Upisniéar u tijelima sudbene viasti
Maja Validzija

Opis poslova:

upisuje nove predmete u upisnike odgovarajuce upisnike, upisuje ostale podatke
o predmetima u e-upisnike i druge evidencije u eSustavu

provjerava i razvrstava podneske i dostavnice po vrstama i vijec¢ima i ulaze u
spise ili pretince

ulaze i uvezuje podneske i dostavnice u spise, oznacava stranice i podbrojeve
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vodi raduna o njihovom redovitom upisu u odgovaraju¢e upisnike i druge
evidencije;

pruZza obavijesti sudionicima postupka, punomoénicima i drugim ovlastenim
osobama po rasporedu

prate naplate po izvodima iz FINA-e i izraduju dopise ODO-u za pokretanje
prisilne naplate sudskih troskova i novéanih kazni

slaze spise i rasporeduje po vrstama i vijeéima i ulaze ih u odgovarajude
kalendare i pretince;

prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake

postupa po dostavnim naredbama suca;

obavjestava stranke i njihove punomoc¢nike ili druge ovlastene osobe o stanju
njinovih predmeta;

razvodi i odlaZe spise u priuvnu arhivu;

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

2.2. Posebna sudska pisarnica Odjela za mladez

Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
Manuela Klari¢

Opis poslova:

rukovodi radnom pisarnice odjela za mladez pod nadzorom upravitelja sudske
pisarnice

vr3i svakodnevni nadzor nad radom sluzbenika pisarnice

vodi racuna o dnevnoj aZurnosti i kvaliteti obavljena posla

u slu€aju izostanka s posla sluzbenika obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar
pisarnice

prate naplate po izvodima iz FINA-e i izraduju dopise ODO-u za pokretanje
prisilne naplate sudskih tro8kova i novéanih kazni

¢uva Stambilje koji se rabe u radu sudske pisarnice

svakodnevno prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

2.3. Posebna sudska prijemno otpremna pisarnica

Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
Snjezana Perisic¢

Opis poslova:

rukovodi radnom prijemno-otpremne pisarnice pod nadzorom upravitelja sudske
pisarnice

vrsi svakodnevni nadzor nad radom sluZbenika pisarnice

vodi ratuna o dnevnoj azurnosti i kvaliteti obavljena posla

u sludaju izostanka s posla sluZbenika obavlja dnevni raspored sluzbenika unutar
pisarnice

zaprima sve neposredno i posredno primljene podneske, posilke i spise
dostavljene putem dostavnih sluzbi i stranaka
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radi na prijemu spisa iz referada

elektronskim putem dostavlja podatke za Drzavni zavod za statistiku

upisuje svu otpremnu postu

vodi posebne dostavne knjige

po ovladtenju sudaca prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake

obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda, ravnatelja sudske uprave te
upravitelja zajednicke sudske pisarnice

2.4. Posebna sudska pisarnica za prijepis

Voditelj posebne sudske pisarnice u sudovima s preko 30 sudaca
SnjeZana BlaZina

3.SAMOSTALNI 1ZVRSITELJI

U Opéinskom kaznenom sudu u Zagrebu ustrojeno je &etiri izvanraspravnih
viieéa Kv 1, Kv 2, Kv 3, Kv 4, Kkojima se zaduZuju upisnici Kv, Kv-eu i Kr te éetiri
izvanraspravnih vije¢a Kvm 2, Kvm 22, Kvm 27 i Kvm 28.

Visi sudski savjetnik — specijalist
Silvija Buzi¢,
izvanraspravno vijece Kv 2

Ana Viljevac Betlehem,
izvanraspravno vijeée Kv 1

Opis poslova:
e ovlasten je samostalno provoditi odredene sudske postupke, ocjenjuje dokaze

i utvrduje &injenice; na temelju fako provedenog postupka podnosi sucu kojeg

na to ovlasti predsjednik suda, pisani prijedlog na temelju kojeg sudac donosi

odluku, i to u postupcima utvrdenim zakonom

sudjeluje u sudenju

pomaze sucu U radu

izraduje nacrte sudskih odluka

prima na zapisnik tuzbe, prijedloge i druge podneske

obavlja druge struéne poslove odredene GodiS$njim rasporedom poslova,

zakonom i Sudskim poslovnikom

¢ obavlja poslove prac¢enja i prouavanja sudske prakse i druge poslove prema
rasporedu

e sudjeluju u postupcima provedbe javnog natjeéaja

e obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika suda i predsjednika sudskog
odjela

Visi struéni savjetnik - specijalist u sudu
Nada Damjanovic¢
Sasa Lechner
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Opis poslova:

priprema dijete za razgovor sa sucem u situacijama kada dijete pristupa sudu radi
pribavijanja misljenja djeteta u postupcima u kojima se odlu¢uje o nekom
djetetovom pravu ili interesu, a po potrebi i prisustvuje razgovoru djeteta sa
sucem

ustrojava i vodi kartoteku svih maloljetnih i mladih punoljetnih osoba kojima je
izre€ena neka odgojna mjera

po potrebi izraduje izvieSéa o obiteljskim prilikama i Zivotnim okolnostima
maloljetnika

sudjeluje na sjednicama sudskog vije¢a i glavnim raspravama te daje struéno
misljenje o vrsti sankcije koji bi bilo opravdano izreci

odrZava kontrolna rociSta u svrhu nadzora nad izvrSenjem odgojnih mjera te u
vezi s time koordinira rad tijela, sluzbi i ustanova u tijeku izvrSavanja odgojnih
mjera

analizira kvalitetu izvrSenja odgojnih mjera te obavlja konzultacije s tijelima i
ustanovama

izvieStava suca za mladez o kvaliteti izvrS8avanja odgojnih mjera i predlaze
adekvatnu intervenciju, posebno u slu¢ajevima kada bi sud po sluzbenoj duznosti
trebao donijeti odluku o obustavi ili zamjeni odgojne mjere

kontaktira maloljetnike koji su upuéeni u odgojnu ustanovu, zavod

prati kvalitetu procesa resocijalizacije vezano za obustavu, zamjenu odgojne
mijere ili potrebu poduzimanja mjera radi zastite prava i dobrobiti maloljetnika
izvieScuje Hrvatski zavod za socijalni rad kada u kaznenom postupku budu
utvrdene Cinjenice i okolnosti koje upuéuju na potrebu poduzimanja mjera radi
zastite prava i dobrobiti maloljetnika

obavlja i druge poslova po nalogu predsjednika suda i ravnatelja sudske uprave

Obavljaju poslove iz clanka 43., ¢lanka 56., Clanka 65., ¢lanka 66., ¢lanka 96.,

¢lanka 988., clanka 115., ¢élanka 116. i ¢lanka 117. Zakona o sudovima za miadez
(Narodne novine 84/11, 143/12, 148/13, 56/15, 126/19) i ¢lanka 292. Zakona o
kaznenom postupku (NN 152/08, 76/09, 80/11, 121/11, 91/12, 143/12, 56/13,
145/13,152/14, 70/17, 126/19, 130/20, 80/22 i 36/24) te ostale poslove prema nalogu
Celnika tijela i predsjednice Odjela za mladez.

UKUPAN BROJ SUDACA, SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA U SUDU

Ukupan broj sudaca, sudskih savjetnika, sudskih siuZbenika i namjegtenika u

sudu: 126

Suci: 26

Sudski savjetnici

a) drzavna sluzba na neodredeno: 5
b) drzavna sluZzba na odredeno: 1

Sudski sluzbenici
a) drzavna sluzba na neodredeno: 78

13



b) drzavna sluzba na odredeno: 1

Namjestenici
a) drzavna sluzba na neodredeno: 15
b) drzavna sluZba na odredeno: 1

ODSUTNI ZAPOSLENICI SUDA:

Suci:
Davorka Simunic

Sudski savjetnici:
Barbara Siprak Fadljevi¢

Sudski sluzbenici:
Vesna Rozankovi¢
Sandra Vasiljevi¢
Anita Tokic

Mateja Gibicar

Namjestenici:
Bozidar Zaluski

RADNO VRIJEME

Radno vrijeme suda je od 07,30 do 15,30 sati, osim za cCistaCice koje rade u
smjenama od 7,30 do 22,00 sati.

Dnevni odmor zaposlenika traje od 11,00 do 11,30 sati.

Radno vrijeme za stranke u kaznenoj pisarnici i pisarnici Odjela za mladezZ je od
09,00 do 13,00 sati.

Radno vrijeme za Uvjerenja o kaznenom postupku je od 08,00 do 13,00 sati.

Radno vrijeme za primanje stranaka u Uredu predsjednika suda: utorkom od 09:00-
10:00 sati, uz prethodnu najavu.

DOSTAVITL:

1. Sucima i sudskim savjetnicima, svima
2. SluZbenicima i namjestenicima, svima
3. Administratoru sustava eSpis u sudu
4. Ministarstvo pravosuda,uprave i digitalne transformacije RH- po pravomoénosti
5. Zupanijskom sudu u Zagrebu, Ured predsjednika - po pravomocénosti
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