REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U PAZINU

URED PREDSJEDNIKA SUDA

Broj: 3 Su-131/15
Pazin, 02.rujna 2015.g.

Na temelju odredbe ¢lanka 31. Zakona o sudovima (Narodne novine br. 28/13 33/15), ¢lanka
33. Sudskog poslovnika (Narodne novine br. 37/14, 49/14, 8/15 i 35/15) u svezi ¢lanka 4.
Zakona o zaStiti na radu (Narodne novine br. 71/14, 118/14 i1 154/14) i ¢lanka 13. i 33.
Zakona o ograni¢avanju uporabe duhanskih proizvoda (Narodne novine br. 125/08, 55/09,
119/09 1 94/13 ) predsjednica Trgovackog suda u Pazinu Adrijana Labinjan Skok, propisuje

KUCNI RED
TRGOVACKOG SUDA U PAZINU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Kuénim redom Trgovackog suda u Pazinu (u daljnjem tekstu: sud) utvrduje se nacin
koriStenja  sudnica, pisarnica 1 ostalih radnih prostorija u sudskoj zgradi,
mjere za odrzavanje reda i ¢isto¢e u zgradi, mjere potrebne za sigurnost u zgradi, vrijeme i
nacin zadrzavanja u zgradi, mjere za koriStenje i Cuvanje inventara u prostorijama suda,
koristenje vozila suda, duznost zaposlenika, stranaka i drugih gradana za vrijeme boravka u
zgradi suda.

Clanak 2.

Odredbe kuénog reda obvezne za zaposlenike suda i gradane koji po pozivu ili nepozvani
borave u zgradama suda (u daljnjem tekstu: stranke).

I1. KORISTENJE PROSTORIJA U ZGRADI SUDA
Clanak 3.
Prostorije suda koriste se prema odredenoj im namjeni.

Zaposlenici suda duzni su prostorije i sredstva za rad (ra¢unala, ra¢unalnu opremu, inventar i
dr.) koristiti s pozorno$¢u dobrog domacina.

U sudnicama, sudskim pisarnicama i ostalim prostorijama ne smiju se drzati predmeti koji
naruSavaju dostojanstvo suda i ometaju namjensko koristenje prostorija.
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Clanak 4.
Stranke sa pozivom, pozivaju se u sudnice u vrijeme navedeno u pozivu.

Stranke 1 druge osobe koji dolaze radi informiranja o stanju spisa, ulaze u pisarnice i druge
prostorije prema redu dolaska na poziv zaposlenika suda.

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

Osobe koje dolaze u sud, duzne su obratiti se djelatniku na portiri, te navesti razlog dolaska na
sud, a djelatnik na porti ¢e nakon provjere identiteta osobu uputiti u traZenu pisarnicu
odnosno sudnicu.

Ako osoba bez poziva zahtjeva prijam kod suca ili predsjednika suda, djelatnik na porti
prethodno provjerava da li sudac ili predsjednik suda moze primiti tu osobu.

Strankama je dopusteno zadrzavanje u zgradi suda onoliko vremena koliko je potrebno za
obavljanje radnje zbog koje su dosli u zgradu, nakon ¢ega su je duzni napustiti.
Radi sudjelovanja na roc¢istima strankama je dozvoljen ulaz u zgradu suda 15 minuta prije
pocetka rocista.
III. RADNO VRIJEME
Clanak 5.

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

Radno vrijeme u pocinje u 07,30 sati, a zavrSava u 15,30 sati, dok radno vrijeme ¢istacice
pocinje 14,30 sati, a zavr§ava u 22,30 sati, s dnevnim odmorom od 17,30 sati do 18,00 sati.

Dnevni odmor traje od 11,00 do 11,30 sati, a dnevni odmor ¢istacice traje od 17,30 sati do
18,00 sati. 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 na¢in da je u
pisarnici uvijek prisutan najmanje jedan zaposlenik pisarnice.

Clanak 6.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama u sudskim referadama odreduje uredujuéi sudac
pozivanjem stranaka u pojedinim predmetima radnim danom, u pravilu pocev od 08,00 do
13,00 sati.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama u sudskom registru je svaki radni dan od 09,00 do
12,00 sati, a obavijesti u vezi sa stanjem u pojedinom spisu stranke mogu dobiti telefonskim
putem svakog radnog dana u vremenu od 13,00 do 14,00 sati.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama u prijemnoj i sudskoj pisarnici je svakog radnog dana
od 08,00 do 13,00 sati. Uvid u spis, stranke mogu vrsiti u vremenu od 12,30 sati do 13,30 sati,
dok se informacije o spisima telefonskim putem mogu dobiti svakog radnog dana u vremenu
od 13,00 do 15,00 sati.

Clanak 7.

Sluzbenici 1 namjestenici suda dolazak evidentiraju svojim potpisom na za to odredenoj listi
koja se nalazi u pisarnici sudske uprave.

U tijeku radnog vremena, osim radi koristenja dnevnog odmora, sluzbenici i namjestenici
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mogu za posebne osobne potrebe napustiti zgradu suda nakon dobivene suglasnosti
nadredenog sluzbenika, te nakon upisa u posebnu za to odredenu listu evidencije izlazaka. a
koja prilezi listi evidencije dolazaka.

Izvan radnog vremena suda i u dane kada sud ne radi, zaposlenici suda mogu boraviti na sudu
samo uz prethodno pismeno odobrenje predsjednika suda ili osobe za to ovladtene od strane
predsjednika suda, te su svoj boravak na sudu duzni upisati u za to odredenu listu koja se
nalazi u pisarnici sudske uprave.

Evidenciju i kontrolu dolazaka i odlazaka sa posla zaposlenika vrsi upravitelj pisarnice sudske
uprave.

Clanak 8.

O potrebi izlaska suca i zapisnicara izvan sudske zgrade radi obavljanja uvidaja, vjeStacenja
ili koje druge sudske radnje, odlucuje sudac koji rjesava predmet, dok ostali sluzbenici
izvrSavaju odredene radnje izvan sudske zgrade prema posebnom rasporedu koji sastavlja
predsjednik suda.

O svakom uredovanju izvan sudske zgrade obavijestiti ¢e se predsjednik suda najkasnije 24
sata prije odrzavanja uredovanja.

IV. MJERE OSIGURANJA
Clanak 9.

Sudnice i sudske pisarnice izvan radnog vremena, odnosno nakon §to ih Cistacice odiste,
trebaju biti zakljucane o ¢emu su zaduZeni sluzbenici pisarnice, sudnica odnosno ¢istacica
suda.

Kljucevi svih ureda, sudskih pisarnica i sudnica ostavljaju se u uredu predsjednika suda.
Clanak 10.

Portir provjerava razlog dolaska stranaka u sudsku zgradu, te ih upucéuje u prostorije u koje su
pozvani ili gdje mogu obaviti radnju zbog koje su dosli.

Clanak 11.

U slucaju remecenja reda u sudnici ili drugim prostorijama suda, sudac ili predsjednik suda
odnosno sluzbenik za to ovladten od strane predsjednika suda, poduzima potrebne mjere radi
otklanjanja opasnosti za zaposlenike suda, stranke, zgradu i opremu suda, a moze pozvati i
djelatnike MUP-a.

Clanak 12.

Portir provodi mjere osiguranja suda sukladno Pravilniku o zastiti osoba, imovine i objekata
pravosudnih tijela (Narodne novine br. 97/01).

IV. KORISTENJE SREDSTAVA RADA
C‘lanak 13.

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 i u skladu s uputama proizvodaca.



Zaposlenik suda obvezan je duznom paznjom koristiti imovinu suda za sluzene potrebe i
brinuti se o njihovoj ispravnosti i urednosti.

Clanak 14.

Telefoni i telefaks u prostorijama suda koriste se sukladno odredbama Sudskog poslovnika i
to za sluzbene potrebe samo na podru¢ju Republike Hrvatske.

Obavljanje privatnih razgovora putem telefona ili mobitela u sudskim uredima zbog
neometanja ostalih prisutnih kolega u uredu, dozvoljeno je samo u iznimnim situacijama.

Stranke mogu razgovore preko mobilnih telefona obavljati isklju¢ivo na hodnicima suda na
nacin da ne ometaju rad suda i kuéni red.

Clanak 15.

Informatic¢ka oprema suda koristi se iskljucivo za sluzbene potrebe suda. Obvezno se prati
evidentira produkcijsko koritenje svih aplikacija.

Radi sigurnog i pouzdanog rada raCunala, baza podataka i ostale informaticke opreme i
ra¢unalne - komunikacijske mreZe svim zaposlenicima suda (sucima, sudskim savjetnicima,
sluzbenicima namjeStenicima) dozvoljeno je koristiti samo licencirani softver nabavljen za
potrebe suda.

Clanak 16.

Sredstva za rad smiju se iznositi iz zgrade suda samo uz pismeno odobrenje predsjednika
suda, koji o tome izvjedcuje voditelja racunovodstveno — financijskih poslova suda radi
evidencije inventara u uporabi.

Clanak 17.

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

Voza¢ sluzbenog automobila duzan je voditi evidenciju o kori$tenju ispunjavanjem putnog
lista, u koji upisuje smjer voznje i broj prijedenih kilometara.

U slu¢aju prometne nezgode i1 oSte¢enja sluzbenih automobila, voza¢ je duzan podnijeti
pismeno izvje$ce predsjedniku suda.

VI. MJERE ODRZAVANJA REDA
Clanak 18.

Zaposlenici suda, stranke i1 ostali gradani zateCeni u zgradi suda, duzni su postivati
dostojanstvo suda, te se ponasati na na¢in da ne ometaju redoviti rad suda.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

Zaposlenici suda duzni su skrbiti se o primjerenom izgledu radnih prostorija, o Cistoci i
urednosti radnih prostorija te sredstava rada koja su im na koristenju.

U sudnicama, sudskim pisarnicama i ostalim prostorijama ne smiju se drzati predmeti koji
narusavaju dostojanstvo suda i ometaju namjensko koristenje prostorija.
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Clanak 21.

U sudnicama, sudskim pisarnicama i ostalim zatvorenim prostorijama suda, nije dozvoljeno
pusenje i konzumiranje alkoholnih pi¢a i drugih sredstava ovisnosti.

Clanak 22.

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

U odnosu prema gradanima, posebno strankama, zaposlenici suda duZni su postupati
profesionalno, nepristrano i pristojno, gradanima pomoéi u ostvarivanju njihovih prava,
postupajuci u skladu s natelom ustavnosti, zakonitosti i podtivanja javnog interesa.

Clanak 23.

S kuénim redom upoznati ¢e se svi zaposlenici Trgovackog suda u Pazinu, dostavom putem
sluzbene elektroni¢ke poste, a odredbe koje se odnose na stranke i ostale gradane objaviti ¢e
se na oglasnoj plo¢i suda.

Ovaj ku¢ni red objaviti ¢e se na web stranici suda.

Clanak 24.

Kucni red stupa na snagu 1. rujna 2015. godine.

SJEDNICA SUDA
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