Na temelju ¢&lanka 31. Zakona o sudovima ("Narodne novine", broj:
28/2013, 33/2015, 82/2015, 82/2016, 67/2018, 126/2019, 130/2020, 21/2022, 60/202
2, 16/2023, 155/2023, 36/2024, 136/2025-dalje: Zakona o sudovima) ¢lanaka 33., 38.
i 39. Sudskog poslovnika ("Narodne novine", broj: 37/2014, 49/2014, 8/2015,
35/2015, 123/2015, 45/2016, 33/2017, 29/2017, 34/2017, 57/2017, 101/2018,
119/2018, 81/2019, 128/2019, 39/2020, 47/2020, 138/2020, 147/2020, 70/2021,
99/2021, 145/2021, 23/2022, 12/2023, 122/2023, 55/2024, 136/2024) u svezi Clanka
4. Zakona o zastiti na radu ("Narodne novine", broj: 71/2014, 118/2014, 154/2014,
94/2018 i 96/2018) i ¢lanaka 13. i 33. Zakona o ograni¢avanju uporabe duhanskih
proizvoda ("Narodne novine", broj:125/2008, 55/2009, 119/2009, 94/2013 i 45/2017)
predsjednica Opc¢inskog gradanskog suda u Zagrebu Vlasta Feus, uz sporazum s
predsjednikom Opéinskog radnog suda u Zagrebu Dario Partl, propisuje

KUGNI RED OPCINSKOG GRAPANSKOG SUDA U ZAGREBU | OPCINSKOG
RADNOG SUDA U ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Kuénim redom Op¢inskog gradanskog suda u Zagrebu i Op¢inskog radnog suda
u Zagrebu (u daljnjem tekstu: sudovi), utvrduje se nacin koristenja radnih prostorija:
sudnica, pisarnica i ostalih radnih prostorija sudova, vrijeme zadrZavanja u zgradi,
mjere za odrZavanje reda i Cistoée, mjere potrebne za sigurnost prostorija i ostale
mjere potrebne za &uvanje sredstava za rad i drugih predmeta koji se nalaze u
sudovima.

(2) Kuénim redom utvrduju se i duznosti sluzbenih osoba kojima je povjerena skrb o
sigurnosti zgrade, kao i ostalih osoba koje se koriste prostorijama suda ili se u njima
povremeno zadrzavaju.

Clanak 2.
Odredbe Kuénog 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).
II. PRIJEM STRANAKA
Clanak 3.
(1) Stranke i druge sluzbene osobe koje dolaze u sud po pozivu ili u sluzbene svrhe

po dogovoru prolaze kontrolu i evidenciju ulaska. Evidenciju ulaska u zgradu
stranaka i drugih sluZbenih osoba obavljaju sluzbenici pravosudne policije.



(2) 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.

(1) Stranke mogu u prostorije suda pristupiti u uredovno vrijeme suda, ako pozivom
nije odredeno drugo vrijeme.

(2) Osobe s pozivom suda ili koja u uredovno vrijeme obavlja radnje u sudu,
sluzbenik pravosudne policiie dopustit ¢e nakon utvrdivanja identiteta ulazak u
zgradu i uputiti je to sudnice, odnosno ureda zaposlenika.

(3) Osobe koje dolaze u sud bez poziva ili ugovorenog sastanka radi informacija i
uvida u sudske predmete primaju se u uredovno vrijeme istaknuto na vratima sudske
pisarnice prema redu dolaska na poziv zaposlenika sudova, a ulazak dopusta
sluzbenik pravosudne policije nakon provjere identiteta.

Clanak 5.
Strankama je dopusteno zadrzavanje u zgradi suda onoliko vremena koliko je

potrebno za obavljanje radnje zbog koje su dosle u zgradu, nakon ¢ega su je duzni
napustiti.

II. KORISTENJE PROSTORIJA U SUDOVIMA
Clanak 6.

(1) Prostorije sudova koriste se prema odredenoj namjeni, sukladno zakonu i
vazecim propisima.

(2) Zaposleni u sudovima duzni su koristiti i skrbiti o0 sudskom prostoru i sredstvima
za rad paznjom dobrog gospodara.

(3) U sudnicama, sudskim pisarnicama i ostalim prostorijama, zabranjeno je obavljati
aktivnosti i drzati predmete koji narusavaju dostojanstvo suda i dovode u pitanje
namjensko koristenje sudskog prostora.

(4) Svaki uoceni kvar na instalacijama elektriéne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili
drugi kvar zaposlenici su obvezni prijaviti voditelju Odjela za pomoéno-tehnicke
poslove ili ravnatelju sudske uprave.

Clanak 7.

Na dizala i prolazna vrata na sudskim hodnicima strogo je zabranjeno stavljati i
objavljivati privatne oglase, osim u slu¢aju izriitog odobrenja predsjednika suda.



IIl. MJERE ZA ODRZAVANJE REDA | CISTOCE

Clanak 8.
(1) Zaposlenici sudova i stranke za vrijeme boravka u sudskoj zgradi, duzni su
postovati instituciju suda i ponaati se na nacin da ne ometaju redoviti rad sudova i
ne dovode u pitanje dostojanstvo sluzbe i ugled sudova.
(2) Zaposlenici i stranke, za vrijeme dolaska i u vrijeme boravka u sudskoj zgradi,
moraju biti prikladno odjeveni (pokrivena leda i ramena te primjerene duzine hlaca,
sukniji ili haljina).
(3) Zaposlenici sudova duzni su skrbiti o osobnoj higijeni i urednosti, kao i 0 urednosti
i Gistoéi radnih prostorija (primjerenom izgledu radnih prostorija) i sredstava za rad za
koja su zaduZeni.

Clanak 9.

(1) Za vrijeme rasprava mobilni telefoni moraju biti iskljuceni.

(2) Stranke mogu razgovore putem mobilnih telefona obavljati isklju¢ivo na hodnicima
sudova na nadin da ne ometaju druge stranke i zaposlenike.

Clanak 10.
Pugenje je zabranjeno u svim prostorijama zgrade.
Clanak 11.

Zaposlenici u vrijeme radnog vremena ne smiju biti pod utjecajem alkohola ili drugih
sredstava ovisnosti niti ih smiju unositi na mjesto rada.

I1l. RADNO VRIJEME
Clanak 12.

(1) Tjedno sluzbeno radno vrijeme suda rasporedeno je u pet radnih dana od
ponedjelika do petka.

(2) Dnevno radno vrijeme zaposlenih u sudovima traje od 7.30 do 15.30 sati, a
namjestenicima koji rade u poslijepodnevnoj smjeni dnevno radno vrijeme je od
14.00 do 22.00 sata.

(3) Odreduje se vremensko razdoblje tolerancije ranijeg i kasnijeg dolaska na posao i
to pola sata prije i pola sata nakon pocetka radnog vremena, pri ¢emu se dolazak na



posao prije vremenskog razdoblja tolerancije smatra ranijim dolaskom i ne¢e ulaziti u
redovno radno vrijeme, a dolazak na posao nakon vremenskog razdoblja tolerancije
evidentirat ¢e se kao kasnjenje na posao.

(4) Sluzbenicima Zemljinoknjiznog odjela Opéinskog gradanskog suda u Zagrebu
radno vrijeme traje od 7.30 do 15.30 sati i srijedom od 7.30 do 18.00 sati.

(5) Dnevni odmor zaposlenih u sudovima traje od 11.00 do 11.30 sati, a sluzbenicima
u Zemljinoknjiznom odjelu Op¢inskog gradanskog suda u Zagrebu, koji srijedom
rade od 10.00 do 18.00 sati dnevni odmor traje od 13.30 do 14.00 sati.

(6) Tijekom radnog vremena, osim koristenja dnevnog odmora u trajanju od 30
minuta, sluzbenici i namjestenici mogu za osobne potrebe napustiti radno mjesto i
sudsku zgradu samo uz odobrenje nadredenog sluzbenika ili pravosudnog
duznosnika, koje odrede predsjednici sudova.

(7) Svi sluzbenici i namjestenici duzni su svakodnevno odraditi puno radno vrijeme u
trajanju od 8 sati, a dolazak na i odlazak s posla evidentirati uz pomo¢ kartice na
gitagima koji su postavljeni na ulazima u sudove.

(8) U slucaju kadnjenja na posao ili ranijeg odlaska s posla, odnosno neevidentiranja
dolaska i odlaska, sluzbenici i namjestenici duzni su o tome pisano obavijestiti
voditelje odnosno neposredno nadredenog zaposlenika.

(9) Svi sluzbenici i namjestenici duzni su vrijeme dolaska na i odlaska s posla
prilagoditi zahtjevima poslova koje obavljaju na sudu, a zapisni¢ari su duzni u dane
kada su rasporedeni na zamjenu u druge sudacke i savjetnicke referade, dolaziti i
odlaziti s posla u okviru redovnog radnog vremena (od 7.30 do 15.30 sati) te se u
tom slugaju ne primjenjuje razdoblje tolerancije dolaska na posao (ukljuéujuci, ali ne
ograni¢avajuci se na situacije u kojima bi zapoceta rocista trajala najdulje do 15.30
sati).

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

(11) Radno vrijeme vozaca suda moze podeti i prije redovnog radnog vremena ako to
zahtijevaju sluzbene potrebe.

(12) Radno vrijeme mogu promijeniti predsjednici sudova posebnom odlukom.
(13) Op¢inski gradanski sud u Zagrebu i Opécinski radni sud u Zagrebu vode
evidenciju radnog vremena.

Clanak 13.

(1) Ulaz u zgradu sudova otvara se za sve zaposlenike na svim lokacijama suda u
6.30 sati, a zatvara se u 22.00 sata.

(2) O provedbi sadrzaja stavka 1. ovoga ¢lanka, brinu se sluzbenici pravosudne
policije i sudski namjestenici na portirskim poslovima.



(3) Punomo¢nici stranaka, pravni zastupnici nositelji generalnih punomodi za
zastupanje pred sudom i sudski vjestaci koji dolaze u sudsku zgradu radi trazenja
obavijesti, razgledavanja i prijepisa predmeta, dobivanja sluzbenih potvrda i slicno,
primaju se u sudskoj pisarnici sve radne dane od ponedjeljaka do Cetvrtka od 8.30 do
13.30 sati.

(4) Stranke i druge osobe koje dolaze nepozvane u sudsku zgradu radi trazenja
obavijesti, razgledavanja i prijepisa predmeta, dobivanja sluZbenih potvrda i slicno,
primaju se u sudskoj pisarnici sve radne dane od ponedjeljaka do ¢etvrtka od 8.30 do
12.00 sati.

(5) Uredovno vrijeme pisarnice prijema poste je u sve radne dane suda od 8.30 do
13.30 sati.

(6) Uredovno vrijeme za primanje stranaka u Odjelu za poslove s inozemstvom je od
ponedijeljka do ¢etvrtka od 8.30 do 12.00 sati.

(7) Uredovno vrijeme za primanje stranaka (gradani, odvjetnici, sudski vjestaci,
geodeti, javni bilieznici) u Zemljisnoknjiznom odjelu je ponedjeljkom od 8.00 do 13.00
sati, utorkom od 8.00 do 15.00 sati, srijedom od 8.00 do 17.30 sati, Cetvrtkom i
petkom od 8.00 do 13.00 sati, dok je ponedjeljkom, ¢etvrtkom i petkom u vremenu od
13.00 do 15.00 sati isklju¢ivo za odvjetnike i sudske vjestake.

(8) lzvan uredovnog vremena u zgradu sudova mogu uéi samo one stranke koje
imaju zakazano rogiste, a gradani uz evidenciju podataka i uz izri¢ito odobrenje
osobe kojoj dolaze.

Clanak 14.

(1) Zaposleni u sudovima duzni su biti na svojim radnim mjestima pocetkom radnog
vremena.

(2) Sluzbenici i namjestenici sudova dolazak na posao i odlazak s posla evidentiraju
u raéunalnom sustavu (evidencija radnog vremena) koji uredaji se nalaze na ulazu u
sudsku zgradu.

Clanak 15.

(1) Voditelji sudskih pisarnica duzni su voditi evidenciju dnevnog dolaska na posao i
odlaska s posla sluzbenika i namjestenika putem aplikacije za kontrolu radnog
vremena te krajem mjeseca dostaviti izvjestaj sudskoj upravi radi obratuna mjesecne
place.

(2) Izlazak sluzbenika i namjestenika iz sudske zgrade za vrijeme radnog vremena
upisuje se u aplikaciju za kontrolu radnog vremena nad kojim vrSe nadzor voditelji
sudskih pisarnica, koju su povremeno duzni dostaviti na uvid upravitelju zajednicke
sudske pisarnice, predsjedniku odjela, ravnatelju sudske uprave i predsjedniku suda
na njihov zahtjev.



V. PRUZANJE INFORMACIJA
Clanak 16.

(1) Pozvane i nepozvane stranke primaju zaposlenici sudova sukladno Sudskom
poslovniku. Za nepozvane stranke sluZzbenici pravosudne policije utvrduju razloge
dolaska u sudsku zgradu i utvrduju njihov identitet.

(2) Suci, sudski savjetnici, visi sudski savjetnici i vii sudski savjetnici — specijalisti
primaju, u pravilu, samo pozvane stranke.

(3) Ako nepozvana stranka trazi prijem kod suca, sudskog savjetnika, viseg sudskog
savjetnika odnosno viseg sudskog savjetnika — specijalista, sluzbenici pravosudne
policije duzni su provjeriti je li sudac, sudski savjetnik, vi§i sudski savjetnik odnosno
viéi sudski savjetnik — specijalist spreman primiti navedenu osobu.

(4) Sudac, sudski savjetnik, visi sudski savjetnik odnosno Visi sudski savjetnik —
specijalist prima nepozvane stranke samo, ako smatra da bi radi davanja obavijesti u
svezi s predmetom koji mu je dodijeljen u rad trebalo primiti i nepozvanu stranku jer
bi to pridonijelo brzem ili efikasnijem rjeSenju predmeta, pazeci pritom da ne dovede
u sumnju svoju nepristranost.

Clanak 17.

(1) Stranke, njihove punomocnike | zastupnike o stanju predmeta obavjestava
sluzbenik sudske pisarnice na temelju podataka iz upisnika, eSpisa ili predmeta.

(2) Obavijest Ce se ograniiti na podatke o stadiju postupka i rie$avatelju kojemu je
predmet dodijeljen u rad.

(3) Pri davanju obavijesti zabranjeno je davati izjave o pravilnosti pojedinih sudskih
radnji, kao i o vjerojatnom ishodu postupka.

(4) Ako se predmet ne nalazi u sudskoj pisarnici, a iz nekog razloga nije moguce
uvidom u eSpis utvrditi trazenu informaciju, sluzbenik sudske pisarnice provjerava
kod suca ili sudskog savjetnika kada moze predmet dostaviti u sudsku pisarnicu i
obavjestava stranku kada moze doéi u sudsku pisarnicu radi dobivanja obavijesti o
stanju predmeta.

Clanak 18.
Ostvarivanje prava na pristup informacijama pravnim i fizickim osobama obavlja se

sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama, Sudskom poslovniku i drugim
zakonima.



VI. MEBUSOBNI ODNOSI
Clanak 19.

(1) U medusobnim odnosima i u odnosu prema strankama zaposlenici sudova su
duzni postupati profesionalno, s uzajamnom obzirno$¢u, nepristrano i pristojno,
postuju¢i dostojanstvo osobe, vode¢i racuna o pravima i potrebama gradana u
okvirima sluzbe, uz opcée usvojena i priznata pravila dobrog ponasanja.

(2) Zaposlenici sudova duzni su jednako postupati prema svim gradanima i ostalim
zaposlenima.

(3) Zaposlenici sudova su duzni postupati s posebnom paZnjom prema osobama s
invaliditetom i drugim osobama s posebnim potrebama.

VII.CUVANJE SREDSTAVA ZA RAD
Clanak 20.

(1) Sredstva za rad koriste se iskljuéivo prema njihovoj namjeni, a u skladu s
uputama proizvodaca i isklju€ivo za sluzbene potrebe.

(2) Zaposlenici sudova koji su zaduzeni sudskom imovinom duzni su navedena
sredstva koristiti isklju¢ivo za sluZzbene potrebe, skrbiti o njihovoj ispravnosti i drzati ih
urednima.

Clanak 21.

Mobilnim telefonom u vlasni$tvu suda moZe se zaduziti sudac, sluzbenik i
namjestenik kojemu je po naravi posla isti potreban. Mobilni i uredski telefoni (fiksni)
koriste se samo za sluzbene potrebe.

Clanak 22.

Sredstva za rad i uredski potro$ni materijal zabranjeno je iznositi iz zgrade suda,
osim u posebnim slu¢ajevima i to uz pisano odobrenje predsjednika suda.

Clanak 23.
(1) Nakon isteka radnog vremena zaposlenici su duzni uredno pospremiti sudske
predmete i stolove, zatvoriti prozore, iskljuéiti elektricne aparate i zakljucati radne

prostorije.

(2) Pecati i zigovi moraju se ¢uvati zaklju¢ani i isti se poslije upotrebe vracaju na
mjesto predvideno za njihovo ¢uvanje.
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Clanak 24.

(1) Sluzbeni automobili mogu se koristiti na podrucju teritorijalne nadleznosti sudova,
a za podrucja izvan teritorijalne nadleznosti samo u posebnim okolnostima i uz
odobrenje predsjednika suda.

(2) Sluzbeni automobili za podruéje izvan nadleznosti sudova koriste se na temelju
putnog naloga kojega izdaje predsjednik suda ili ovlasteni sluzbenik.

(3) Vozac¢ je duzan nakon obavlijenog prijevoza popuniti “putni list” u koji upisuje
smjer voznje i broj prijedenih kilometara. “Putni list” potpisuju korisnik prijevoza i
vozac. O koriStenju sluzbenog automobila vodi se posebna evidencija.

Clanak 25.

U sluCaju prometne nezgode i osteéenja sluZzbenih automobila, voza¢ je duzan
podnijeti pisani izvjestaj predsjedniku suda odnosno ravnatelju sudske uprave koji je
duzan poduzeti sve radnje za ostvarenje prava s osnova police osiguranja.

VIIl. SREDSTVA REPREZENTACIJE
Clanak 26.
(1) Pravo na koriStenje sredstava reprezentacije ima predsjednik suda.

(2) Predsjednik suda odreduje svrhu u koju se koriste sredstva reprezentacije
iniciranjem tro$ka, potpisom narudzbenice ili na drugi odgovarajuc¢i nacin.

IX. MJERE OSIGURANJA
Clanak 27.

(1) Zaposleni u sudovima duzni su se brinuti o isto¢i i sigurnosti sudskih prostorija,
posebno postivati odredbe o zabrani puSenja u radnim prostorijama, imajuéi u vidu
da su okruzeni lako zapaljivim materijalima: (drvo, papir, plastika).

(2) Zaposlenici sudova, odvjetnici i sudski vjestaci koji posjeduju valjane sluzbene
identifikacijske iskaznice, te pravni zastupnici nositelji generalnih punomoéi za
zastupanje pred sudovima, mogu ulaziti u sudsku zgradu bez prethodne sigurnosne
provjere, a na zahtjev sluzbenika pravosudne policije ili namjestenika na portirskim
poslovima, duzni su prilikom ulaska u sudsku zgradu pokazati sluzbenu iskaznicu.

Clanak 28.

Sudnice, sudske pisarnice i ostale sudske prostorije moraju biti zaklju¢ane izvan
radnog vremena, kao i u vremenu kada nitko u njima ne borauvi.



Clanak 29.

(1) Sluzbenici pravosudne policije, pri obavljanju poslova osiguranja osoba, imovine i
objekata suda duZni su postupati sukladno vaze¢im propisima, posebice Pravilniku o
nadinu osiguranja osoba, imovine i objekata sudova i drZavnih odvjetnistava
(,Narodne novine" broj: 75/2022, 82/2024, 63/2025).

(2) U obavljanju poslova osiguranja sluzbenik pravosudne policije duzan je stititi
zaposlenike i druge osobe koje se ovlasteno nalaze u sudskoj zgradi, objekte,
imovinu, te propisani red u sudovima, nadzirati ulaz i izlaz osoba, sprijeciti unosenje
oruzja, oruda, eksplozivnih naprava i drugih opasnih stvari ili tvari u sudovima.

Clanak 30.

Osobi koja odbije pretragu opisanu Pravilnikom o nacinu osiguranja osoba, imovine i
objekata sudova i drzavnih odvjetni§tava (,Narodne novine* broj: 75/2022, 82/2024,
63/2025), sluzbenik pravosudne policije ne¢e dopustiti ulaz u sudsku zgradu.

Clanak 31.

(1) U prostorima odredenima u svrhu rada i boravka sluzbenika pravosudne policije i
namjestenika na portirskim poslovima zabranjeno je zadrzavanje zaposlenih u
sudovima; stranaka i drugih osoba.

(2) U sludaju remeéenja reda u sudnicama, pisarnicama i drugim sudskim
prostorijama, na poziv suca, sluzbenika ili namjestenika, sluZbenici pravosudne
policiie duZni su intervenirati, te po svojoj procjeni poduzeti potrebne mjere u svrhu
spre¢avanja remeéenja reda sukladno Pravilniku o nacinu osiguranja osoba, imovine
i objekata sudova i drzavnih odvjetnistava.

(3) O poduzetim mjerama radi otklanjanja opasnosti i radi uspostave javnog reda i
mira u Sudu pravosudni policajci duzni su obavijestiti ravnatelja sudske uprave
odnosno predsjednika suda.

X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

(1) Nepostivanje odredaba Kuc¢nog reda od strane sudaca predstavija povredu
Kodeksa sudacke etike u smislu &l. 106 st. 1. Zakona o sudovima, a u svezi sa ¢l. 62.
st. 1. i st. 2. to&. 6. Zakona o Drzavnom sudbenom vije¢u (,Narodne novine* broj:
116/2010, 57/2011, 130/2011, 13/2013, 28/2013, 82/2015, 67/2018, 126/2019,
80/2022, 16/2023, 83/2023, 155/2023).

(2) Nepostivanje odredaba Kuénog reda od strane drZavnih sluzbenika i
namjestenika predstavlja povredu sluzbene duznosti sukladno ¢l. 108. do 112.
Zakona o drzavnim sluZbenicima (,Narodne novine" broj: 155/2023, 85/2024).



(3) Nepostivanje odredaba Kuénog reda od strane gradana predstavlja povredu u
smislu odredaba Zakona o prekr$ajima protiv javnog reda i mira (,Narodne novine"
broj: 55/1991, 29/1994, 114/2022, 47/2023).

Clanak 33.
Sa sadrzajem Kuénog reda duzni su se upoznati svi zaposleni u sudovima, a
odredbe koje se odnose na gradane koji pozvani ili nepozvani borave u sudskoj
zgradi biti ¢e istaknute na oglasnoj plo¢i i web stranici sudova.

Clanak 34.
Danom stupanja na snagu ovog Kuénog reda, prestaje vaziti Kuéni red Opc¢inskog
gradanskog suda u Zagrebu i Opéinskog radnog suda u Zagrebu broj 3 Su-550/2020
od 27. veljace 2020. i sve njegove izmjene i dopune naknadno donesene.

Clanak 35.

Ovaj Kuéni red stupa na snagu danom donosenja.

OPCINSKI GRADANSKI SUD U ZAGREBU  OPCINSKI RADNI SUD U ZAGREBU

Broj: 18 Su-420/2026 Broj: 18 Su-72/2026
Zagreb, 24. veljace 2026. Zagreb, 24. veljace 2026.
Predsjednica Opc¢inskog gradanskog Predsjednik Opc¢inskog radnog
suda u Zagrebu suda u Zagrebu
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