Republika Hrvatska

Opcinski sud u Splitu
Split

Ured predsjednika

Broj: 18 Su-436/2024-1
Split, 5. ozujka 2024.

Temeljem clanka 33. Sudskog poslovnika (Narodne novine broj 37/2014,
49/2014, 8/2015, 35/2015, 123/2015, 45/2016, 29/2017, 33/2017, 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 i 122/2023 dalje; u tekstu Sudski
poslovnik), Predsjednik Opéinskog suda u Splitu propisuje

KUCNI RED
OPCINSKOG SUDA U SPLITU

|. Opée odredbe
Clanak 1.

Ovim Ku¢nim redom utvrduje se nacin koriStenja radnih i ostalih prostorija u
sudskim zgradama, vrijeme zadrzZavanja u zgradama suda, mjere za odrzavanje reda
i CistoCe, mjere potrebne za sigurnost prostorija i ostale mjere potrebne za Cuvanje
sredstava za rad i drugih predmeta koji se nalaze u sudu, kao i duznosti sluzbenih
osoba kojima je povjerena skrb o sigurnosti zgrade i ostalih osoba koje se koriste
prostorijama suda ili se u njima povremeno zadrzavaju.

[I. Nacin koristenja radnih i ostalih prostorija:
Clanak 2.
Prostorije Opcinskog suda u Splitu su smjestene:

1. sudska uprava, parni¢ni odjel, radni odjel, obiteljski odjel, ovrsni odjel,
izvanparniéni i ostavinski odjel, kazneni odjel te arhiv suda, na adresi Split,
Gunduli¢eva 27

2. Zemljisnoknjizni odjel u Splitu u prizemlju zgrade Zupanijskog suda u Splitu na
adresi Split, Gunduli¢eva 29A

3. Poseban zemljiSnoknijizni odjel u Omisu, na adresi Omis, Trg kralja Tomislava 5

4. Poseban zemljiSnoknijizni odjel u Solinu, na adresi Solin, Kralja Zvonimira 75

5. Poseban zemljiSnoknjizni odjel u Kastel LukSi¢u, Kastel Luks$i¢, Obala Kralja
Tomislava 2

6. Stalna sluzba u Trogiru, na adresi Trogir, Obala bana Berislavica 1

7. Stalna sluzba u Sinju, na adresi Sinj, Petrovac 3
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8. Stalna sluzba u Supetru, na adresi Supetar, Hrvatskih velikana 6
9. Stalna sluzba u Starom Gradu, na adresi Stari Grad, Novo Riva 3

10. Arhiva OSST-a Split, na adresama Dracevac, ex. Vojarna sv. Kriz, Biokovska 3,
Gunduli¢eva 27 i Gunduli¢eva 2.

Clanak 3.

Odredbe ku¢nog reda obvezne su za zaposlenike suda, sluzbene osobe koje
skrbe o sigurnosti zgrade i gradane koji po pozivu ili nepozvani borave u zgradama
suda.

Clanak 4.

Svi zaposlenici Opc¢inskog suda u Splitu duzni su Koristiti navedene radne i
ostale prostorije vodeci racuna da iste budu uredne, Ciste, funkcionalno ispravne i
spremne za svakodnevnu uporabu.

[ll. Radno vrijeme
Clanak 5.

Tjedno radno vrijeme suda rasporedeno je u pet radnih dana od ponedjeljka
do petka (40 sati tjedno).

Dnevno radno vrijeme zaposlenika suda pocinje u 7,00 — 7,30 sati, a zavrSava
u 15,00-15,30 sati u skladu s Odlukom o uvodenju kliznog radnog vremena.

Zaposlenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo na
dnevni odmor (stanku) od 30 minuta.

Zaposlenici suda koriste stanku za dnevni odmor od 10,30 sati do 11,00 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.

Namjestenice/i rasporedene na poslovima Cistaca rade u radnom vremenu od
14,00 do 22,00 sata s dnevnim odmorom od 17,30 do 18,00 sati, uz dezurstvo jedne
namjestenice/ka u jutarnjim satima.

U ZemljiSnoknjiznom odjelu u Splitu rad je organiziran prije i poslije podne, te
se odnosi na sluzbenike rasporedene na rad GRP-om u navedeni odjel. Dnevno
radno vrijeme jutarnje smjene zapocCinje u 7,00 sati, a zavrSava u 15,00 sati, radno
vrijeme popodnevne smjene zapocinje u 15,00 sati, a zavrSava u 22,00 sati. Na ovaj
zemljiSnoknijizni odjel se ne odnosi Odluka OSST-a o uvodenju kliznog radnog
vremena.

Clanak 6.

Opé¢inski sud u Splitu vodi evidenciju radnog vremena. U sjedistu suda na
adresi Gunduli¢eva 27 i u ZemljiSnoknjiznom odjelu u Splitu, Gunduliceva 29A
evidencija se vodi elektronski.

Na ulazu u zgradu sjedista Opéinskog suda u Splitu na adresi Gunduli¢eva 27
i na ulazu u ZemljiSnoknjizni odjel u Splitu, Gunduliceva 29A postavljena je nadzorna
kamera u sklopu uredaja za evidenciju ulazaka i izlazaka sluzbenika i namjestenika
iz radnih prostorija i prostora.
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Sluzbenici i namjestenici OSST-a u sjedistu suda i u ZemljiSnoknjiznom odjelu
u Splitu duzni su prilikom redovitog dolaska te odlaska s posla, kao i prilikom svakog
drugog napustanja radnog mjesta evidentirati se elektronskom karticom putem
elektronskog Citaca u skladu s Odlukom o elektronskoj evidenciji radnog vremena
ovog suda. Sluzbenici i namjestenici suda u stalnim sluZzbama, zk odjelima i
posebnim zk odjelima, vrijeme dolaska i odlaska obvezni su svaki radni dan
evidentirati u sudskoj pisarnici, odnosno odjelu na koji su rasporedeni. Evidenciju
dolaska i odlaska sluzbenika i namjeStenika prati Ured predsjednika suda, Pododsjek
za kadrovske poslove.

U tijeku radnog vremena, osim radi koriStenja dnevnog odmora od 30 minuta,
sluzbenici i namjestenici mogu za posebne osobne potrebe napustiti zgradu suda
samo nakon prethodno zatrazene i dobivene suglasnosti nadredenog sluzbenika, koji
¢e o tome zatraZi odobrenje od Ureda predsjednika suda. Svaki izlazak ¢e se
posebno evidentirati.

IV. Prijem stranaka
Clanak 7.

Podnesci se zaprimaju u prijamnoj pisarnici svaki radni dan od 8,00 sati do
10,15 sati i od 11,15 sati do 14,30 sati.

Stranke u pravilu u sud dolaze po pozivu raspravnog suca ili sudskog
savjetnika.

Za osobe koje dolaze u sud bez sudskog poziva, sluzbenici pravosudne
policije duzni su utvrditi razloge dolaska i utvrditi njihov identitet. Ako zahtijevaju
prijem kod suca ili sudskog savjetnika, sluzbenici pravosudne policije duzni su
kontaktirati suca odnosno sudskog savjetnika radi dobivanja odobrenja o primitku
nepozvane osobe.

Suci odnosno sudski savjetnici primaju nepozvane stranke samo ako smatraju
da bi radi davanja obavijesti u svezi s predmetom koji im je dodijeljen u rad trebalo
primiti i nepozvanu stranku jer bi to pridonijelo brzem ili efikasnijem rjeSenju
predmeta, pazedi pritom da ne dovede u sumnju svoju nepristranost.

Stranke, njihovi punomocnici i druge osobe koje dolaze nepozvane u sud radi
traZenja obavijesti, razgledanja i prijepisa spisa, dobivanja sluZbenih potvrda i sli¢no
primaju se u sudskim pisarnicama i pisarnicama stalnih sluzbi svakog radnog dana,
osim srijede, u vremenu od 8,00 do 10,15 sati, te od 11,15 do 13,30 sati.

Prijem stranaka i odvjetnika u Uredu predsjednika suda odreden je utorkom u
vremenu od 8,30 do 10,15 h i prema prethodnom dogovoru sa predsjednikom suda.

Radno vriieme suda u ZemljiSnoknjiznom odjelu u Splitu, posebnim
zemljiSnoknjiznim odjelima i zemljiSnoknjiznim odjelima stalnih sluzbe odreden je na
nacin da se prijem pismena i rad sa strankama obavlja svaki dan u vremenu od 8,00
do 10,15 sati, te od 11,15 do 13,30 sati.

Voditelji zemljiSne knjige primaju stranke ponedjeljkom, utorkom i Cetvrtkom od
8,00 do 10,15 sati, te od 11,15 do 13,30 sati.

Predsjednica ZemljiSnoknjiznog odjela prima odvjetnike i stranke srijedom u
vremenu od 12,00 do 13,30 sati.

Stalna sluzba u Starom Gradu i Stalna sluzba u Supetru prilagodit ¢e radno
vrijeme sukladno prometnom povezano$¢éu.

Suci i sudski savjetnici rasporedeni na rad u zemljiSnoknjizne odjele primaju
stranke iskljucivo po prethodnom dogovoru.
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Clanak 8.

Stranke smiju uci u prostorije suda u uredovno vrijeme suda, ako pozivom nije
odredeno drugo vrijeme.

Strankama je dopusteno zadrZzavanje u zgradi suda onoliko vremena koliko je
potrebno za obavljanje radnje zbog koje su dosli u zgradu, nakon Cega su je duzni
napustiti.

V. Mjere odrzavanja reda
Clanak 9.

Svi zaposleni u Opcinskom sudu u Splitu u prostorijama suda zadrzavaju se u
okviru navedenog radnog vremena iz Clanka 5. Ku¢nog reda.

Zadrzavanje i rad zaposlenih u vremenu duljem od propisanog ovim kuénim
redom odredit ¢e posebno Predsjednik suda, po potrebi i pisanim putem.

Clanak 10.

Zaposlenici 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
—red i mir u sudu.

Za vrijeme odrzavanja raspravnih rociSta mobilni telefoni moraju biti iskljuceni.

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

U prostorijama suda, zaposlenici suda i stranke, te drugi gradani trebaju biti
odjeveni na prikladan nacin, da ne dovode u pitanje dostojanstvo sluzbe i ugled
suda.

Clanak 11.

U sudnicama, sudskim pisarnicama i ostalim prostorijama ne smiju se drzati
predmeti koji naruSavaju dostojanstvo suda i ometaju namjensko Kkoristenje
prostorija.

Clanak 12.
Ciéenje i odrzavanje reda u prostorijama Opéinskog suda u Splitu provode
Cistacice/i po nalogu Voditeljice/a Pododsjeka za organizacijsko-tehniCke poslove,
sukladno opisu poslova iz Pravilnika o unutarnjem redu Opcinskog suda u Splitu.

Clanak 13.

U uredima zaposlenika, sudnicama i sudskim pisarnicama nije dozvoljeno
pusenje i konzumiranje alkoholnih pic¢a i drugih sredstava ovisnosti.
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Clanak 14.

U medusobnim odnosima, zaposlenici suda, duzni su poStovati dostojanstvo
drugih, temeljiti komunikaciju na uzajamnom posStivanju, povjerenju, suradnji,
odgovornosti i strpljenju.

U odnosu prema gradanima, posebno strankama, zaposlenici suda duzni su
postupati profesionalno, nepristrano i pristojno, gradanima pomoc¢i u ostvarivanju
njihovih prava postupajuci u skladu s nacelom ustavnosti, zakonitosti i postivanja
javnog interesa.

IV. Mjere osiguranja
Clanak 15.

Osiguranje osoba, imovine i objekata suda, te odrzavanje reda u sudu
obavljaju sluzbenici pravosudne policije.

Sluzbenici pravosudne policije obavljaju sluzbu u opsegu i ovlastima
utvrdenim Zakonom o sudovima (Narodne novine broj 28/13, 33/15, 82/15, 82/16,
67/18, 126/19, 130/20, 21/22, 60/22 i 16/23) i Pravilnikom o nadinu osiguranja
osoba, imovine i objekata sudova i drzavnih odvjetnistava (Narodne novine broj
75/22). U obavljanju poslova osiguranja sluzbenik pravosudne policije:

- utvrduje identitet osoba koje ulaze i izlaze iz suda,

- pretraZuje osobe koje ulaze i izlaze iz suda i njihove stvari,

- zabranjuje ulaz osobama koje nose oruzje, opasno orude ili za koje postoji
opravdana sumnja da unose opasne tvari, osim sluZbenicima koji dolaze na sud radi
izvrSenja radnih naloga, a kojima je za obavljanje nalozenih poslova neophodno imati
oruzje, opasno orude ili druge opasne stvari

- zadrzava do predaje policiji osobu koja je zate€ena u pocinjenju kaznenog djela,
odnosno prema kojoj je primijenjeno sredstvo prisile vezivanjem,

- udaljuje iz suda osobe koje ometaju rad suda,

- obavlja i druge poslove, odnosno izvrSava naloge predsjednika suda u svezi sa
zastitom osoba, imovine i objekata suda.

Clanak 16.

U slu€aju 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 u sudu sluzba pravosudne policije duzna je obavijestiti predsjednika suda.
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Clanak 17.

Sudnice i sudske pisarnice izvan radnog vremena, odnosno nakon $to ih
CistaCice/i ocCiste, trebaju biti zakljuCane, za $to su zaduZeni sluzbenici sudske
pisarnice, odnosno Cistacice/i suda.

V. Koristenje sredstava suda
Clanak 18.

Pecati i Stambilji se Cuvaju u zaklju¢anom ormaru i isti se poslije upotrebe
vracaju na mjesto predvideno za njihovo Cuvanje.

Upisnici i druge pomoéne knjige za rad sudske uprave se nakon upotrebe
cuvaju u zaklju€anim ormarima ili ladicama.

Clanak 19.

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.

Zaposlenik suda obvezan je duznom pazZnjom koristiti imovinu suda samo u
svrhu obavljanja sluzbenih potreba, a ne za postizanje osobnog interesa ili druge
nezakonite aktivnosti.

Clanak 20.

Informaticka oprema, elektronicka komunikacija, telefonski razgovori i slanje
telefaksa u prostorijama suda koriste se isklju€ivo za sluzbene potrebe.

Clanak 21.

Racunala i pisali se po zavrSetku radnog vremena suda iskljuCuju i ostavljaju
iskljuCenima i zasticenima od eventualnog utjecaja vlage.

Clanak 22.
Sredstva za rad smiju se iznositi iz zgrade suda samo uz pisano odobrenje
Ureda predsjednika suda, koji o tome izvjeS¢uje Odjel za financijsko-materijalne
poslove suda radi evidencije inventara u uporabi.

Clanak 23.

Sluzbena vozila suda koriste se samo za obavljanje sluzbenih radnji suda, na
temelju odluke predsjednika suda ili putnog naloga kojeg je izdao predsjednik suda.

Sudac, sluzbenik ili namjeStenik koji koristi sluzbeno vozilo duzan je 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 upravitelj Ureda
predsjednika suda putem Voditeljica Pododsjeka za organizacijsko-tehnicke poslove.
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U slu€aju prometne nezgode ili oSteCenja sluzbenih automobila, vozac je
duZan podnijeti pisano izvjeS¢e predsjedniku suda.

VI. Prijelazne i zavrSne odredbe:

Clanak 24.

S kucnim redom upoznat ¢e se svi zaposlenici Opcinskog suda u Splitu
dostavom putem elektroniCke poSte, a odredbe koje se odnose na stranke i ostale
gradane objavit ¢e se na web stranici OSST-a.

Ovaj kucni red objavit ¢e se na web stranici Opéinskog suda u Splitu.

Clanak 25.
Ovaj kucni red stupa na snagu dana 5 ozujka 2024.
Predsjednik suda
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