(Upozorenje : urediki prociséeni tekst “Narodne novine” broj 37. od 24.03.2014., broj 48 18.04.2014.
i broj 8. od 23.01.2015., u kojima je naZeao vrijeme njihova stupanja na snagu)

SUDSKI POSLOVNIK

DIO PRVI

l. glava
UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Sudskim poslovnikom propisuju se osnove zajgsto sudova i poslovanje u sudovima.
(2) Ministar pravosda daje upute i tum&nja za primjenu Sudskog poslovnika.
(3) Vrhovni sud Republike Hrvatske primjenjuje afire Sudskog poslovnika ako pojedina pitanja
nisu urefena posebnim propisima ili Poslovnikom o radu Vray suda Republike Hrvatske.

Clanak 2.
(1) U poslovanju sudovi koriste informacijski susta
(2) Ministar pravosdia uputama oddeije pravila koridtenja informacijskog sustava unpeni u
poslovanju sudova.

Clanak 3.
Unutarnje poslovanje u sudu odvojeno je odesija.

. glava
SUDSKA UPRAVA

1. Poslovi sudske uprave

Clanak 4.

Pored poslova propisanih Zakonom o sudovima, poslaske uprave obuh&au i:

— striéne poslove u vezi s imenovanjem, stegovnom odgo&un razrieSenjem te ostvarivanjem
drugih prava i duznosti sudaca,

— poslove osiguranja uvjeta za koriStenje inforjs&olg sustava u primjeni u poslovanju suda u
skladu s uputama ministra pravdaute poslove nadzora nad urednim i pravodobnim amogodataka u
informacijski sustav,

— poslove izvrSenja kaznenopravnih sankcija (osimiSenja kazne zatvora) i prekrSajnopravnih
sankcija i postupak s pritvorenicima,

— poslove izdavanja uvjerenja da se ne vodi kazpestiupak,

— druge poslove propisane zakonom i ovim poslovniko

2. Ovlasti i duznosti predsjednika suda

Clanak 5.

(1) Predsjednik suda upravlja sudom, odgovorarajpravilno i zakonito obavljanje poslova sudske
uprave u sudu, obavlja nadzor nad urednim i pravoihe obavljanjem svih poslova u sudu te brine o
ucinkovitosti suda u rjeSavanju predmeta, a posebrjeSavanju predmeta u kojima postupak traje vide o
tri godine.

(2) U obavljanju svojih ovlasti i duznosti predspddsuda donosi upravne akte, izdaje naredbe i daje
upute.

(3) Nadzor nad urednim i pravodobnim obavljanjensipea u sudu predsjednik suda obavlja
uvidom u rad sudaca i sudskih Vige sluzbenika i namjeStenika, uvidom u spise i kallyregledom



poslovnih dnevnika (fSnika), upisnika, pomimih knjiga i upravljgkih izvje&a informacijskog sustava u
primjeni u poslovanju suda, nadzorom rada sudssarmice i drugih ustrojstvenih jedinica suda.

(4) O obavljenom nadzoru i rezultatima nadzoradduzetim mjerama predsjednik suda duZan je
najmanje jedanput mje&eo sastaviti izvje& kojece uloZiti u za to osnovani spis sudske uprave.

(5) Predsjednik suda skrbi za pravilne odnose tuypasje sudaca i drugih zaposlenika suda prema
strankama, drZzavnim tijelima i drugim pravnim osolate za pravilne odnose duwezaposlenicima suda. O
pojavama u sudu kojima se u znatnoj mjeri narusaednosi u sudu, ometaju gemi u ostvarivanju svojih
prava, o zloporabi ili prekotanju sluzbenog polozaja ili ovlasti te drugim p@ma koje Stete ugledu suda,
predsjednik suda duzan je izvijestiti neposreddosid i Ministarstvo pravosda.

(6) Predsjednik suda duzan je jednom godiSnje,asajie do 31. oZujka za prethodnu godinu,
podnijeti izvjege neposredno visem sudu, Drzavnom sudbenomiwije Ministarstvu pravosia o
obavljenim poslovima sudske uprave, mjerama i akttima poduzetim za unagdemje rada i &éinkovitosti
suda u rjeSavanju predmeta, a posebno o mjeramegittha radi ostvarenja svog programa rada.

Clanak 6.

(1) Predsjedniku suda u obavljanju poslova sudgkeavwe pomazu zamjenik, ravnatelj sudske
uprave, predsjednici odjela, tajnik suda ili slufiiekojeg odredi predsjednik suda godiSnjim rasgore
poslova.

(2) U sudovima s viSe od 20 sudaca predsjednik mafe obavljati samo poslove sudske uprave.

(3) Zamjenik predsjednika suda u velikim sudovim@mobavljati samo poslove sudske uprave.

(4) U smislu Sudskog poslovnika veliki sudovi sdawi s viSe od 50 sudaca.

3. Sjednice i sastanci

Clanak 7.

(1) Predsjednik suda saziva sjednice sudaca irdestaidaca i ostalih zaposlenika suda.

(2) Sjednice sudaca razmatraju osobito: ustrojstwatarnjeg poslovanja suda i stalnih sluzbi i
raspored poslova, unadenje metoda rada, ostvarivanje programa rada sadg®a o radu, sporna pravna
pitanja, ujednéavanje sudske prakse, stno usavrSavanje sudaca i ostalih zaposlenika %aiaj druga
pitanja vaZna za rad suda.

(3) Sastanci sudaca i ostalih zaposlenika sudaragazse radi uspjesSnijeg obavljanja poslova iz
djelokruga suda, uski&vanja rada pojedinih odjela, vija i sluzbi, unapienja metoda rada, stinog
usavrSavanja, kao i drugih pitanja vaznih za rathsu

(4) U sudovima u kojima su osnovani sudski odjeéhmga iz stavka 2. ovoganka razmatraju se na
sjednicama sudskih odjela, ako zakonom nije @elte njihovo razmatranje na sjednici sudaca.

(5) Sjednice i sastanci se sazivaju prema potielsjednice sudaca ili sjednice odjela najmanje
jednom u tri mjeseca.

(6) O radu sjednice sudaca ili sudskog odjelatiesdsl zaposlenika suda vodi se zapisnik u koji se u
bitnom unosi tijek i zakljéci sjednice ili sastanka.

(7) Zapisnik sa sjednice i sastanka dostavlja ga sudionicima sjednice i sastanka elektt&nm
postom ili u pisanom obliku.

(8) O razmotrenim pitanjima i zakljuoima od Sireg zr#nja za obavljanje poslova iz nadleznosti
suda predsjednik suda obavijestiti neposredno visi sud i Ministarstvayosuta.

4. Ovlasti i duznosti predsjednika viSeg suda

Clanak 8.

(1) Predsjednik Visokog prekrSajnog suda Repubkkeatske, predsjednik Visokog trgaskang
suda Republike Hrvatske, predsjednik Visokog upogvsuda Republike Hrvatske odnosno predsjednik
Zupanijskog suda (u daljnjem tekstu — “viSi sudifiigbstupanjska su tijela u poslovima sudske uprave
ovlasti predsjednika prekrSajnog suda, predsjedimg@vatkog suda, predsjednika upravnog suda odnosno
predsjednika ofinskog suda (u daljnjem tekstu — “nizi sud”).

(2) Predsjednik viSeg suda u poslovima sudske epnadzire rad niZih sudova sa svojeg poj@ru
uvidom u podatke o njihovom radu, a prema potrelirgtivanjem neposrednog nadzora.

Clanak 9.



(1) Predsjednik viseg suda duZan je u pravilu jedigodiSnje, preko sudaca svoga suda koje na to
ovlasti, odrediti neposredan nadzor nad uredninvlidbgem svih poslova ili pojedinih poslova sudazih
sudova sa svojeg podia.

(2) Predsjednik viSeg suda duzan je najmanje dva godiSnje, a i viSe puta, ako to predlazu niZi
sudovi, sazvati zajedfke sastanke sudaca viSeg suda sa sucima niZih auddvrazmatranja pitanja od
opceg zné&enja za rad nizih sudova.

Clanak 10.
(1) O obavljenom neposrednom nadzoru sastavljaspesie u roku 30 dana od njegova obavljanja.
(2) Predsjednik viSeg suda dostavie izvje¥e predsjedniku nadziranog suda, predsjedniku
Vrhovnog suda Republike Hrvatske, Drzavnom sudbeviggtu i Ministarstvu pravosia.

5. Ovlasti predsjednika Vrhovnog suda Republikedtske

Clanak 11.
Predsjednik Vrhovnog suda Republike Hrvatske najjg&ijelo sudske uprave.

Clanak 12.

(1) U obavljanju poslova najviSeg tijela sudske awgr predsjednik Vrhovnog suda Republike
Hrvatske nadzire rad svih sudova uvidom u podatkgiltovom radu, a prema potrebi i odrganjem
neposrednog nadzora.

(2) Predsjednik Vrhovnog suda Republike Hrvatgkeprema potrebi, preko sudaca koje na to
ovlasti, odrediti neposredan nadzor nad uredninvligrgem svih poslova ili pojedinih poslova sudachilo
kojem sudu.

(3) Predsjednik Vrhovnog suda Republike Hrvat&keadi zakonitog i pravilnog obavljanja poslova
sudske uprave i urednog obavljanja poslova sudacdZin sudovima izdavati upute, koje obvezuju
predsjednike i suce nizih sudova u odnosu na kopase.

lll. glava
USTROJSTVENE JEDINICE

1. Sudski odjeli

Clanak 13.

(1) U sudu se osnivaju sudski odjeli sukladno obasaa posebnih propisa koji nalazu osnivanje
sudskih odjela.

(2) Pored sudskih odjelgje osnivanje nalazu odredbe posebnih propisa,ksudieli se osnivaju
kad to opravdava priliv predmeta iz jednog ili viednih pravnih podeja.

(3) U sudski odjel iz stavka 2. ovétanka mora biti raspodeno najmanje pet sudaca.

(4) Sudskim odjelom rukovodi predsjednik odjela,uaslwaju njegove sprij@nosti, njegov
zamjenik.

(5) Predsjednik odjela i njegov zamjenik su suspraeteni u odjel kojim rukovode.

(6) Ako nisu ispunjeni uvjeti za osnivanje sudskatjela iz stavka 2. i 3. ovoflanka, predsjednik
suda je duzan godiSnjim rasporedom poslova utvrsiiite Kkoji ¢e postupati u pojedinim vrstama
predmetima, a posebice u radnim i obiteljskim pretima.

2. Sudska pisarnica

Clanak 14.
(1) Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u.sudu
(2) Sudska pisarnica moze imati viSe ustrojstvggdimica odnosno posebnih pisarnica.
(3) U Zupanijskim sudovima u Zagrebu, Splitu, Rije®sijeku osniva se posebna pisarnica za
postupanje s predmetima iz nadleZznosti USKOK-&dpreta ratnih zkna.

Clanak 15.



(1) Radom sudske pisarnice upravlja upravitelj kadsisarnice koji skrbi za pravodobno i uredno
obavljanje svih uredskih poslova.

(2) Upravitelj sudske pisarnice obavlja rasporenhiadstrativnin referenata — sudskih zapésma i
administrativnih referenata — sudskih uptsma kako bi uvijek bilo osigurano nesmetano obaydjasvih
uredskih poslova.

(3) Kad je sudska pisarnica podijeljena na viseojgtenih jedinica, radom pojedine jedinice
upravlja voditelj pod nadzorom upravitelja sudsisamice.

3. Ured predsjednika suda

Clanak 16.

(1) Poslovi sudske uprave obavljaju se u uredugpeedika suda.

(2) Za obavljanje uredskih poslova sudske upraveeditice se, prema potrebi, jedan ili viSe
sluzbenika kojte po uputama predsjednika suda obavljati poslgwedmetima sudske uprave.

(3) U pojedinim sudovima, ovisno o opsegu poslonadleZnosti suda, ured predsjednika suda moze
imati viSe ustrojstvenih jedinica kao tajnistvosaminicu sudske uprave, odjel ili odsjek za matekia
financijsko poslovanje, odjel ili odsjek za infortiku podrSku i obradu statigkih podataka, odjel za
podrsku Zrtvama i svjedocima i druge ustrojstverinjce koje obavljaju oddene poslove sudske uprave.

Clanak 17.
U uredu predsjednika suda obavljaju se osobitopoglovi:
— vaienje upishika za predmete sudske uprat&anje priru’ne arhive,
— c¢uvanje arhive ureda predsjednika suda,
— prijam sluzbenika i namjeStenika,
— vaienje evidencije o sucima, sluzbenicima i namjediteai,
— vaienje popisa vjeZbenika i osoba na praksi,
— vaZenje popisa sudaca porotnika,
— vaienje popisa ili registara stalnih sudskih vjeStakema®a i procjenitelja,
— vadenje putnog dnevnika i popisa o udaljenosti pojédnjesta od sjediSta suda (daljinar),
— vadenje sudske statistike i @enja upravljgkih izvjeZa o radu suda i sudaca,
— pozivanje na rasprave i raspdiv@nje sudaca porotnika,
— postupanje po zahtjevu zaisaje u razumnom roku,
— primanje icuvanje ogih punomai,
— izdavanje uvjerenja da se ne vodi kazneni po&fupa
— ostali poslovi koje odredi predsjednik suda odiedglinistarstvo pravosia.

Clanak 18.
(1) Materijalno-financijski poslovi obavljaju se, pravilu, u posebnom odjelu ili odsjeku pod
neposrednim nadzorom predsjednika suda i/ili raljzasudske uprave.
(2) U sudovima s manjim opsegom poslova sluzbekaji rade na materijalno-financijskim
poslovima obavljaju i druge poslove utene rasporedom poslova.
(3) Materijalno-financijski poslovi mogu se obaWja okviru zajednike materijalno-financijske
sluzbe za potrebe viSe pravosudnih tijela suklamttioci Ministarstva pravosia.

Clanak 19.
(1) Poslovi vezani uz informaku podrSku i obradu statigkih podataka obavljaju se, u pravilu, u
posebnom odjelu ili odsjeku pod neposrednim nadrgrredsjednika suda i/ili ravnatelja sudske uprave.
(2) Poslovi vezani uz inform&ku podrsku i obradu statigkih podataka mogu se obavljati u okviru
zajednéke sluzbe za potrebe viSe pravosudnih tijela suidamtiluci Ministarstva pravoda.

Clanak 20.
(1) Poslovi podrske Zrtvama i svjedocima obavljgg u posebnom odjelu pod neposrednim
nadzorom predsjednika suda ili osobe koju on ovlast
(2) Poslovi podrske Zrtvama i svjedocima mogu savipati u okviru zajedrike sluzbe za potrebe
viSe pravosudnih tijela sukladno sporazudalnika tih pravosudnih tijela ili sukladno odluciihiktarstva
pravosuda.



(3) Odijel za podrsku Zrtvama i svjedocima osigurer@cionalnu podrSku i praktie informacije
Zrtvama i svjedocima te praktie informacijetlanovima njihovih obitelji.

(4) Odjel upéuije zrtve i svijedoke na specijalizirane institucirganizacije civilnog drustva ovisno
o njihovim potrebama, osigurava podrsku starijinvalidnim i teSko pokretnim Zrtvama i svjedocimal leze
ispituju izvan zgrade suda, osigurava prakii pom@ u snalaZzenju u sudskoj zgradi s ciliem izbjegawan;
mogunosti da svjed&enje izazove dodatne negativne posljedice, novajypali traumu Zrtvi odnosno
svjedoku.

(5) Odjel na odgovarafiu natin kontaktira sve Zrtve i svjedoke u predmetimaitatzictina, a u
ostalim predmetima po nalogu suca ili drzavnog ethika, a u svrhu utdivanja podataka o zdravstvenom
stanju, potrebama i mo@uostima dolaska Zrtve ili svjedoka na ispitivar@eljel raspolaz€ekaonicom za
Zrtve i svjedoke.

(6) PodrSka moze biti osigurana i izvan prostosijgla, ovisno o potrebama Zrtava i svjedoka i
suradnji s drugim drZavnim tijelima (policija, dvfe odvjetnistvo).

(7) Sudski poziv sadrZi obavijest o postojanju @djs kratkim opisom poslova koje Odjel obavlja i
podacima za kontakt. Sudski zapéam na temelju naloga suca, Odjelu dostavlja padatkpredmetu
(poslovni broj spisa, ime i prezime okrivljenikakonski naziv kaznenog djela, vrijeme odrZzavargista te
ime i prezime Zrtve ili svjedoka).

(8) U radu odjela mogu sudjelovati volonteri, kimo neposredni pruzatelji podrske.

(9) U svom radu volonteri su duzni poStovati odeedtakona o volonterstvu, Ekiog kodeksa
volontera i ugovora zaklfignog s pravosudnim tijelom u kojem je Odjel osnovan

(10) N&in odabira, edukacije i organizacije rada volonteiéove zadée i ovlasti te uvjeti pod
kojima prestaje volontiranje definirani su posebmpiravilnikom ministra pravosia.

(11) U pogledwuvanja tajnosti podataka na volontere se primjenggredbe Zakona o sudovima
kojima je propisana obvezavanja tajnosti podataka.

(12) U uredu predsjednika suda vodi se popis velanbvlastenih za pruzanje podrske Zrtvama i
svjedocima.

(13) Osim opih podataka za svakog volontera u popis se unodagp®@ pozivanju i odazivanju,
broju ostvarenih volonterskih sati, kao i druginebni podaci o njegovu sudjelovanju u radu odjela.

(14) Volonteri¢e se pozivati prema potrebama Odjela i drugim adstima vaznim za osiguranje
podrske.

4. Stalne sluzbe

Clanak 21.

(1) Ako se poslovi osim u sjediStu suda obavljajustalnim sluzbama, predsjednik suda rashges
suce, sluzbenike, namjeStenike i ustrojstvene jeglin zgrade u koristenju suda nainakoji osigurava
najwinkovitije djelovanje suda.

(2) Predsjednik sudée nastojati da suci i sluzbenici koji obavljajwoigtsne ili srodne poslove budu
smjesteni u istoj zgradi.

(3) Sudska pisarnica smjeSta se u zgradu u sjesliSta, a u stalnim sluzbama ustrojavaju se posebne
sudske pisarnice.

(4) Predsjednik suda osigurava uvjete za uredneoavquobno kolanje spisa i pismena idue
sjediSta suda i stalnih sluzbi i njihovo urednoraymdobno evidentiranje u informacijskom sustavu u
primjeni u poslovanju suda.

(5) Ako rjeSavanje predmeta zahtijeva pristup $teapredsjednik sudé ako je to bez posljedica
za Winkovito djelovanje suda, organizirati rjeSavanfedmeta u zgradi suda najblizoj mjestu stanovdnja i
sjedistu stranke.

IV. glava
GODISNJI RASPORED POSLOVA | PRAVILA O DODJELI PREBTA

1. Godisnji raspored poslova

Clanak 22.
(1) Godisnjim rasporedom poslova se dtyje ustroj suda i podjela poslova koji se obavljajgudu.



(2) Godisnji raspored poslova sadrzi preglednoZet® podatke o ukupnom broju ustrojstvenih
jedinica u sudu, ukupnom broju sudaca, ukupnomubstjZzbenika, ukupnom broju namjestenika u sudu, a
za sudsko osoblje odsutno s rada u vrijeme njegloveSenja i podatak o odsutnosti s rada i razlozima
odsutnosti.

(3) Godisnji raspored poslova sadrZi preglednaZiat@ podatke o podjeli poslova koji se obavljaju u
sudu.

(4) Godisnji raspored poslova ufije predsjednik suda, najkasnije do 10. prosinkaceegodine za
idu¢u godinu.

(5) Prije utvdivanja godisnjeg rasporeda poslova predsjednik sludan je sazvati sjednicu svih
sudaca na kojdje suci izraziti svoje misljenje o najprikladnijerstioju suda i podjeli poslova.

(6) Prije utvdivanja godiSnjeg rasporeda poslova predsjednik sdwufzan je pribaviti pisano
misljenje svih postojgh ustrojstvenih jedinica suda o najprikladnijojdjgi poslova unutar jedinice.

Clanak 23.

(1) Godisnjim rasporedom poslova uuju se stalne sluzbe, sudski odjeli i druge ustvejse
jedinice suda. Pri utdivanju ustrojstvenih jedinica suda vodé se réuna o odredbama propisa koji nalazu
ustrojavanje pojedinih ustrojstvenih jedinica tpravilniku o unutarnjem redu.

(2) Godisnjim rasporedom poslova utuje se uredovno radno vrijeme za primanje stranakaedu
predsjednika suda, sudskoj pisarnici i drugim gstvenim jedinicama suda koje primaju stranke.

(3) Godisnjim rasporedom poslova wufe se zamjenik predsjednika suda, ravnatelj sudpkave,
tajnik suda, glasnogovornik suda, predsjednici kidedjela i njihovi zamjenicig¢lanovi sudskih odjela,
¢lanovi vijeta, suci pojedinci, suci istrage, predsjednik, zaikjgredsjednika ¢lanovi optuznog vijéa,
predsjednik, zamjenik predsjednik&lanovi izvanraspravnog vi@, suci za prgenje sudske prakse i suci
mentori. Kod sudaca utdenih za postupanje u predmetima iz nadleznosti USi&Opredmeta iz Zakona o
sudovima za mladez, predmeta ratnir¢irla, radnih i obiteljskih predmeta, ovo se dtumje u rasporedu
mora posebno naglasiti.

(4) Sudska vijéa, suci pojedinci, suci istrage i sudski savjetrozna&uju se arapskim rednim
brojevima.

(5) Pri utvdivanju godiSnjeg rasporeda poslova pobtigese utvrditi n&in podjele predmeta sucima
i sudskim savjetnicima po vrstama. U sudovima unkajse primjenjuje automatska (nasdna) dodjela
predmeta, nan podjele predmeta utvrdite su sukladno informacijskom sustavu koji se pnmujge u
poslovanju suda (Sifrarnici i ho).

(6) U godisnjem rasporedu poslova dwju se postoci osloldenja sudaca od rada na sudskim
predmetima i osnove na temelju kojih su dodijeljena

(7) Godisnjim rasporedom poslova utvrdié se raspored administrativnih referenata — sudskih
zapisnéara po referadama sudaca i sudskih savjetnikesp®rad administrativnih referenata — upiana po
ustrojstvenim jedinicama u sudskoj pisarnictgéese pobliZze utvrditi njihova radna zaduZenja.

(8) Godisnjim rasporedom poslova utvrdé se sluzbenici koji rade na predmetima USKOK-a i
ratnih zld&ina te¢e se pobliZze utvrditi njihova radna zaduZenja.

(9) Godisnjim rasporedom poslova utvrdg se sluzbenici — povjerenici za etiku, sluzbemgi
obavljanje poslova u vezi s naplatom sudskih ghstsluzbenici za obavljanje poslova u vezi s izaigem
uvjerenja da se ne vodi kazneni ili prekrSajni ppak, sluZbenici za preuzimanje i predaju poSiljaka
posti, sluzbenici — voditelji zemljiSnoknjiznih @i, sudski administrator informacijskog sustavg jeou
primjeni u poslovanju suda i njegovi zamjenici uigr sluzbenici za obavljanje poslova iz nadleznsgtia te
¢e se poblize utvrditi njihova radna zaduZenja.

(10) Godisnjim rasporedom poslova utvrght se namjestenici te se pobliZze utvrditi njihova radna
zaduZenja.

2. Izmjena godiSnjeg rasporeda poslova

Clanak 24.

(1) Utvrdeni godisnji raspored poslova mora se u tijeku igednijenjati zbog znatnijeg posenja ili
smanjenja broja predmeta odeme vrste, zbog neujedmmmosti dodjele u prethodnom razdoblju, zbog
potrebe da se pojedinim vrstama predmeta, odnosnmip stvari, odredi prvenstvo rjeSavanja, zbotjedu
odsutnosti suca, sudskog savjetnika ili drugog gkgmika kao i iz drugih opravdanih razloga.

(2) U uvodu izmjena godisSnjeg rasporeda poslovastée se razlog donoSenja tog akta.



(3) Postupak izmjene godidnjeg rasporeda poslaeggjétan je postupku njegovog donoSenja.
3. Prigovor i primjedba na godisnji raspored poalov

Clanak 25.

(1) Godisnji raspored poslova dostavlja se sucsudskim savjetnicima i ostalim sluZzbenicima suda
uz potvrdu o dostavi.

(2) Sudac i sudski savjetnik mogu u roku od 3 dajzeviti prigovor predsjedniku suda na godisSniji
raspored poslova, a ostali sluzbenici mogu u igtokn staviti primjedbu na godisnji raspored poslova

(3) Predsjednik suda dostavlja godisnji rasporesigya zajedno s prigovorima i primjedbama viSem
tijelu sudske uprave u roku od 3 dana po protela roa njihovo izjavljivanje. Predsjednik suda moZze
dostaviti i svoje misljenje o izjavljenim prigovara i primjedbama.

(4) Vise tijelo sudske uprave mozZe po sluzbenojndsi ili povodom prigovora i primjedbi
izmijeniti ili dopuniti godiSnji raspored poslovakinuti i vratiti ga na dopunu predsjedniku sudd ke je
donio, odnosno potvrditi doneseni godi3nji raspgreslova.

(5) Vise tijelo sudske uprave mora odluku po slmtpeduznosti donijeti u roku od 3 dana po
primitku godiSnjeg rasporeda poslova odnosno u kB dana po primitku godiSnjeg rasporeda poslova
zajedno sa prigovorima i primjedbama na isti.

Clanak 25. a

(1) Suci ovlaSteni za obavljanje poslova sudskeawmru opinskim sudovima kojima se prema
Zakonu o podrgjima i sjedistima sudova (“Narodne novine”, broj8124) mijenja podr&je nadleznosti, u
Opcinskom sudu u Novom Zagrebu i u Trgékam sudu u Pazinu duzni su do 15. oZujka 2015.jekbni
priviemeni raspored poslova kde se primjenjivati od 1. travnja 2015. Priviemegspored poslova bez
odgode se dostavlja sudskom administratoru infoijsiany sustava koji je u primjeni u poslovanju suadi
unosa u informacijski sustav najkasnije do 20. k& @015.

(2) Privremenim rasporedom poslova diye se privremeni ustroj suda i podjela poslova kej
obavljaju u sudu.

(3) U postupku donoSenja privremenog rasporedapast stavka 1. ovogjanka primjenjivatce se
odredbe Sudskog poslovnika koje se odnose na mistignosenja godiSnjeg rasporeda poslova osinka
22. stavka 1., 4., 5. i &lanka 24. stavka 3.¢lanka 25. stavka 2., 3., 4. i 5. Sudskog poslovnika

(4) Sudac ovlasten za obavljanje poslova sudskavepu sudu iz stavka 1. ovétanka duZan je
godisnji raspored poslova utvrditi najkasnije do 4¥ibnja 2015. za teku godinu po postupku propisanom
odredbama Sudskog poslovnika za donoSenje godisagmpreda poslova. Pravoéan godisSnji raspored
poslova bez odgode se dostavlja sudskom admimiairdhformacijskog sustava koji je u primjeni u
poslovanju suda radi unosa u informacijski sustjiasnije do 24. svibnja 2015., a primjenji¢atse od 1.
lipnja 2015.

Clanak 25. b

(1) Suci ovlaSteni za obavljanje poslova sudskewpu prekrSajnim sudovima kojima se prema
Zakonu o podrgjima i sjediStima sudova (“Narodne novine”, brojgl®4) mijenja podr&je nadleznosti i u
PrekrSajnom sudu u Novom Zagrebu duZni su do pbjdi2015. donijeti privremeni raspored poslova koj
¢e se primjenjivati od 1. srpnja 2015. Privremersp@ed poslova bez odgode se dostavlja sudskom
administratoru informacijskog sustava koji je ungeni u poslovanju suda radi unosa u informacislgtav
najkasnije do 20. lipnja 2015.

(2) Privremenim rasporedom poslova dtyje se privremeni ustroj suda i podjela poslova kej
obavljaju u sudu.

(3) U postupku donoSenja priviemenog rasporedapast stavka 1. ovoganka primjenjivate se
odredbe Sudskog poslovnika koje se odnose na mistignoSenja godisSnjeg rasporeda poslova dkinka
22. stavka 1., 4., 5. i &lanka 24. stavka 3.¢lanka 25. stavka 2., 3., 4. i 5. Sudskog poslovnika

(4) Sudac ovlasten za obavljanje poslova sudskavepu sudu iz stavka 1. ovétanka duzan je
godisnji raspored poslova utvrditi najkasnije do. Mdlovoza 2015. za teku godinu po postupku
propisanom odredbama Sudskog poslovnika za doregedjSnjeg rasporeda poslova. Pravéamogodisnji
raspored poslova bez odgode se dostavlja sudskommigttatoru informacijskog sustava koji je u prémj
u poslovanju suda radi unosa u informacijski suatgkasnije do 24. kolovoza 2015., a primjenjiéatse od
1. rujna 2015.



4. Dodjela predmeta u rad u sudovima s automatgkasuménom) dodjelom predmeta

Clanak 26.

(1) Pravomoéan godisnji raspored poslova za dédugodinu predsjednik suda dostavlja sudskom
administratoru informacijskog sustava koji je ungeni u poslovanju suda, najkasnije do 24. prostekece
godine.

(2) Sudski administrator sustava u algoritam zgelogredmeta unosi podatke o vrstama predmeta
koji ¢e se dodjeljivati svakom pojedinom sucu te postaikkbaienja sudaca od rada na predmetima,
najkasnije do 31. prosinca telaigodine.

(3) Dodjela novih predmeta u rad sucima obavljarse algoritam za dodjelu predmeta automatski
(nasumce), nakon §to budu upisani osnovni podace@metu.

(4) Predmet u kojem je odluka ukinuta éaisse u rad sucu koji je odluku donio koriStenjemiike
u automatskoj dodjeli.

(5) Ako predmet u kojem je odluka ukinuta odlukoi®eg suda ne moZe biti vien u rad sucu koji
je odluku donio, obavite se automatska dodjela predmeta uz koriStenjmkaniu automatskoj dodjeli.

(6) Predsjednik suda duZan je svaka tri mjeseadiuati ravnomjernu radnu optefenost sudaca.

(7) U cilju utvddivanja ravnomjerne radne optée@osti, sudski administrator sustava duzan je
predsjedniku suda dostavljati izv§eSo radnoj optetenosti svakog pojedinog suca najkasnije do 15njsav
s podacima na dan 31. oZujka, 15. srpnja s podacénm@an 30. lipnja, 15. listopada s podacima na3fan
rujna i 15. sijénja s podacima na dan 31. prosinca prethodne godine

(8) U cilju utvidivanja ravhomjerne radne optéemosti, predsjednik sudé& izmijeniti godisnji
raspored poslova ili donijeti pisanu obrazloZentedhu kojom za pojedine predmete ahliije ponovljenu
automatsku dodjelu ako neravnomjerna radna aojgecst pojedinih sudaca nije posljedica nepostizanja
o¢ekivanih prosjénih rezultata rada.

(9) U slwaju izuzeéa ili druge opravdane sprienosti suca kojem je predmet dodijeljen u rad,
predsjednik sudée pisanom obrazloZzenom naredbom odrediti ponovigriamatsku dodjelu.

(10) U slkaju da je opravdano ¢ekivati izbivanje suca u trajanju duZzem od dva eges
predsjednik sudg&e pisanom obrazloZzenom naredbom u odnosu na tay adrediti gaSenje automatske
dodjele te u odnosu na sve ili dio predmeta dgdijeilom sucu, ovisno o vremenu njegova povratkeada
hitnosti predmeta, odrediti ponovljenu automatsédjelu.

(11) Nakon 5to sudac prestane s radom u sudunmeni godiSnjeg rasporeda poslova, predsjednik
sudace pisanom obrazloZzenom naredbom u odnosu na tay @irediti gaSenje automatske dodjele te u
odnosu na sve predmete dodijeljene tom sucu odpetibvljenu automatsku dodjelu.

(12) 1zvje£a sudskog administratora sustava i pisane naredusjpdnika suda iz stavka 7., 8., 9.,
10.i 11. ulaZzu se kronoloSkim redom u za to posaismovani predmet sudske uprave.

(13) Ured predsjednika suda dostavijatpodatke o izostanku suca s rada sudskom adratoisir
sustava najkasnije u roku od tri dana od primistén|

(14) Podatke o izostanku suca s rada sudski admaittis sustava unosi u sustav najkasnije u roku od
tri dana od dana primitka istih.

5. Dodjela predmeta u rad u sudovima&om dodjelom predmeta

Clanak 27.

(1) Predmete u rad sucima dodjeljuje predsjedndsksng odjela, a ako sudski odjel nije osnovan,
predsjednik suda.

(2) Predmeti se razvrstavaju po datumu primitkao A& istodobno zaprimljeno viSe predmeta,
predmeti se razvrstavaju prema abecednom redunmgaai stranaka protiv kojih se poéeepostupak.

(3) Tako razvrstani predmeti sucima pojedincimajelpgu se u rad prema abecednom redu njihovih
prezimena, a sudskim v§ena prema abecednom redu prezimena predsjedniggaviPredsjednici viga
dodjeljuju predmete u ratlanovima vij&a prema abecednom redu njihovih prezimena.

(4) Predmet u kojem je odluka ukinuta éaizse u rad sucu koji je odluku donio.

(5) Ako predmet u kojem je odluka ukinuta odlukoi®eg suda ne moZe biti vien u rad sucu koji
je odluku donio, predmee se dodijeliti u rad prema pravilima iz stavka 2. ovogélanka.

(6) Predsjednik suda duZan je svaka tri mjeseadiutiti ravnomjernu radnu opterenost sudaca.



(7) U cilju utvdivanja ravnomjerne radne optéemosti, upravitelj sudske pisarnice duzan je
predsjedniku suda dostavljati izv§eSo radnoj optetenosti svakog pojedinog suca najkasnije do 15njsav
sa podacima na dan 31. oZujka, 15. srpnja sa podata dan 30. lipnja, 15. listopada sa podacimdana
30. rujna i 15. sijénja sa podacima na dan 31. prosinca prethodne godin

(8) U cilju utvidivanja ravhomjerne radne optéemosti, predsjednik sudé& izmijeniti godisnji
raspored poslova (izmjena dodjele novozaprimljegmiedmeta) ili donijeti pisanu obrazloZzenu naredbu
kojom ¢e pojedine predmete predodijeliti drugom sucu akoavnomjerna radna optéemost pojedinih
sudaca nije posljedica nepostizanjalkivanih prosjénih rezultata rada.

(9) U slwaju izuzeéa ili druge opravdane sprienosti suca kojem je predmet dodijeljen u rad,
predsjednik sudée pisanom obrazloZzenom naredbom predmet predaidialgom sucu.

(10) U slkaju da je opravdanocekivati izbivanje suca s rada u trajanju duzem wd ohjeseca,
predsjednik sudée pisanom obrazloZzenom naredbom sve ili dio predrdetlijeljen tom sucu, ovisno o
vremenu njegova povratka na rad i hitnosti predpptedodijeliti drugom sucu ili sucima.

(11) Nakon Sto sudac prestane s radom u sudungenz godiSnjeg rasporeda poslova, predsjednik
sudac¢e pisanom obrazloZzenom naredbom sve predmete [jejgom sucu predodijeliti drugom sucu ili
sucima.

(12) Izvje®a upravitelja sudske pisarnice i pisane naredbeéspdnika suda iz stavka 7., 8., 9., 10. i
11. ulaZu se kronoloSkim redom u za to posebnowasrigpredmet sudske uprave.

Clanak 28.

(1) Sucu koji prvi puta stupa na duznost u pojesird, sucu koji se véa na rad u pojedini sud, kao
i sucu koji je rasporden u drugi sudski odjel, pisanom obrazloZzenom riayedpredsjednika suda u rée
se predodijeliti predmeti drugih sudaca vé@idetuna o starosti, sloZenosti i broju predmeta dojptns
radne opter@nosti suda odnosno odjela.

(2) Nakon provedbe radnji iz stavka 1. ovdignka predsjednik suda u sudu s automatskom
(nasuménom) dodjelom predmeta zatraZzée od administratora sustava u Ministarstvu pragasu
ujedn&avanje radne optetenosti suca s ostalim sucima u sudu ili odjelu.

Clanak 29.
Odredbetlanaka 26., 27. i 28. smisleno se primjenjuju i@glnna sudske savjetnike.

V. glava
SUDSKA ZGRADA, RADNE PROSTORIJE | NJIHOVA OPREMA

1. Sudska zgrada, radne prostorije i njihova oprema

Clanak 30.
(1) Sudskom zgradom upravlja predsjednik suda.
(2) Ako je u istoj zgradi smjeSteno viSe sudovaskoem zgradom upravlja predsjednik viSeg suda.
(3) Ako je u istoj zgradi smjeSteno viSe sudovadgsstupnja, zgradom upravljaju predsjednici
sudova sporazumno, a o pitanjima upravljanja okthkee mogu posti sporazum, konmu odluku donosi
ministar pravosda.
(4) Ako su u istoj zgradi smjeStena raith pravosudna tijela, zgradom upravlja predsjeduitta.

Clanak 31.

(1) Na svakoj zgradi u kojoj je smjeSten sud moita ibtaknut naziv suda i zastava Republike
Hrvatske.

(2) Na zgradi u kojoj je smjeStena stalna sluzbdasunora biti istaknut naziv suda i naziv stalne
sluzbe.

(3) Naziv suda ispisuje se na posebnoj staklermji @etverokutna oblika, dimenzija 45x25 cm.
Ovisno o veléini i vanjskom izgledu zgrade natpisna gdomoze se izraditi u drugoj véhi ili od drugog
materijala, ako za to postoje posebni razlozi, nethmwdnu suglasnost Ministarstva prawissu

(4) Natpisna plta sadrzi grb i naziv Republika Hrvatska, te nazides Tekst mora biti napisan
velikim tiskanim slovima u zlatnoj, srebrnoj ili thj boji na crnoj (plavoj) podlozi.

(5) Natpisna plea pricvr&uje se na desnoj strani zgrade uz glavni ulaz,sinivpolovice otvora
glavnog ulaza. Ako je u sudskoj zgradi smjeSterde wudova, natpisne plo pricvr&uju se na istoj strani



zgrade, tako da na najviSem mjestu budévpitena natpisna pta viSeg suda, a zatim natpisnhe gelo
ostalih sudova.

(6) Ako je u sudskoj zgradi smjeSteno viSe pravogudijela, natpisne ple ostalih pravosudnih
tijela pricvr&uju se na lijevoj strani zgrade uz glavni ulazsioji ravnini s natpisnim pt@ama sudova istog
stupnja.

(7) Ako vanjski izgled zgrade onemdugie pricvr&ivanje natpisnih pléa na mjesta opisana u
stavku 5. i 6., natpisne gle se mogu péwvrstiti na druga vidljiva mjesta na zgradi.

Clanak 32.

(1) Ministarstvo pravosia osigurava opremanje sudova odgovaigjinamjesStajem, informatkom
i drugom opremom, ovisno o broju sudaca, sluZzbeinikamjeStenika te broju radnih prostorija u sudu.

(2) Radne prostorije moraju sadrZzavati oznake jihkoroizlazi da se njima koristi tijelo drzavne
vlasti.

(3) Radne prostorije ne smiju imati oznake koje kod stranaka mogle izazvati sumnju u
nepristranost suca, sluzbenika ili namjestenikakajima rade.

(4) Radne prostorije u sudu moraju biti opremljgrienjereno radnjama koje se u njima obavljaju.

2. Kuéni red

Clanak 33.

(1) Predsjednik suda propisuje ¢kil red. Ako se istom zgradom Koristi vise sudova¢rk red
propisuje predsjednik viSeg suda. Ako se u zgraalaze sudovi istog stupnja, predsjednici sudova
sporazumno propisuju kni red. Ako se u zgradi nalazi viSe pravosudniéldij kieni ¢e se red sastaviti u
sporazumu selnicima tijela, osim ako su prostorije suda potpwavojene. Ako se Kmi red ne donese
sporazumom, propisée ga Ministarstvo pravosda.

(2) Kuénim redom utuiuje se nd&in koriStenja radnih i ostalih prostorija u sudskgyadi, vrijeme
zadrZavanja u zgradi, mjere za odrZavanje retiidce, mjere potrebne za sigurnost prostorija i ostgere
potrebne z&uvanje sredstava za rad i drugih predmeta kojiesgze u sudu.

(3) Kuénim redom utwtuju se duZnosti sluzbenih osoba kojima je povjerskid o sigurnosti
zgrade, kao i ostalih osoba koje se koriste prigagtoa suda ili se u njima povremeno zadrZavaju.

(4) S kénim redom upoznate se svi suci i drugi zaposlenici u sudu, a izvaidakucnog reda u
dijelu koji se odnosi na gdane istaknuée se na vidljivom mjestu u sudu.

3. Raspored radnih prostorija

Clanak 34.

Predsjednik suda odteje raspored prostorija u sudskoj zgradi i u zgrallojoj je smjeStena stalna
sluzba. Tim rasporedom odigu se prostorije za odrZavanje rasprava (rasprdvoeane) i drugih ré&ista,
za primanje stranaka, Zrtava i svjedoka i njihowadrZavanje u zgradi¢cékaonice), kao i za ured
predsjednika suda, sudske odjele iéajepisarnice i ostale ustrojstvene jedinice suda.

Clanak 35.

(1) Raspored prostorija istakntg¢ se na vidljivom mjestu na ulazu u sudsku zgradu.

(2) U rasporedu prostorija pregledémse prikazati smjeStaj ureda predsjednika sudskguodjela,
vije¢a, sudaca, sudske pisarnice, zemljisnih i drugihifaknjiga i dr. s kratkim opisom poslova koje se
pojedinim prostorijama obavljaju, s naznakom vremedrgenog za primanje stranaka i oznakom rednog
broja sobe i kata gdje se prostorije nalaze.

(3) 1z rasporeda prostorija mora biti vidljivo ujé&pse prostoriji obavlja sluzba deZurstva.

(4) Na hodnicima, stubistimatekaonicama postavljaju se orijentacijske oznakpazorenjem koje
se radne prostorije nalaze u atkrom dijelu sudske zgrade (npr. ured predsjednikia,ssoba br. 3 — 5,
raspravna dvorana ll, soba br. 8 itd.).

Clanak 36.
(1) Na vratima prostorija u kojima rade suci i dudsvjetnici stavite se natpis s oznakom “sudac”,
odnosno “sudski savjetnik” te imenom i prezimenom.



(2) Ured predsjednika suda o#itate se posebnim natpisom. Na ostale prostorije stadjnaziv
pisarnice i dr. prema poslovima koji se u njimat@Zgo obavljaju. Na ulazna vrata jedne prostosijgvija
se, u pravilu, jedan natpis, a viSe natpisa sarngeko potrebno radi boljeg snalaZzenja stranakaothaku
naziva stavlja se ime i prezime upravitelja piseenli voditelja sluzbe.

4. Oglasna plea

Clanak 37.

(1) Oglasna pléa postavlja se na vidnom mjestu u sudu.

(2) Na oglasnoj plé objavljuju se sudske odluke i druga pismena sirkbaodredbama o denju
pojedinih sudskih postupaka.

(3) Osim oglasne pte iz stavka 1. ovog&lanka trgovaki sudovi imaju posebnu st@nu i
registarsku oglasnu gia.

(4) Upravitelj sudske pisarnice skrbi o urednonravyodobnom stavljanju oglasnih primjeraka na
oglasnu pléu i njihovom skidanju. Na oglasnom primjerku stadtse biljeSka o danu stavljanja i skidanja s
oglasne plde, koju potvduje upravitelj sudske pisarnice stavljanjerdgia i potpisa. Nakon toga oglagei
se primjerak uloZiti u odgovarajuspis.

VI. glava 3
RADNO VRIJEME, GODISNJI ODMORI | DEZURSTVO

1. Radno vrijeme

Clanak 38.

(1) Dnevni raspored radnog vremena dtye predsjednik suda.

(2) Hitni poslovi koji ne trpe odganja, kao i vé zap@ete rasprave i druga didta ¢ija bi odgoda
izazvala vée trosSkove ili odugovigenje postupka, dovr&te se bez obzira na redovito radno vrijeme.

(3) Ministar pravosda moZe odrediti rad u sudu prije i poslije podre edni prostor u sudu nije
dovoljan za smjestaj svih sudaca, sluzbenika i eémpika ili je to potrebno zbog p@éamog obima
odreiene vrste poslova.

(4) Odluku iz stavka 3. ovogdanka ministar pravosia donosi uz prethodno pribavljeno misljenje
predsjednika suda.

Clanak 39.
(1) U sudovima radno vrijeme od 40 sati tiedno oashije se u pet radnih dana.
(2) Ovisno o mjesnim uvjetima predsjednik suda nmu&etak radnog vremena odrediti izdoe7.00
i 9.00 sati.

2. Godisnji odmori

Clanak 40.
(1) Godisnji odmor, u pravilu, koristie se tijekom mjeseca srpnja i kolovoza tekgodine.
(2) Predsjednik suda donosi rieSenje o koristergdidnjeg odmora po pribavljenom misljenju
ustrojstvenih jedinica, polagiepritom od potrebe urednog i pravodobnog obavdjayih poslova u sudu.

3. Dezurstvo

Clanak 41.

(1) Izvan redovitog radnog vremena, u dane tjedodmora, neradne dane i drzavne blagdane
obavljat¢e se, u pravilu, samo one radnje koje ne trpe adlgod

(2) Obavljanje poslova u prekrSajnim sudovima iratipodnom kaznenom postupku u Zupanijskim
sudovima osigurate se:

— u radne dane, od 16.00 do 8.00 satéeduradnog dana — obvezatna prisutnost u mjestissed
suda (pasivno deZurstvo),

— u dane tjednog odmora, neradne dane i drZzavrgeldohe, od 00.00 do 24.00 sata — obvezatna
prisutnost u mjestu sjedista suda (pasivno dezuiystv



(3) U vrijeme kada u zgradi suda nije osiguranovtjhnje radniji, te radnje obavljaju suci i
sluzbenici koji po rasporedu moraju biti u mjegadgta suda.

(4) Sudce izvijestiti nadlezno drzavno odvjetniStvo, pghku upravu i centar za socijalnu skrb o
rasporedu deZurstva sudaca i sluzbenika te o podazinjihovoj dostupnosti u slaju pasivnog deZurstva.

(5) Kad se za vrijeme pasivhog deZurstva suca [jatieba za obavljanjem sluZzbene radnje, za
vrijeme dok traje obavljanje radnje sucu pripadenaaa za aktivno dezurstvo po posebnim propisima.

VII. glava
RAD SA STRANKAMA | DRUGIM OSOBAMA

1. Primanje stranaka

Clanak 42.

(1) Stranke, njihovi punondaici i zastupnici i druge osobe koje dolaze nepoeva sud radi
traZenja obavijesti, razgledavanja, fotografirapjgslikavanja i prijepisa spisa, dobivanja sluiivgrotvrda
i sli¢cno primaju se u vrijeme utdeno rasporedom poslova.

(2) Vrijeme utvdeno za primanje stranaka objatét se na vidnom mjestu pri ulazu u sudsku zgradu
i na drugi pogodan @an.

(3) Stranke se primaju u uredu predsjednika suddsk®j pisarnici, zemljiSnoknjiznom odjelu i
sudskom registru, a po potrebi i u drugim ustr@gstin jedinicama suda.

(4) Suci odnosno sudski savjetnici primaju, u drg\damo pozvane stranke.

(5) Stranke kojima je zbog udaljenosti ili drugdezloga oteZzan ponovni dolazak u sud te u hitnim i
drugim opravdanim sliajevima, primitce se i izvan vremena utienog za primanje stranaka.

2. ObavjeStavanje stranaka o predmetu

Clanak 43.

(1) Stranke, njihove punonoike i zastupnike o stanju predmeta obavjeStavdbshik sudske
pisarnice na oshovi podataka iz upisnika i spisa.

(2) Obavijestée se ograwiti na podatke o stadiju postupka i sucima pojeidiac predsjednicima
vijeca, ¢lanovima vij&a i sudskim savjetnicima kojima je predmet dod#ely rad.

(3) Pri davanju obavijesti zabranjeno je davatwg o pravilnosti pojedinih sudskih radniji, kao i o
vjerojatnom ishodu postupka.

(4) Obavijesti se mogu davati telefonom, elekttkom poStom i u pisanom obliku.

(5) Drugostupanjski sud ne moZe davati obavijestonesenim odlukama koje nisu otpravljene
prvostupanjskom sudu.

(6) Stranke mogu same putem interneta obaviti uvgbdatke iz stavka 2. ovadanka ako je za
sudski predmet uspostavljena usluga Javni prisermpwnim podacima o sudskim predmetima (usluga e-
Predmet).

Clanak 44.

(1) Osobe izlanka 42. stavka 1. Sudskog poslovnika ovlaSteneazgiedati, fotografirati i traZiti
prijepis ili presliku spisa odnosno njihovih dijeln

(2) Druge osobe koje c¢ine vjerojatnim postojanje opravdanog interesa magagledati,
fotografirati, traziti prijepis ili presliku spisadnosno njihovih dijelova po pribavljenoj dozvelica kojem
je predmet dodijeljen u rad, odnosno predsjednikisko je postupak pravotmm dovrSen.

(3) Razgledanje, fotografiranje, prepisivanje igtik@vanje spisa obavlja se u sudskoj pisarnici pod
nadzorom sluzbenika sudske pisarnice.

(4) Nacrti neotpravljenih odluka i moéei biljeSke suca prethodie se izdvoijiti iz spisa.

3. Rad s drugim tijelima

Clanak 45.
(1) Dopisivanje s drugim tijelima obavlja se putarada predsjednika suda.
(2) Predsjednik vijga odnosno sudac pojedinac izravno se @&@bidrugim sudovima i tijelima za
pravnu pomé i pribavljanje drugih podataka i obavijesti u prmetima u kojima je postupak u tijeku.



Clanak 46.

(1) Predsjednik suda odiuje o dostavi spisa drugim tijelima za predmeteojinka je postupak
dovrsen.

(2) Drzavnom odvjetnidtvu i policiji, u predmetima njihove nadleznosti, dostavljaju se spisi
izravno na njihovo traZzenje u smislu posédjepropisa samo ako su pravoéno dovrSeni. Sud moze
drzavnom odvjetniku u postupku koji nije pravaino dovrSen, na njegov obrazloZen zahtjev, izravno
dostaviti spis, radi razgledavanja. Drugim tijelimaravnim osobama spisi se dostavljaju izravno jektm
izri¢ito odreteno posebnim propisima.

(3) Drzavnom tijelu i drugoj pravnoj osobi koje stranke u postupku odnosno njihovu
punomdniku ili zastupniku spis se e dostavljati na razgledavanje ¢uwie im se omogtiti razgledavanje
u smislu postojéh propisa.

Clanak 47.

Sudovi daju priofenja diplomatskim i konzularnim predstavnistvimapRialike Hrvatske u
inozemstvu, predstavniStvima drugih drZzava u zefnlijnozemnim pravnim osobama. Svu dostavu u
inozemstvu upéuju putem Ministarstva pravoda ako médunarodnim ugovorima ili naputkom Ministarstva
pravosuda nije drukije odrateno.

4. Priogenja javnosti o radu suda

Clanak 48.
(1) Glasnogovornik suda daje prigmja javnosti o radu suda sukladno Zakonu o sudmvtakonu
0 pravu na pristup informacijama i Sudskom poslkani
(2) Pravo na pristup informaciji moZe se uskra#iko postoje osnove sumnje da bi njezino
objavljivanje onemogtilo u¢inkovito, neovisno i nepristrano #&enje sudskog postupka, izvrSenje sudske
odluke ili kazne.

VIIl. glava
POSLOVANJE IZVAN SUDSKE ZGRADE

1. Vanjsko uredovanje

Clanak 49.

(1) Izvan sudske zgrade mogu se obavljati samostuiene radnje koje su temeljem zakonskih
propisa potrebne za rjeSavanje pojedinih predmeta.

(2) O potrebi uredovanja izvan sudske zgrade rhdvifanja re@ista, uviaja ili ocevida, vjeStéenja
ili obavljanja koje druge sluzbene radnje, @i vijece odnosno sudac pojedinac koji rjeSava taj predmet.
Ostali sluzbenici obavljaju uredovanja izvan sudalgade prema potrebama redovitog obavljanja paslov

(3) O svakom uredovanju izvan sudske zgrade olsiije se ured predsjednika suda.

(4) Prilikom uredovanja izvan sudske zgrade obéeitse po moginosti viSe sluzbenih radnji, a
prilikom izlaska na zahtjev i troSak stranaka niasice se ujedno obaviti i sluzbene radnje koje se ¢djavl
na teret sredstava suda, ggmuce se posebno voditi¢ana da se time trosSkovi stranaka ne gaje

2. Naknada troSkova za vanjsko uredovanje

Clanak 50.
(1) Naknada troSkova za vanjsko uredovanje obaejpo posebnim propisima.
(2) Vanjsko uredovanje odteno na zahtjev i troSak stranke moze se u praviougsti nakon Sto
stranka poloZi u sud odtenu svotu novca za tu svrhu (predujam).

3. Uporaba sluzbenog vozila
Clanak 51.

Vozila suda koriste se za obavljanje sluzbenih jfada temelju putnog naloga koji je izdao
predsjednik suda, ravnatelj sudske uprave ili kagunida.



Clanak 52.

(1) Sud je duzan pribaviti podatke o udaljenosje@mih mjesta od sudske zgrade. Na temelju tih
podataka izradite se pregled o udaljenosti mjesta (daljinar) rédatunavanja kilometraze.

(2) Odredbe iz stavka 1. ovogdanka primjenjivatée se i na naknadu troSkova za vanjska
uredovanja koja se obavljaju u vrijeme odrZzavangbenih dana. Obavljena vanjska uredovanja upseiju
Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanja.

(3) Obavljeni sudski izlasci upisuju se u Dnevnikiskih izlazaka i sluZzbenih putovanja (Obrazac br.
1).

4. Sudbeni dani

Clanak 53.
Tijekom sudbenih dana mogu se odrZavati rasprairega rd@iSta ako stranke i druge osobe koje
treba pozvati borave na podju za koje se odrzavaju sudbeni dani ili izvan padrigja ako je to, s
obzirom na prometne prilike i troSkove, za njibkfadnije.

IX. glava
OBLIK SUDSKIH PISMENA, PISANJE | POTPISIVANJE SUD3SHK PISMENA

1. Sudski zapisnik

Clanak 54.

(1) Zapisnik se sastavlja o svakoj sudskoj radsjkladu s pravilima odgovarajeg postupka.

(2) U svakom zapisniku oztia ¢e se téno vrijeme poetka i dovrSetka sudske radnje.

(3) Zapisnici o raspravama i drugimii§tima, kao i zapisnici sastavljeni u vezi s obavjgm drugih
sudskih radnji, piSu se pismom Times New Romari¢we 12 pt, na obje strane lista papira dgiak A4, s
ostavljenim slobodnim prostorom Sirine 2,5 cm odnggg i donjeg, desnog i lijevog ruba papira, bez
proreda i s odvojenim stavcima.

(4) Odluke donesene tijekom rasprave i drugagsta koje se odnose na upravljanje postupkom ili
odluke o glavnoj stvari koje su objavljene na rasprpiSu se u zapisniku odvojeno od ostalog teksta
ozna&uju nazivom, u posebnom redu, malim rastavljeniowisha, bez podebljavanja.

Clanak 55.

(1) Zapisnik potpisuje sudac ili sluzbenik koji podi odretenu radnju, u sredini ispod teksta
zapisnika. Zapisgar stavlja svoj potpis ispod potpisa suca, odnosindbenika koji provodi odtdenu
radnju.

(2) Na desnoj strani zapisnika ispod teksta osi@vise prostor za potpisivanje stranaka, ako je to
propisano pravilima odgovardjeg postupka.

(3) Potpisi na zapisniku moraju bititljivi. Ako osoba koja treba potpisati zapisnik mea ili ne
mozZe pisati, stavite umjesto potpisa otisak kaziprsta desne ruke igmajgga upisanog imena i prezimena.

Clanak 56.

(1) Zapisnik koji se sastavlja u povodu obavljasjadske radnje izvan sudske zgrade moZe se
iznimno pisati piséim strojem ili kemijskom olovkom ako nema ma@gosti za uporabu éanala. U takvom
slwtaju zapisnik se mora prepisattumalom odmah nakon povratka u sud.

(2) Prijepis zapisnika pisanog kemijskom olovkonjeoava predsjednik vifa ili sudac pojedinac
odnosno sluzbenik koji je provodio sudsku radnjywjisn potpisom i stavijanjem sudskogdaga. Zapisnik
pisan kemijskom olovkom zadrZé se u spisu time da mu se priloZi prijepis.

(3) Zapisnici o obavljenim ovrSnim radnjama (plgime, drazbe), prepiséé se rdunalom samo u
iznimnim slwajevima.

Clanak 57.
(1) Kad prema postojam propisima ne treba sastavljati zapisnik, zaisnoZze zamijeniti sluzbena
bilieSka u kojoj¢e se navesti obavljena sluzbena radnja, te datorjesto njezina obavljanja. Sluzbenu
biljeSku potpisuje sudac ili sluzbenik koiji ju jassavio.



(2) Ako sluzbena biljeSka sadrzi izjavu strankepilioptenje dano nazmoj stranci, biljeSkuce
potpisati i stranka. BiljeSka se potpisuje naimaropisan Wlanku 55. Sudskog poslovnika.

Clanak 58.

(1) Ako je tijek rasprave ili drugog &ta snimljen zvénim ili optickim uredajima, to ne oslokia
sud duZnosti da sastavi zapisnik.

(2) Sadrzaj snimke prepisé& se raunalom na né&n koji odredi sudac odnosno predsjednik &je
koji je vodio raspravu ili drugo tiste. Medij sa snimkam&uvatée se kao dio spisa sve dokéswa spis.

(3) Snimke iz stavaka 1. i 2. ovaganka mogu zamijeniti zapisnik samo u &lievima kada je
snimanje propisano pravilima odgovarggyg postupka i obavljeno wajima cije koriStenje je odobreno od
strane ministra pravoda i predsjednika Vrhovnog suda Republike Hrvatske.

(4) Ako je sudska radnja sukladno pravilima odgajueg postupka snimljena z&nim ili optickim
uradajima, o snimanjée se sastaviti zapisnik u koji se unosi nazivdijebje je odobrilo snimanje, mjesto
snimanja, kratki sadrzaj snimke i gdje se snitkea.

2. Sastavljanje odluka i ostalih pismena

Clanak 59.

(1) Tekst sudskih odluka i ostalih pismena morgjésian i sazet.

(2) U odlukama i ostalim pismenima obavezna je aparzakonskih izraza.

(3) Zakone i druge propise koji se navode u odlupismenu u pravilu treba pisati njihovim punim
nazivom, uz naznaku glasila u kojem su objavljpfogu se koristiti samo one kratice koje su waf@ne i
lako razumljive.

(4) Vremensko trajanje sankcije i svi awi iznosi u izreci odluke osim brojevima oéitae se |
slovima u zagradi.

(5) Kod upisa datuma, mjesée se oznéti nazivom. Ako su u postupku dvije ili viSe stedea ili se
u istom postupku raspravlja o suprotnim zahtjev{todbi i protutuzbi), strankée se u izreci i obrazloZenju
spominjati punim imenom, a ne po redu nabrajarga fkor. prvotuzeni, drugotuZeni i&ib).

Clanak 60.

(1) Odluke i ostale akte sudske uprave, kao i mghotpravke i prijepise, potpisuje predsjednik suda
ili sudac koji ga zamjenjuije.

(2) Odluke i ostala pismena koja se odnose na pedmkojima sud postupa u obavljanju sudbene
vlasti potpisuje sudac koji rjieSava predmet. Ak@igmeno sastavljeno na temelju pisanog nalogapilie
predsjednika vijéa odnosno suca pojedinca, otpravke i ostale psgepotpisuje upravitelj sudske pisarnice
ili drugi ovlasteni sluzbenik.

Clanak 61.

(1) U sluiaju dulje odsutnosti ili nastupanja drugih iznimrokolnosti zbog kojih sudac nije u
moguwnosti izraditi ili potpisati odluku koju je objaviadluku ¢e po naredbi predsjednika suda izraditi i
potpisati drugi sudac.

(2) Neizratena odluka izradite se prema sadrZaju objavljene odluke i prema podaiz spisa.

Clanak 62.

(1) Sudske odluke i ostala pismena piSu se pismoned New Roman, veline 12 pt, na papiru
velicine A4.

(2) Presude, vaZznija rjeSenja i odluke drugostighag suda uvijek se piSu na cijelom listu, s
ostavljenim slobodnim prostorom Sirine 2,5 cm odnggg i donjeg, desnog i lijevog ruba papira, bez
proreda, s time da pojedini dijelovi odluke (uvameka i obrazloZenje) budu vidljivo odvojeni.

(3) 1zvornik odluke piSe se samo na jednoj strami&b je odluka sastavljena od viSe listova, &i
se listovi spojiti proSivanjem ili lijepljenjem.

(4) Na presudama i rjeSenjima kojima se dovrSawupak u gornjem lijevom kutu stavié se grb
Republike Hrvatske u izvornim bojama, a ispod njegaiv “Republika Hrvatska”, te naziv i sjediStalau
sjediSte stalne sluzbe. U sredini iznad uvoda tséavse “U IME REPUBLIKE HRVATSKE”, a ispod toga
stavitée se naziv odluke “P R E S U D A”, odnosno “R J E RJ E”.



(5) U ostalim sudskim odlukama u gornjem lijevomikistavitée se grb Republike Hrvatske u
izvornim bojama, a ispod njega naziv “Republika &teka”, te naziv i sjediste suda i sjediste stalnébe.

U sredini iznad uvoda stavie se “REPUBLIKA HRVATSKA”, a ispod toga stavie se naziv odluke “R J
ESENJE"

(6) U gornjem desnom kutu u svim odlukama stéwise poslovni broj spisa i podbroj pod kojim je
donesena odluka. Ako se odluka sastoji od viSevstposlovni broj i podbroj pod kojim je donesetavlja
se na svaki list u gornjem desnom kutu.

(7) U uvodu odluke, koju je donijelo vie, navode se imena sviltanova vij&€a, pd@&evsi od
predsjednika vijéa.

(8) Ispod uvoda, a iznad teksta izreke, @¢#dnée se u posebnom redu, malim rastavljenim slovima
bez podebljavanja, kakvu je odluku sud donio (“pdés je”, “rijeSio je” i sl.). Ispod izreke, a pejpaetka
obrazlozZenja, stavlja se naslov “ObrazloZenje kiglipatetnim slovom, bez rastavljanja i podebljavanja.

(9) Ispod teksta obrazloZenja, na sredini straste&lja se mjesto i datum objavljivanja odluke
odnosno donoSenja, a na desnoj polovici stranidpip@redsjednika viga ili suca pojedinca (ime i
prezime), dok se na lijevoj polovici stranice sjavpotpis zapisiiara, ako je to propisano pravilima
odgovarajdeg postupka.

(10) Sudski peat stavlja se lijevo od potpisa predsjednikadajéi suca pojedinca.

Clanak 63.

(1) Na sudske dopise, zamolnice, potvrde, kao poeve odnosno rieSenja koja nemaju poseban
uvod stavlja se u gornjem lijevom kutu sluzbeniimanda i njegovo sjediSte. Poslovni broj spisalgisse u
gornjem desnom kutu, a datum donoSenja odlukeadg@sija dopisa i stho u sredini ispod napisanog
teksta.

(2) Sudski poziv ovjerava se ¢a@om suda i potpisom sluzbenika koji je poziv saetaPotpis se
stavlja ispod Stambilja ili Stampanog otiska k@dezi ime i prezime predsjednika \ge odnosno suca koji
je naredio pozivanje i Stambilja “zactwost otpravka”.

(3) Na akte sudske uprave, u gornjem lijevom kstayitce se grb i naziv “Republika Hrvatska”, te
naziv i sjediste suda, a ispod toga naziv “Ureddgiednika suda” (“Predsjednik suda”). Ispod te éena
navestée se poslovni broj spisa te datum izrade akta.KKsadrzaj akta (“predmet”) stavlja se s lijeve
strane, ispod adrese primatelja.

3. lzvornici i prijepisi sudskih odluka i pismena

Clanak 64.

(1) lzvornikom se smatra odluka suda, nagodba, qyaimtvrda, isprava i sfho, sastavljena u
propisanom obliku i vlastodino potpisana od predsjednika vige suca istrage, suca pojedinca ili drugog
ovlastenog sluzbenika, ako zakonom nije djaelodreZeno.

(2) lzvornici odluka, nagodbi i ostalih pismena ZaVaju se u odgovarajem spisu, a strankama
se dostavljaju u ovjerenom prijepisu (otpravak)nosho u ovjerenom prijevodu ako je zahtjev za izndjgv
odluke na jeziku nacionalne zajednice ili manjitemeljen na zakonu ili anarodnom ugovoru.

(3) Potvrda i isprave sastavljene kod suda izdajstsankama u izvorniku, a za sudski spis zadrzava
se prijepis (kopija) izvornika.

Clanak 65.

(1) Otpravak je prijepis izvornika ili dodatni ispikoji se izrduje po sluzbenoj duznosti radi
dostavljanja strankama i drugim zainteresiranim losma.

(2) Na svim otpravcima stavlja se ime i prezimepizoika izvornika na mjestu gdje je izvornik
potpisao predsjednik vifa, sudac ili drugi ovlasteni sluzbenik, kao i keatikoja oznéuje da je izvornik
potpisan vlastorano (v. r.). Ispod toga stavlja se potvrda o oviexinosti otpravka koja glasi: “Za inost
otpravka — ovlaSteni sluzbenik”. Potvrdu potpisujgravitelj sudske pisarnice ili drugi ovlaSteni Bhenik
uz stavljanje sluzbenog ¢sa suda.

Clanak 66.
(1) U sve izvornike i otpravke odluka protiv kojgndopuSteno podnoSenje redovnog pravnog lijeka,
ispod potpisa predsjednika Wgeili suca, stavite se uputa o pravnom lijeku.



(2) Uputa o pravnom lijeku sadrzi uputu o tome kajeapravni lijek dopusten, u kojemu roku, te
kome i u kolikom broju primjeraka se moZe podnijeti

Clanak 67.

Kad je podnesak, kojim se trazi izdavanje rieSengarsi, rjieSenja o privremenoj plienidbi, platnog
naloga i tome stno tako sastavljen da sadrzaj prijedloga potpurgneara tekstu rjeSenja koje bi se trebalo
donijeti i kad je takav podnesak podnesen u dowdaijrbroju primjeraka za sud i stranke, rjeSenje o
prihvatanju prijedloga moze se donijeti i stavljanjem tdja na primjerku podneska.

4. Uporaba tiskanica i obrazaca

Clanak 68.

(1) Suci i sudski sluzbenici skrbe da se poslovangadu po moginosti Sto viSe pojednostavni i da
se izbjegne gubitak vremena i pretjerano troSergdskog materijala zbog nepotrebne opSirnosti iSsg
pisanja.

(2) Sudce koristiti obrasce koje propiSe Ministarstvo prsawda, kao i obrasce koje sam sastavi.

5. Uporaba p&ata, Zigova i Stambilja

Clanak 69.

(1) Na otpravke odluka i na dopise koji se dostqwljstrankama, drzavnim tijelima, trg@kém
drustvima ili drugim pravnim osobama i na potvrddska pisarnica stavlja okrugli sudskaes otiskom u
crnoj, tamnoplavoj ili ljubtastoj boji.

(2) Sudski peati istog sadrzaja i jednakog oblika ozina&e se arapskim brojem pev od broja 1
nadalje.

(3) Za no¥ano poslovanije koristite se p&at manjeg oblika s otiskom u crvenoj boji.

(4) Za pe€acenje p&atnim voskom koristite se Zig izrden od kovine.

Clanak 70.
(1) Peati i Zigovi izratuju se, naréuju i uniStavaju po posebnim propisima.
(2) Komisiju za uniStavanje pata i Zigova stavljenih izvan uporabe ili a&eih i istroSenih
uporabom imenuje predsjednik suda.

Clanak 71.
(1) Za pojedine kratke biljeSke, potpise, oznakeedbe i upute za rad u sudskoj pisarnici, a keje s
¢esto pojavljuju, mogu se Koristiti i Stambilji.
(2) Osim Stambilja propisanih Sudskim poslovnikoronih koje naknadno propiSe Ministarstvo
pravosuda, sudovi mogu koristiti i druge Stambilje koje sadrede, ako se njihovom uporabom olak3ava i
pojednostavnjuje poslovanje.

Clanak 72.
U sudovimate se koristiti ovi Stambilji:
1. Hitno
. Maloljetnik
. Kazneni nalog
. PrekrSajni nalog
. Mjera opreza
. Pritvor i istrazni zatvor
. OSKOK
. Ratni zl@in
. UzdrZavanje
10. Smetanje posjeda
11. Osiguranje dokaza
12. Autorski spor
13. Statusni spor
14. Radni spor
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15. Osiguranje

16. Privremena mjera

17. Prethodna mjera

18. Za biljesku o neizjavljenoj Zalbi a protiv pudg ili rjeSenja
19. Za biljeSku o otpremi (zapigairska Stambilja)

20. Za biljeSku o naptanoj pristojbi

21. Za biljeSku o manje nagknoj pristojbi

22. Za biljeSku o odobrenom oslalaaju od troSkova postupka — pristojbe
23. Za rjeSenje 0 ovrsi

24. Za izdavanje predloZzenog platnog naloga

25. Za potvrdu ténosti otpravka

26. Za biljeSku o pravondoosti odluke

27. Za biljeSku o ovrsnosti odluke

28. Spistuvati do...... godine

29. Zastara nastupa...... godine

30. O dostavi Zalbe protivnoj stranci na odgovor

31. O dostavi revizije na odgovor

32. O dostavi zahtjeva za zastitu zakonitosti ngoedr
33. Za obraun predujma

34. BiljeSka o primitku podneska

35. BiljeSka o primitku podneska na sudbenom danu
36. Skraena biljeSka o primitku podneska

37. Izvanparrini — obiteljski

38. Steaj

39. RjeSenje o privremenoj pljenidbi.

Clanak 73.

(1) Peatima, zigovima i Stambiljima rukuju sluZbenici &gja to ovlasti predsjednik suda.

(2) Peat i Zigovi moraju se drzati zaktjani.

(3) Stambilje koji se rabe u radu sudske pisardisea upravitelj sudske pisarnice odnosno dene
sluzbenik.

(4) O svim péatima, Zigovima i Stambiljima vodi se Popiga®, Zigova i Stambilja u koji se unose
njihovi nazivi i podaci o tome kod koga se nala@brazac br. 2).

(5) Suci i sluzbenici kojima su pati, Zigovi i Stambilji predani n&uvanje potvrditée njihov
primitak svojim potpisom.

X. glava
SUDSKE PRISTOJBE | TROSKOVI POSTUPKA

1. Naplata sudskih pristojbi i poniStavanje drzaviljega

Clanak 74.

(1) Sluzbenik ututen godiSnjim rasporedom poslova alwaava pristojbu i poniStava drZzavne
billege prema propisima koji utaju pitanje naplate sudskih pristojbi i odredbamadskog poslovnika.

(2) Podaci o svim pristojbama i troSkovima, kamdaci o svim pristojpbama i troSkovima nastalim
stranci koja je oslohtena pléanja sudskih pristojbi i/ili troSkova unose se foimacijski sustav u primjeni
u poslovanju suda, ako sustav to podrzava.

(3) Drzavni biliezi na podnescima lijepe se na pstoanici podneska, u pravilu u desnom gornjem
kutu primjerka za sud, a ako to nije mégwnda ispod teksta odnosno na piolieprimjerka za sud. Potvrda
o uplati pristojbe lijepi se na palmi primjerka podneska za sud.

(4) Drzavni biliezi odnosno potvrde o uplati prig® za izdavanje izvadaka iz zemljiSnih knjiga i
izvadaka iz Baze zemljiSnih podataka lijepe sejiglrizdanih izvadaka u odjeljak za primjedbe.

(5) Ako se drzavni biljezi, odnosno potvrde o uipfaistojbe nalijepe na kojem drugom mjestu u
spisu, u zapisniku ili podnesku na koji je trebgllatiti pristojbu o tomeée se staviti biljesSka.

(6) Ako je sudska pristojba @lena u gotovini u Nnovodstvu suda, nhovae se uplatiti u prokan
na stavku prihodi od sudskih pristojbi, u roku odaha od dana naplate.



Clanak 75.
(1) Ispod nalijeplienih billega stavlja se biljeSk&tambiljem) da je drzavni billeg nalijepljen u
odreienom iznosu i poniten, uz potpis sluzbenika kojiglijepio drzavni biljeg.
(2) Suvisni drzavni biljezi koji nisu uporabljer,priloZeni su podnesku ¢ se ponistiti, negée se
na prvom primjerku podneska odnosno dopisa &tingihov iznos i neost&eni ¢e se priklopiti dopisu u
posebnom omotu.

Clanak 76.

Drzavni biljezi namijenjeni za izvatke ili preslike zemljiSne knjige i zbirke isprava, iz sudskog
registra ili za sastavljanje drugih sudskih priggpi predaju se neponiSteni sudskoj pisarnici iligdy
odgovarajdoj ustrojstvenoj jedinici, odnosno neposredno gestisku vijeta, sucu pojedincu ili sluzbeniku
koji je tu sluzbenu radnju obavio.

Clanak 77.

(1) Sudskae pisarnica paziti da svi drZzavni biljezi u spisimalu propisno nalijepljeni i ponisteni.

(2) Prije ulaganja spisa u arhiv sudsieapisarnica provijeriti je li postupljeno po nareatidasuca o
naplati pristojbe, tete poduzeti potrebno da se nenéeta ili nedovoljno naptena sudska pristojba
naplati.

(3) Spis se ne moze staviti u arhiv dok upravigelfske pisarnice odnosno odeai sluzbenik
svojim potpisom ne potvrdi da su sve potrebne @hstu tom predmetu nagkne i drzavni biljezi propisno
ponisteni odnosno da je zatraZzena prisilna naplata.

(4) Na prednjoj strani omota spisa koji se odlazrhiv stavitce se, u gornjem desnom kutu ispod
oznake spisa, biljeSka Stambiljem: “Pristojba négata” ili “Prijava dostavljena”.

2. Oslobdenje od pléanja sudskih pristojbi

Clanak 78.

(1) Oslobdenje od pléanja pristojbe ozridt ¢e se na omotu spisa u lijevom kutu.

(2) zatraZeno osloldanje od pladanja pristojbe, datum zahtjeva, osnova osleinfa, kao ginjenica
da je stranka oslolkdena od pléanja pristojbe unose se u informacijski sustav,salgiav to podrzava.

(3) U sudu koiji koristi informacijski sustav kop podrZzava u sustav se unose i iznosi pristojli koj
su nastali stranci koja je oslatena od pléanja pristojbi.

(4) Ako informacijski sustav ne podrZzava unos pakiatiz stavka 3. ovofjanka, iznosi se upisuju
redom u Evidenciju pristojbi (Obrazac br. 3) tepse okorganju postupka upisuju u Evidenciju pruzene
besplatne pravne poridObrazac br. 4).

3. Polaganje predujma za troSkove postupka

Clanak 79.

(1) Kad u postupku jedna ili obje stranke trebaplopiti predujam za troSkove kaje nastati zbog
izvodenja dokaza, predsjednik g sudac pojedinac ili sudski savjetnik pozt@stranke da nadan suda
uplate predujam.

(2) U odluci kojom se odteije polaganje predujma navest se: naziv ili ime i prezime i adresa
pozvanoga, iznos koji treba predujmiti, rok do kpjeeba predujam poloZiti i posljedice kaje nastupiti
ako se predujam ne polozi.

(3) Kad sudska pisarnica primi obavijest odurgovodstva da je pozvana stranka poloZila predujam,
u spisce uloZiti obr&unski list (Obrazac br. 5).

(4) U sudu koji u poslovanju koristi informacijskustav podaci o polaganju predujma unose se u
sustav, ako sustav to podrZzava.

Clanak 80.
Ako pozvani u odréenom roku ne polozi predujam, sudsleapisarnica ispod dostavne naredbe u
spisu staviti billeSku o tome i spis dostaviti mjedniku vij€a, sucu pojedincu odnosno sudskom
savjetniku.



4. Oslobdenje od pléanja troSkova postupka

Clanak 81.

(1) Kad je stranka oslokdena od polaganja predujma za troSkove postupkacéstee oznéti na
omotu spisa u lijevom kutu, a suds&a pisarnica uloZiti u spis Popis troSkova (Obrakzac6) koji su
predujmljeni iz proréunskih sredstava.

(2) Podaci za osobe navedene u stavku 1. ¢latka upisivate se u Evidenciju pruzene besplatne
pravne poméi.

(3) U sudu koji u poslovanju koristi informacijskustav Popis troSkova iz stavka 1. owtanka,
kao i podaci iz stavka 2. ov@tpnka unose se u sustav, ako sustav to podrzava.

(4) Nakon dovrSetka postupka sudsieapisarnica pozvati obvezanu stranku da te troSkubat.
Ako stranka ne podmiri troSkove u odemom roku, troSkoute se naplatiti prisilnim putem po propisima za
prisilnu naplatu trazbina.

5. Povratak naknada ispknih zbog izgubljene zarade

Clanak 82.

Kad je trgovékom drustvu ili drugoj pravnoj osobi, po posebnimogisima, priznato pravo na
povrat (refundiranje) iznosa koji je isplatila svaraposleniku na ime naknade za zaradu izgubljeng zb
odazivanja pozivima suda, sad nakon obavljene radnje, na zahtjev stranke ilitegesirane osobe, izdati
potvrdu za ostvarivanje naknade za izgubljenu za(@tbrazac br. 7).

Clanak 83.

U potvrdi ¢e se navesti podaci koliko je vremena pozvani depdsboravio u sudu i u kojemu
predmetu, kao i rok do kojega se moZze traziti piakréspla&ene naknade. U slaju da se isplata ima izvrSiti
iz poloZenog predujma, naves se, osim ostalog, d& se polog vratiti polagatelju ako se u @gmeom
roku ne zatraZi povrat.

Clanak 84.

(1) Sudska pisarnica vodi Popis izdanih potvrdaostvarivanje naknade za izgubljenu zaradu
(Obrazac br. 8) radi povrata naknada iépiah od strane trgov&ih druStava ili drugih pravnih osoba, u koji
unosi, na kraju svakog dana, kopije svih potvrddaimth od strane suda. U tu svrhu duZna je svaka
ustrojstvena jedinica odmah nakon dovrSetka raspiladrugog r@iSta dostaviti sudskoj pisarnici kopije
potvrda izdanih tijekom radnog dana.

(2) Predsjednik suda moZe odrediti da navedenispogbpijama vodi sluZzbenikdanovodstva.

Clanak 85.

Spis se ne smije uloZiti u arhiv sve dok uz podatleyakoj potvrdi izdanoj zaposleniku trgokag
drustva ili druge pravne osobe nisu upisani podadplaenoj naknadi od strane suda. Ako trgtkm
drustvo ili druga pravna osoba u oditaom roku nije zatrazilo povrat ispne naknade, spie se uloZiti u
arhiv nakon proteka tog roka, &te se u spisu zabiljeZiti.

Clanak 86.
(1) Ako je sud u odluci kojom se dovrSava postupakodiwio o troSkovima postupka, naknadno
¢e odIwiti o troSkovima koji su ispkeeni pravnoj osobi nakon ¥&lonesene odluke suda.
(2) Ako se u tijeku glavne rasprave donese rjeSengplati naknade troSkova odemoj osobi u
odreienom iznosu koji se ne upisuje u popis troSkovalaéeni iznos troSkova ozi@ ¢e se u zapisniku
olovkom u crvenoj boji, s lijeve strane teksta tggenja.

XI. glava
SUCI POROTNICI

Clanak 87.
(1) Predsjednik suda ili sluzbenik kojeg on odngaiziva na rasprave suce porotnike i raspajeeih
u vijeca.



(2) Predsjednik vijea duzan je pravodobno pisano obavijestiti pred$iedsuda o potrebi pozivanja
sudaca porotnika. Ako je s obzirom na vrstu rasgilapredmeta potrebno sudjelovanje admdh sudaca
porotnika, predsjednik je vig@ duZan oznati i te posebne okolnosti (§anje maloljetniku, vrsta trgovkog
spora i sl.).

(3) Suci porotnici pozivate se prema utdenom popisu.

(4) O neopravdanim izostancima sudaca porotnikdgpednik suda obavijestie tijelo koje ih je
imenovalo.

XIl. glava
SUDSKA STATISTIKA

Clanak 88.
Sve poslove u vezi s obradom statlgti podataka u sudu u pravilu obavlja Odjel ili (@#sza
informaticku podrSku i obradu statigkin podataka pod neposrednim nadzorom predsjedsukia i/ili
ravnatelja sudske uprave.

Clanak 89.

(1) PrekrSajni sudovi, Visoki prekr3ajni sud RefkdIHrvatske, upravni sudovi, Visoki upravni sud
Republike Hrvatske, Visoki trgovki sud Republike Hrvatske i Vrhovni sud Republikevatske duzni su
Ministarstvu pravosia elektrontkim putem u roku od 15 dana po isteku svakog treajja dostavljati
podatke o ukupnom broju primljenih i rijeSenih prexta u isteklom tromjegg i ukupnom broju
nerijeSenih predmeta, podatke o ukupnom broju petamaprimljenih u rad suda prije 3 ili viSe godikao
i podatke o pojedirmnom radu sudaca u isteklom tromjgse

(2) Sudovi nadlezni za postupanje u predmetimaadleznosti USKOK-a i predmetima ratnih
zlo¢ina duzni su Vrhovnom sudu Republike Hrvatske iistarstvu pravosia elektronikim putem jednom
mjes&no za istekli mjesec dostavljati podatke o brojimijenih, rijeSenih i nerijeSenih predmeta iz
nadleznosti USKOK-a i predmeta ratnihd&ta.

(3) Sudovi su duzni u skladu s posebnim propisiinaai traZzenje, dostavljati viSim tijelima sudske
uprave i Ministarstvu pravoda i druge statistke podatke o svom radu.

XIll. glava
POSTUPANJE POVODOM ZAHTJEVA ZA ZASTITU PRAVA NA SBENJE U RAZUMNOM ROKU

Clanak 90.

(1) Postupak povodom zahtjeva za zaStitu pravaudange u razumnom roku provodi se u spisu
sudske uprave.

(2) Predsjednik suda zatraZe od suca koji postupa u predmetu dostavu izgjeSstanju predmeta,
u kojem je sudac duzan iscrpno ga izvijestiti gidutrajanja postupka, svim radnjama koje su pativzud,
stranke i drugi sudionici u postupku, o vremenuakad radnje poduzete te sve druge podatke kojidsu o
vaznosti za tijek postupka, kao Sto su primjericmet spora, vrijednost predmeta spora, postivaki@va
od strane stranaka i drugih sudionika u postupkilukama suda tijekom postupka, razlozima zbog kojih
postupak nije oka¥an te misljenje o roku u kojem se predmet moZ8itije

(3) Ako predsjednik suda smatra da je radi don@Sed]uke potrebno dopuniti izvjg® zatraZite
od suca koji je izvje® sastavio dopunu izvjeg s naznakom na koje okolnosti se mora odnositi.

(4) Dopunu izvje& iz stavka 3. ovoglanka sudac je duzan dostaviti bez odgode.

(5) Ako sudac ne rijeSi predmet u roku atirrOm U rjeSenju kojim se utiuje osnovanost zahtjeva,
duZan je predsjedniku suda dostaviti izéggSu kojem ga je duzan iscrpno izvijestiti o svibjektivnim i
subjektivnim razlozima nepostivanja roka.

XIV. glava
UVJERENJE DA SE NE VODI KAZNENI POSTUPAK

Clanak 91.
(1) Opinski sud i njegove stalne sluzbe izdaju uvjeretgese protiv fizike ili pravne osobe koja
podnosi zahtjev u Republici Hrvatskoj ne vodi kadmmostupak.



(2) Zahtjev fiztke osobe za izdavanje uvjerenja iz stavka 1. élagka sadrzi ime i prezime, ime i
prezime roditelja i djevojko prezime majke, datum i mjestodemja, adresu prebivaliSta, adresu boravista,
drZzavljanstvo, broj osobne iskaznice, od kojedjgteti kojeg datuma izdana, datum do kojeg vrij€dliB te
datum i svrhu traZenja uvjerenja, a za pravnu osalolnZi naziv i sjediSte pravne osobe, tmtbroj, OIB te
datum i svrhu traZenja uvjerenja (Obrazac br. 9).

(3) Postupak izdavanja uvjerenja vodi se u spisisiseiuprave.

(4) Uvjerenje (Obrazac br. 9) izdaje sluzbenik sutladen godiSnjim rasporedom poslova nakon
uvida u baze podataka sustava eSpis, sustava CVienEije potvdenih optuznica i Evidencije
pravomdnih rjeSenja o prowdenju istrage.

(5) Ako iz uvida u baze podataka iz stavka 4. odlagka proizlazi da je protiv osobe koja zahtjeva
izdavanje uvjerenja doneseno pravénmrieSenje o proxdenju istrage ili da postoji potdena optuznica ili
da je donijeta presuda o izdavanju kaznenog ndlbda je odreena rasprava na temelju privatne tuzbe ili
da je donijeta nepravortioa presuda, kod jednog ili viSe odgovaé#junavoda upisuju se naziv tijela pred
kojim se vodi postupak, poslovni broj predmetnak, stavak i naziv zakona odnosno zakonski naziv
kaznenog djela zbog kojeg se vodi postupak.

DIO DRUGI
TIJEK SUDSKOG RADA

XV. glava
POSTUPAK S PISMENIMA UPJENIM SUDU

1. Primitak pismena u sudskoj pisarnici

Clanak 92.
(1) Pismena upiena sudu primaju se u sudskoj pisarnici u redgeaitimo vrijeme.
(2) Primitak pismena koji se odnose na ¢ano poslovanje te primitak novca, vrijednosnih papi
dragocjenosti i drugih predmeta, kao i primitaknpena koji se odnose na zemljiSne knjige ili sudskgstre
i druge javne knjige moze se ogrétiina odreteni skra&eni dio radnog vremena.
(3) Izvan redovitog radnog vremena, kao i u darcesad ne radi, pismena prima dezurni sluzbenik
ako je u sudu ustrojena sluzba deZurstva.

Clanak 93.

(1) Pismena upiena sudu primaju se u sudskoj pisarnici.

(2) U sudovima s \@m opsegom poslova pismena se primaju u posebijajrproj pisarnici.

(3) Predsjednik Zupanijskog suda odreditda se sva pismena u predmetima iz nadleZznostiOKSK
a i predmetima ratnih zéma, iskljwivo primaju u posebnoj pisarnici odienoj za prijam tih pismena.

(4) Hitne posiljke i brzojave u predmetima iz nautlesti USKOK-a i predmetima ratnih 2loa koji
stignu u sud izvan redovitog radnog vremena, pilirotvara predsjednik suda, deZurni sudac ili deizurn
sluzbenik ovlasten za postupanje u tim predmetima.

Clanak 94.

(1) Ako sluzbenik koji prima pismena ufna sudu utvrdi da sud nije nadleZzan za postugamje
istima, upozorite na to podnositelja i uputiti ga nadleznom tijédko podnositelj i nakon toga zahtjeva da
se takvo pismeno zaprimi, sluZzbeni& zaprimiti takvo pismeno tée ispod prijamnog Stambilja staviti
biljeSku o danom upozorenju.

(2) Takvo se pismeno upisuje u odgovataupisnik za razne predmete, a nakon toga dostavlja
nadleznom tijelu.

Clanak 95.

(1) Pri neposrednom primitku pismena Genih sudu sluzbenikke upozoriti podnositelija na
neurednost i nepotpunost pismena (nedovoljan brishjgraka, priloga i prijepisa za sud i stranke,
nedostatak adresa, nedovoljnodelaa pristojba i stno) i istovremeno zatraziti da se nedostaci odmah
uklone.

(2) U slitaju potrebe sluzbenik moZe prethodno zatraZitieipdtupravitelja sudske pisarnice.



(3) Ako podnositelj ne otkloni wene nedostatke, sluzbenik zaprimiti i takvo pismeno, afie
ispod prijamnog Stambilja nazfih 0 kakvom se nedostatku radi te da je podngsital nedostatak bio
upozoren.

2. Preuzimanje poSiljaka na posti

Clanak 96.
(1) Postanske posilijke upene sudu preuzima sluzbenik dten godiSnjim rasporedom poslova.
(2) Ako je omot preportene posilike ili poSiljke na kojoj je oztena vrijednost o3éen, sluzbenik
ih ne smije preuzeti. U tom slaju traZit¢e se od nadleznog tijela poStanske sluzbe da sge staadrZaj
poSiljke utvrdi komisijski p&e nakon toga preuzeti poSiljku zajedno sa zapismigdkomisijskom nalazu.

3. Otvaranje poSiljaka

Clanak 97.

(1) Sluzbenik koji otvara poSiljike nije ovlaStenvaati povjerljive poSilike, v& ¢e ih predati
predsjedniku suda. PoSilike ujgne osobno sudskom osoblju pre¢amneotvorene nazéanom primatelju.
Na omot takve poSiljke stavlja se prijamni Stambilj

(2) Posilike u predmetima iz nadleZznosti USKOK-goredmetima ratnih ziiha predaju se
neotvorene posebnoj pisarnici toga odjela.

Clanak 98.

(1) Omot se otvara tako da se ne oStete poStaesétip zigovi. Svakom pismenu priloZite se
uvijek omot u kojem je pismeno primljeno.

(2) Pri otvaranju omota treba paziti da se ne eJtetmena, da se prilozi pismena ne pomije3aju, da
u omotu ne ostane neko pismeno Ersh. Ako neko pismeno ozéeno na omotu nedostaje ili ako su
primljeni samo prilozi bez popratnog pismena ili g vidi tko je poSiljatelj i stino, to ¢e se utvrditi
biljeSkom uz kojue se priloZiti omot.

(3) Ako je u jednom omotu prispjelo viSe pismenmobcée se priloZiti uz jedno od pismena. Na
ostalim pismenima, ispod prijamnog Stambilja, @#nge se gdje se omot nalazi (npr. “omot kod P-
137/13.).

(4) Ako je datum na otisku poStanskog Ziggitljer pa se sa sigurn@és ne moze utvrditi dan predaje
posiljke posti, tate se oznéti na samom pismenu.

(5) Ako je omot posiljke ili paketa primljen o8tn o tomee se sastaviti sluZzbena biljeSka te opisati
vrsta i opseg ostenja.

4. BiljeSka o primitku

Clanak 99.
(1) Na prvoj stranici primjerka pismena koje seawje u spis stavlja se prijamni Stambilj koji sadrz
naziv suda, datum primitka, podatke cina primitka (npr.: “neposredno”, “postom”, ili “ppori&eno” i

sliéno), broju primjeraka i priloga, datum poStanskagaZprepordene poSiljke koji je ozri@n kao dan
predaje posti. Ako se na poStanskom Zigu ne moZdititdatum predaje posti, & se oznéti na pismenu.

(2) Na ostale primjerke pismena stavé se prijamni Stambilj koji sadrZi naziv suda iufat
primitka.

(3) Na pismena koja se odnose na postupke vezamekzkoji se réuna na sate ozdtia ¢e se
slovima i t@¢an sat primitka. Na pismenu koje se odnosi na z&molnjizne predmete, pored oznake sata
primitka, ozndit ¢e se i mogéa istovremena predaja na svim pismenima koja seosedma isto
zemljiSnoknijizno tijelo.

(4) Ako se pri otvaranju posilike utvrdi da je dodfen novac ili druga vrijednost, ispod prijamnog
Stambilja utvrdit ¢e se biljeSkom iznos odnosno vrijednost. Te vrigestin poslije upisa pismena u
odgovarajdi upisnik predate se sluzbeniku &anovodstva kojice ispod biljeSke o primitku oz broj
ratunovodstvenog popisa pod kojim je primljena vrijesinzabiljeZena i staviti svoj potpis.

(5) Prijamni Stambilj i biljeSke potpisuje sluzbletkioji je primio pismeno ili sastavio biljeSku.

(6) Prijamni Stambilj stavite se na sve posiljke i dostavnice koje sutena u sud.

(7) Prijamni Stambilj ne stavlja se na pismena fjeina na zapisnik kod suda.



Clanak 100.
S pismenima koja su sudu dostavijeni preko vojnelinjee, pritvorskog nadzornika,
kaznenopopravne ili gine ustanove postupie se na nan predviien uclanku 99. Sudskog poslovnika s
time dace se naznati datum kad je pismeno predano tim tijelima.

Clanak 101.

(1) Nedostatke i nepravilnosti utiene prilikom otvaranja poSiljke treba utvrditi Ktain biljeSkom
koja se stavlja neposredno uz otisak prijamnog Bilgan(npr: ako pismenu nedostaju prilozi, staddt se
“primljeno bez priloga”, ako mu nedostaju samo pojeprilozi, treba navesti njihove nazive isiD).

(2) Ako se u omotu i pismeno adresirano na drugi sud, tijelo ili osatavit¢e se odgovaraja
biljeSka ispod biljeSke o primitku (npr: “pogreSdostavljeno”) i pismeno poslati onome kome je dgou
Takvo pismeno ne upisuje se u upisnik.

Clanak 102.
(1) Sluzbenik koji je primio pismeno duzan je izdqaitvrdu o primitku.
(2) Ako je uz pismeno prilozena dostavnica, prikitaismena potvrditte se na dostavnici
stavljanjem datuma, potpisa i sluzbenogate, a potwdena dostavnica vratie se odmah posiljatelju.

5. Predaja primljenih pismena u rad sudskoj pisarni

Clanak 103.

(1) Primljena pismena razvrstavaju se po vrstamanika u koje ih treba upisati odnosno prema
poslovnim brojevima spisa na koje se odnose i takerstani predaju upravitelju sudske pisarniceosdo
izravno voditeljima upisnika.

(2) Pismena koja su vezana za rok ili sadrze vaisyjrave srduju se i predaju odvojeno.

XVI. glava
RAD NA PISMENIMA PRIMLJENIM U SUDSKOJ PISARNICI

1. Osnivanje spisa

Clanak 104.

(1) Voditelj upisnika ili osoba ovlastena od strameditelja upisnika, duzan je istog dana, a
najkasnije iddeg radnog dana po primitku, u odgovatajupisnik upisati sve primljene podneske kojima se
oshivaju novi spisi.

(2) Podneske koji se odnose na osnivanje spisaditehnosti USKOK-a i spisa ratnih zina
voditelj upisnika duZan je upisati u odgovatajupisnik bez odgode.

(3) Podnesak kojim se osniva novi spis stavlja edgovarajdi omot (Obrazac br. 10, 10 a, 10 b, 10
c, 10 d).

2. Poslovni broj spisa i popis pismena

Clanak 105.

(1) Na svaki podnesak kojim se osniva spis stasdjgoslovni broj koji se sastoji od kratice naziva
upisnika u koji je upisan (npr. K, P, R1, OVR, Gslltd.) ispisan velikim slovima, rednog broja wpils
posljednja dva broja godine u kojoj je unesen smigi(npr. K-4/14).

(2) Na svaki omot spisa stavlja se ispred poslovbaga spisa joS i redni (arapski) broj ige
odnosno suca kojemu je predmet dodijeljen u rada. (hpP-44/14) te naziv suda i podaci o predmetu i
strankama.

Clanak 106.
(1) Pri osnivanju spisa voditelj upisniki@ na prvom podnesku u gornjem desnom Kkutu upisati
poslovni broj s podbrojem 1 i upisati ga odmah pip@ismena (npr. P-44/14-1).



(2) Sluzbenik sudske pisarnice vremenskim slijedguisuje podneske i druga pismena koja se
odnose na isti spis u popis pismena i ¢éava ih istim poslovnim brojem i odgovaréijon podbrojem dok se
spis nalazi u pisarnici (npr. P-44/14-2).

(3) Sudski zapisiar vremenskim slijedom upisuje podneske i drugeerg koja se odnose na isti
Spis u popis pismena i oAtava ih istim poslovnim brojem i odgovaréiion podbrojem dok se spis nalazi u
referadi (npr. P-44/14-3).

(4) Na interne naredbe kao i rjeSenja o zakaziveagprava i drugih Sta, ako se piSu na podnesku
ili drugom pismenu koje v¥eima podbroj, ne stavlja se novi podbro;.

Clanak 107.
Listovi se ozn&avaju rednim brojem, olovkom u crvenoj boji u desngornjem kutu. Broj lista
upisuje se i u odgovarajem odjeljku popisa pismena.

3. Prilozi

Clanak 108.

(1) Prilozi uz pojedina pismena ulazu se u spiged@) s pismenom na koje se odnose. Prilozi se
ozna&avaju poslovnim brojem i podbrojem odgovataig pismena uz stavljanje rednih brojeva (1., 2...3.
na svaki prilog posebno.

(2) Izvornici isprava, za koje stranke traZzeéame, ulazu se u spis u otvoreni omot na kojense
navesti koje se isprave u njemu nalaze.

(3) Uz odgovarajée pismeno kojem su izvornici bili priloZeni, prilbZe se, po potrebi, prijepis ili
preslika izvornika kojte se zadrzati u spisu.

(4) Ostali prilozi koji se zbog oblika ili vrste maogu ulagati u spis pohrarii¢é se odvojeno, a na
pismenu kojem su priloZeni stagi se biljeSka o tome gdje se takvi prilozi nalaaéuvanju.

4. Srelivanje i uvezivanje spisa

Clanak 109.

(1) Svi sluzbenici koji rukuju spisima duzni sufjivo paziti da se sva pismena u spisu @avaju
pravilnim brojevima i podbrojevima i uredno unosegapis pismena. Svi sluzbenici koji rukuju spisima
odgovorni su za njihovu potpunost i ée@aost.

(2) Spisi s vise od 10 listova uvezuju se zajedmur®tom i popisom pismena proSivanjem ili
lijepljenjem. Prilikom uvezivanja valja imati u vidda tekst pismena ostane vidljiv i nedséte

(3) Spisi s viSe od 200 listova uvezuju se u posetuweznjeve koji se ozéigu rednim brojem (npr.
svezanj 1, 2 itd.). Popis pismena za spise od siig&njeva vodi se kod prvoga sveZnjacetegremenskim
slijedom bez obzira na broj sveznjeva.

(4) Visi sud moze vratiti na stvanje spise koji su mu dostavljeni u neleom stanju.

5. Dostavljanje spisa na rjieSavanje

Clanak 110.

(1) Nakon Sto sluzbenici sudske pisarnice obavepsteebne radnje oko osnivanja idik@nja spisa,
sudska pisarnica dostavlja spis na rjeSavanje suciskom savjetniku odnosno drugom sluzbeniku kggem
predmet dodijeljen u rad.

(2) Dostavljanje spisa na rjeSavanje sucima, suudskvjetnicima ili drugim sluzbenicima i njihovo
vracanje sudskoj pisarnici upisuje se u odjeljku zadage spisa odgovarajeg upisnika.

(3) Podnesci primljeni za vrijeme dokieerok za njihovo podnoSenje dostavijaju se na vpega
zajedno sa spisom odmah po isteku roka.

Clanak 111.
Spis i pismeno iz sudske pisarnice dostavlja sgajmustrojstvenoj jedinici suda i obratno, u prayil
putem Primopredajne knjige za unutarnju dostavud@dx br. 11).

XVII. glava
PROMJENA POSLOVNOG BROJA, SPAJANJE, PRILAGANJE, RAZAJANJE



| OBNAVLJANJE SPISA
1. Promjena poslovnog broja spisa

Clanak 112.

(1) Ako se u tijeku postupka nastavidemje spisa pod drugim poslovnim brojem, na onigtise
precrtati raniji poslovni broj i staviti novi. Akee spis ustupi drugom sudu, na ométuse precrtati naziv
suda i staviti novi.

(2) Novi poslovni broj spisa unijede se u popis pismena prema vremenu kad je poslwoafi
izmijenjen. U tom sléiaju nova pismena dobivaju novi poslovni broj, alpogevi na pismenima nastavljaju
redoslijed.

(3) Raniji poslovni broj spisa precrté se olovkom u crvenoj boji, podkenjem vodoravne crte po
sredini broja, tako da raniji broj ostane i nadaiifiv.

2. Spajanje spisa

Clanak 113.

(1) U sluaju kad se sudskom odlukom spoji viSe spisa raovagaienja jedinstvenog postupka i
donoSenja zajedEke odluke, spis u kojem je kasnije pokrenut podtupaezatée se u spis u kojem je
postupak pokrenut ranije, ako pravilima odgovategupostupka nije drugge odreieno.

(2) Ako se spajaju spisi iz nadleznosti suca pojealis onima zaije je raspravljanje nadlezno vie
ili viSi sud, svi spojeni spisi ulaZzu se u najgtapis iz nadleZznosti vij@a odnosno viSeg suda, ako pravilima
odgovarajdeg postupka nije drugge odreieno.

Clanak 114.

(1) Spojeni, jedinstveni spis vodi se pod posloviimjem kojim je ozn&n spis u kojem treba
provesti jedinstveni postupak i donijeti zajetku odluku. Spojeni spis preraspodjeljuje se u nacliskoji
provodi jedinstveni postupak te se sucu koji doregednéku odluku iskazuje kao dovrSen kada ta odluka
bude otpravljena.

(2) Nakon obavljenog spajanja, u odgovaéaju odjeliku upisnikace se kod poslovnog broja
spojenog spisa upisati poslovni broj jedinstvenpgas dokée se kod jedinstvenog spisa upisati poslovni
brojevi svih spojenih spisa. Podaci o kretanjuapisodaci o odluci upisuju se u upisniku u odgaj#im
odjeljcima kod spisa u kojem se donosi zajékimiodluka.

(3) Na omotu jedinstvenog spisa navéstse olovkom u crvenoj bofinjenica spajanja i poslovni
broj spojenog spisa (npr: “spojen K-20/14") ispasklevnog broja jedinstvenog spisa. BiljeSke i omnak
omota uvezanog spisa koje vrijede za spojeni sgisijetée se na omot jedinstvenog spisa.

(4) Uvezani spis unijete se u popis pismena jedinstvenog spisa na jedan veoj, a taje se popis
dalje voditi kao zajedgiki popis pismena.

3. Prilaganje spisa

Clanak 115.

(1) Kad se jedan spis prilozi drugom samo radi aviiddokaza, u popisu pismena glavnog spisa
ozn&it ¢e se priloZzeni spis kao prilog onom pismenu narkoge nalazi naredba o prilaganju spisa. Na
omotu glavnog spisa kojemu je priloZzen drugi spigastce se olovkom u crvenoj bajinjenica prilaganja i
poslovni broj spisa koji mu je priloZzen (npr. “mden P-12/14."). Kad priloZeni spis bude izdvojen i
glavnog, poslovni broj priloZenog spisa precése u popisu pismena i na omotu glavnog spisa.

(2) U odgovarajéem odjeljku upisnika za priloZzeni spis zabiljeZ& secinjenica prilaganja i
poslovni broj glavnog spisa (npr. “priloZzen spis6®14”), a za glavni spiginjenica prilaganja i poslovni
brojevi priloZzenih spisa (npr. “priloZen spis K-12/i 13/14” i sléno). Podaci o kretanju spisa biljeZze se u
odgovarajde odjeljke upisnika kod onog spisa kojemu je degi$ priloZzen odnosno kod glavnog spisa.

(3) Ako se zbog natite potrebe iz nekoga spisa izdvoji koji dio, udajse spis, na odgovarégm
mjestu, staviti biljeSka o tome gdje se taj diccapialazi.

4. Razdvajanje spisa



Clanak 116.
Kad se prije dovrSetka postupka razdvoje spojersi sip izdvoji dio jednog spisa radi vdenja
odvojenog postupka i donoSenja posebne odlukejvwojeni spis uvezuju se pismena koja se samo rg@anje
odnose. Ostala pismena koja su potrebna za izdwepenuvezate se u preslici.

Clanak 117.

(1) Ako se razdvojeni spis ne ustupa drugom sudupignik ¢e se upisati pod novim poslovnim
brojem.

(2) Razdvajanje spisa upisa se u odgovaragim odjeljcima upisnika. Oznake i biljeSke koje gu s
nalazile na zajeddkom omotu, a odnose se samo na razdvojeni spist@rée se i prenijeti na omot
novoosnovanog spisa. Za taj spis stéeitse novi popis pismena. U dotadatemom zajedrkom popisu
pismena, u odjeljku za primjedbe, oZit@e se koji dio spisa je izdvojen i uvezen u razdviogpis.

5. Obnavljanje spisa

Clanak 118.

(1) Ako se spis ili dio spisa izgubi, oSteti iliigt, na prijedlog stranke ili po sluzbenoj duzmost
pokrenutée se postupak obnavljanja spisa odnosno dijelaas@ia spise u kojima je postupak dovrsen,
postupak obnavljanja pokrentg se ako postoji opravdana potreba.

(2) Postupak obnavljanja ée se pokrenuti ako je protekao rok do kojeg seggredbama Sudskog
poslovnika, spiguva.

(3) Postupak obnavljanja provodi sud kod kojegastypak vodio ili je spis pohranjen.

(4) TroSkovi koji nastanu zbog obnavljanja ispla se iz pror&unskih sredstava suda.

Clanak 119.
(1) Predsjednik suda donosi rieSenje kojim pé&rpostupak obnavljanja i oviage suca kojice
provesti taj postupak. Protiv ovog rjeSenja nijpuitena Zalba.
(2) Protiv rjeSenja kojim se odbija prijedlog obljanja spisa, predlagatelj ima pravo podnijeti Zalb
u roku osam dana, o kojoj odlije neposredno vise tijelo sudske uprave.

Clanak 120.

(1) Postupak obnavljanja provodi se u spisu sudgkave.

(2) Sudac koji provodi postupak obnavljanja pozeastranke da dostave prijepis podnesaka, dopisa,
zapisnika i drugih pismena kojima raspolazu. Tegkde se pribaviti podaci iz upisnika, potmsh knjiga ili
drugih evidencija kojima raspolaze sud ili drugelues

(3) Nakon pribave dokumentacije, sudée odrediti r@iSte za obnavljanje na kojede se uz
sudjelovanje i izjave stranaka utvrditi viemendlfed podnesaka i radnji suda ¢e donijeti rjeSenje kojim
¢e utvrditi da je postupak obnove dovrSen. ProtiegkjeSenja nije dopuStena posebna Zalba.

(4) Na temelju utvdenog vremenskog slijeda, sudska pisaréiegod istim poslovnim brojem pod
kojim je postupak véen osnovati spis i sastaviti popis pismena, odnoseaati dio obnovljenog spisa i isti
upisati u popis pismena slijedom kojim je nastaa.dwot spisa staviie se posebna oznaka da je spis ili dio
spisa obnovljen u predmetu sudske uprave.

(5) Ako se tijekom obnavljanja prote spis ili dio spisa radi kojeg je pokrenut postupa
obnavljanja, sudace o tome obavijestiti predsjednika suda koji dongsgenje o obustavi postupka
obnavljanja. Protiv ovog rjeSenja stranke imajuvpraodnijeti Zalbu u roku osam dana o kojoj ddie
neposredno vise tijelo sudske uprave.

XVIIl. glava
RAD U SUDSKIM ODJELIMA

1. Redoslijed rjeSavanja predmeta

Clanak 121.
Nakon primitka spisa predmeta iz sudske pisarnscglac, sudski savjetnik ili drugi sluzbenik
rieSava predmete redoslijedom njihova zaprimanfud, vodéi rauna i o predmetima koji su posebnim
propisom utvdeni kao hitni.



Clanak 122.

(1) U kaznenom postupku prvenstveigse uzimati u rad predmeti u kojima se okrivljemétazi u
pritvoru ili istraznom zatvoru, malolje@ki predmeti, predmeti prema okrivljenicima s dudavn
smetnjama, predmeti iz nadleznosti USKOK-a, predrastih zl@ina i predmeti zlouporabe droga.

(2) U parnénom postupku prvenstverde se uzimati u rad statusni predmeti, predmetikorzskom
uzdrZavanju, tuzbe s prijedlogom za izdavanje pkatnaloga, sporovi proizaSli iz ovrSnog i &stgog
postupka, sporovi zbog smetanja posjeda, sporaailfiarskog prava, radni sporovi, sporovi koji seask
na zastitu i uporabu izuma, znakova razlikovartighnickih unapréenja, prava na uporabu tvrtke, sporovi
koji se odnose na sigj i likvidaciju i prijedlozi za izdavanje priviem#n i prethodnih mjera.

(3) U prekrSajnom postupku prvenstvef@se uzimati u rad predmeti u kojima je alinea mjera
opreza ili zadrzavanje, u kojima su okrivljeniciasti drZzavljani ili apatridi, predmeti vezani uzsilg u
obitelji, zlouporabu droga, izazivanje nereda nartgim natjecanjima, predmeti od posebnogéaja iz
grane gospodarskih prekrSaja ili u kojima je éerea mjera zabrane obavljanja atireih duZnosti ili
djelatnosti, zabrana obavljanja odeaih djelatnosti ili poslova u pravnoj osobi te gmeeti protiv
maloljetnih pd@initelja prekrsaja.

(4) U kaznenom, parémom, prekrSajnom i drugim postupcima, osim navddenedmeta, uzimaie
se prvenstveno u rad i drugi predmeti koji se pgepaim propisima smatraju hitnima, kao 3to su @iiog,
zaStita od nezakonite radnje, ispravak informaajStetni sporovi zbog objave informacije i zahtjea
zastitu Strajka, priznanje i izvrSenje stranih &ilds stranih arbitraznih odluka, kao i predmeti zaje
predsjednik suda, iz opravdanih razloga, pisanoraazenom naredbom, odredi da se prvenstveno uzmu
rad.

2. Odreivanje rasprava i aSta

Clanak 123.

(1) Raiista i sjednice drugostupanjskih \ige odreivat ¢e se prvenstveno u predmetima koji su
hitne naravi kao i u predmetima u kojima postupajletve dulje vrijeme. Kad se wbda pojedina stranka
namjerno odugovta postupak, nastojate se to sprijéti, pored ostalog, i odddvanjem r@iSta i sjednica u
kra¢im razmacima.

(2) RaiSta u sudu odrivat ¢e se tako da se svakog radnog dana odrzi Stoadiga, uzimajdi u
obzir sloZzenost postupka i vjerojatno trajanje dijin sluzbenih radniji, broj pozvanih osoba, vrsturoj
dokaza i skino, tako da se radno vrijeme Sto svrhovitije isktori

(3) Ako neka reista treba obaviti izvan sudske zgrade (vanjskaawanja), njihovo odrzavanje
odreditée se, u pravilu, nakon odrZanilti§ta u sudu.

(4) Predsjednik suda i viSa tijela sudske upravgumako se ukaZe potreba, odrediti najmaniji broj
ro¢iSnih dana u jednom tjednu ili mjesecu, kao i najjinhroj rcciSta te sjednica drugostupanjskih vae
koje treba u prosjeku odrzati u jednondismom danu ili kroz oddeno razdoblje.

Clanak 124.
Prilikom odretivanja ra@iSta stranke i druge osobe pozivaju se prema jmavilbodgovarajéeg
postupka.

Clanak 125.

(1) Kad se pojedine sudske radnje ikigba odgdaju ili prekidaju, sudte, u pravilu, odmah odrediti
i naza&nima priogiti dan i sat kadte se navedena radnja iliciste nastaviti i ujedno odrediti kojike se
osobama poslati pozivi. Nazwe osobe pozvate se da odrienog dana i sata pristupe sudu, ako je njihova
nazanost potrebna. U tore se slaaju u zapisniku ili biljeSci (ako zapisnik nije den) utvrditi da im je
poziv usmeno priafen. Osobe koje su tako pozvane potvéditsvojim potpisom da su primile na znanje
priopéenje o pozivu osim ako drugjge ne nalazu pravila odgovarégg postupka.

(2) Za ostale osobe koje treba pozvati na d¢elne r@iste, a nisu nazme, u rieSenju o oddanju ili
prekidu naveste se, izméu ostalog i njihove tine adrese.

3. Sastav zamolnica i drugih dopisa

Clanak 126.



(1) U zamolnicama kojima se trazi praemje odrdene sudske radnje preko zamoljenog suda
(sasluSanje stranaka ili iz#enje drugih dokaza) ili se zahtijeva pribavijanjjéXa, isprava i drugih
podataka, téno i detaljnoce se opisati predmet postupka te sadrzaj traZzeja ki se po zamolnici moglo
postupiti.

(2) Spis u kojem je zatraZzeno praemje odrdene sudske radnje u pravilu séaslati zamoljenom
sudu.

(3) Ako je potrebno obaviti pregled isprava iliagp, sainit ¢e se njihovi prijepisi ili preslike te
priloZiti zamolnici. Izvorne isprave ili dijelovipisa mogu se iznimno prilozZiti zamolnici ako ihgetrebno
predaiti stranci, svjedoku ili vieStaku. U tom shiju n&init ¢e se prijepisi ili preslike kojée se drzati na
odgovarajdem mjestu u spisu dok izvornici ne bududaai.

(4) Sudac je duzan sam sastaviti zamolnicu.

4. Naredba sudskoj pisarnici za rad

Clanak 127.
(1) Naredbe moraju biti jasne i potpune te saditigwstrebne podatke na temelju kojih sudska
pisarnica moze postupati.
(2) U naredbi za dostavljanje (dostavnoj naredbsklateno DNA) odreditte se kome i na koji
n&in treba obaviti dostavljanje.
(3) Dostavna naredba napigatse ispod upute o pravnom lijeku.

5. Sastavljanje zapisnika

Clanak 128.
Zapishik se sastavlja o svakoj sudskoj radnji geadj u tijeku postupka na raspravama i drugim
rociStima, o vaznijim izjavama i pri@enjima koje stranke ili drugi sudionici daju izvaodiSta, kao i
ostalim radnjama suda kad je to propisano pravithgovarajdeg postupka.

Clanak 129.

(1) Zapisnike o sudskim radnjama piSe zageniako je po pravilima odgovarégg postupka
predvideno sudjelovanje zapisw@ira. Pisanje zapisnika moZe se povijeriti sudskilrugim vjeZbenicima te
osobama na sttnom usavrSavanju u sudu. Zapisnike i biljeSke ovidmaim sudskim radnjama, kad se
zapisntar ne moze osigurati, sastavlja osoba kojoj je grevjo obavljanje radnje.

(2) U pogledu oblika i nana pisanja zapisnika primjenjivé¢ se odredb&anka 54. do 58. Sudskog
poslovnika.

Clanak 130.

(1) Zapisnik o vijéanju i glasovanju nakon dovrSene rasprave sasts&ljg posebnom listu.

(2) Zapisnik o vijéanju i glasovanju potpisujtlanovi vijeta i zapisniar.

(3) Zapisnik o vijéanju i glasovanju stavlja se nakon potpisivanjaocggbni omot na kojem se s
vanjske strane oztaje: “Zapisnik o vijéanju s rasprave od...”. U desnom gornjem kutu orpiauje se
poslovni broj spisa predmeta i stavlja okruglégtesuda. Omot sa zapisnikom o ¥gaju i glasovanju ulaze
se iza raspravnog zapishika u spis predmeta u k@edlLEivano.

Clanak 131.

(1) Zapisnik o sjednici drugostupanjskog vgevodi se u posebnoj knjizi sjednice ¢ge a sadrZi
oznaku vijéa, datum odrZzane sjednice, ime i prezime preddfaddianova vij€a, a posebnélana vijga
koji je izvjestitel, poslovne brojeve spisa u koa je odldivano kao i kakva je odluka donesena u
pojedinom spisu.

(2) Uz podatke iz stavka 1. ovoganka u kaznenim postupcima zapisnik sadrZi jose i prezime
zapisntara, ime i prezime okrivljenika, tko je podnio Zalbte koja stranka prisustvuje sjednici
drugostupanjskog viga. Ovaj zapisnik potpisuju predsjednidanovi vijeta te zapisriiar.

Clanak 132.
(1) Kad se po pravilima odgovarédpg postupka o vig@anju i glasovanju ne sastavlja poseban
zapisnik, na izvornike donesenih odluka stavljaisgod teksta, Stambiljem biljeSka o ¢gmju. BiljeSka



sadrzi dan vijéanja, ime i prezime predsjedniké&lanova vij&€a, a posebno izvjestitelja, kao i podatak je li
odluka donesena jednoglasno.

(2) BilieSku o vij€anju i glasovanju potpisujdlanovi vijeca, a zapisgar kad je to pravilima
postupka odréeno.

Clanak 133.
Ako po pravilima odgovaragieg postupka nema obveze sastavljanja zapisnikiaadjenoj sudskoj
radnji sastavite se sluzbena biljeSka. SluZzbena biljeSka sastavite za primanje manje vaznih izjava ili
priopéenja od stranaka, osobito za primanje usmenih faegkisna rad suda ili suca u uredu predsjednika
suda, kao i kada se strankama daju neka ¢®igp i sléno. Na sastavljanje i potpisivanje sluzbene bikgesk
primjenjuju se odredb&lanka 57. Sudskog poslovnika.

XIX. glava
RAD SUDSKE PISARNICE NAKON DONESENIH NAREDBI

1. Postupanje po naredbama sudaca

Clanak 134.

Nakon primitka spisa sudska pisarnica pdtye primitak spisa stavljanjem odgovarggg Stambilja
ispod izvornika naredbe i unoSenjem podatka o pkimi informacijski sustav, ako sustav to podrzava,
zatim obavlja sve radnje prema izdanoj naredbizi®dnik koji je obavio natenu radnju ispod teksta
naredbe ozt ¢e obavljanje radnje stavljanjem datuma i potpisa, slitaju nemogénosti izvrSavanja
naredbe sastavlja o tome kratku biljesSku.

2. Prepisivanje odluka i drugih akata

Clanak 135.
(1) Poslove pisanja i prijepisa sudskih odlukarasp, poziva na rasprave i drugilti&ta i drugih
sudskih pismena obavljaju sluzbenici u referadamiasa ili sluZbenici sudske pisarnice.
(2) Prijepis se obavlja u sluzbi prijepisa, u phavu posebnoj prostoriji u sastavu sudske pisatnic
pod nadzorom njezina upravitelja ili odemog sluzbenika kojie se brinuti da se poslovi prijepisa obavljaju
uredno i na vrijeme.

3. Otpremanje i dostavljanje sudskih posiljki

Clanak 136.
(1) Pozivi, odluke i drugi otpravci namijenjeni atkama i drugim osobama dostavljaju se prema
pravilima odgovarajéeg postupka, na tim odreien u podacima o otpravku ili u dostavnoj naredbi.
(2) Ako postoji dvojba glede tima dostavljanja, zatraZie se uputa od suca.

Clanak 137.

(1) Odluke, pozivi i drugo za koje je potreban dokaprimitku dostavite se strankama i drugim
osobama uz dostavnicu de se staviti u omot s povratnicom, na kojéense navesti ime odnosno naziv i
to¢na adresa primatelja, naziv odluke, poziva ili drdg@ja se dostavlja, poslovni broj predmeta, datum
odluke, te oznaku vrste postupka u kojem se dostedia(kazneni, parghi, ovrdni, izvanpargi i dr.).
Naziv suda na povratnici stavlja se Stambiljem.

(2) Odluke, pozivi i drugo koje treba predati ustlge ruke naslovniku, otpremie se uz dostavnicu
odnosno omot s povratnicom plave boje, a ostalisiiaz dostavnicu odnosno omot s povratnicom bijele
boje.

Clanak 138.
(1) Kad se dopis dostavlja putem sudskog dostsvljth neposredno predajom u sudu, dostava se
obavlja, u pravilu, bez omota, ako pravilima odgayaeg postupka nije drugge odreieno.
(2) Drzavnom odvjetniStvu u sjediStu suda dostévavia neposredno sudski sluzbenik.

Clanak 139.



(1) Ako primatelj Zeli osobno primiti odluku, poziW drugo sudsko pismeno u sudu, sluZbenik koji
obavlja otpremu obavite takvu predaju nakon Sto utvrdi njegovu vjerodosist.

(2) Primatelj potwduje primitak tako uréene posiljke vlastotimim potpisom na izvorniku ili prvom
pisano izrdenom primjerku odluke ispod dostavne naredbe, aanpstpisom dostavnice.

(3) Opunoméeniku primatelja mozZe se predati poSiljka samo jekovlasten i na primanje takvih
posiljki.

(4) Drzavnim odvjetnicima, javnim biljeZznicima i gétnicima u mjestu, kojima se odluke, pozivi i
drugi dopisi dostavljaju, mozZe se dopustiti da s¢gplana u sudu neposredno primaju te poSiljke swjin
upuene, ako se dostava time ne bi odugtildaU tom se sléiaju neposredno primanje poSiljaka pdtyje
potpisom na dostavnici, ili u Dostavnoj knjizi zgesto.

Clanak 140.

(1) Poslove otpreme obavljaju sudski sluzbenici.

(2) Sluzbenik odréen za otpremu poSiljaka duzan je prije otpremejprdvje li u svakom predmetu
odreienom za otpremu postuplijeno po dostavnoj naregioidacima o otpravku, jesu li poSiljke pravilno
adresirane, stavljene u omote i opskrbljene dostauma i potrebnim prilozima, jesu li primjerci cqwaka
Citljivi i sli ¢no.

Clanak 141.

Dostavna knjiga za mjesto (Obrazac br. 12) sadopig pismena koje treba dostaviti sudski
sluzbenik (dostavljg. Primatelj potvduje prijam pismena potpisom u dostavnoj knjizi zgsto. Ako uz
pismena postoje i dostavnice, one se moraju odnzom obavljene dostave vratiti sudu. Neiemo
pismeno vréa se sudu uz oznaku razloga zbog kojih dostavljairgeobavljeno.

XX. glava
POSLOVANJE SA SPISIMA VEZANIM ZA ROK

1. Cuvanije spisa u kojima teku rokovi

Clanak 142.
(1) Spisi u kojima je postupak u tijeku drZze seudskoj pisarnici sieni po vrstama predmeta i
rokovima u kojima treba obaviti pojedine sudskenjaqraiiSta i kalendari).
(2) Spisi u kojima su zakazanaci¥ta drze se odvojeno od onih u kojima su ddré rokovi za
obavljanje pojedinih radnji obiljeZeni brojevima31; prema broju dana u mjesecu, bez obzira na mjese
godinu.

2. Popis rokova i rasta

Clanak 143.

(1) Sluzbenici sudske pisarnice svakodnevno pregkgd rokovnik i pretince radi provjere isteka
odreienih rokova. Ta se provjera obavlja dan prije atedka popisa (kalendara).

(2) Spise koji se nalaze u pretincu i kojima &fjeodreteni rokovi treba dan poslije isteka roka
predati sucu, osim ako za pojedinicgjnije naredbom suca Sto drugo atineo.

(3) Prije dostavljanja spisa sucu ili odemom sluzbeniku pregledét se je li u svemu postupljeno
po izdanim naredbama, osobito jesu li sve povrathaostavnice o obavljenoj dostavi &#eae i pridruzene
spisu, jesu li trazena izvjés primljena i jesu li naknadno prispjeli podnedcagaka uloZeni u spis i uneseni
u popis pismena i siho. Sudska pisarnica je duZna uredno sloZiti spje pego Sto ga dostavi u rad
odreienoj ustrojstvenoj jedinici.

(4) Ako se utvrdi da nije u svemu postupljeno peedai ili da sve nadene radnje nisu obavljene,
ili da o tome nema dokaza, sudska pisarnica jealubez posebne naredbe poduzimati potrebne mgese d
naredba provede (poZurivanje éaaja dostavnica i povratnica, dostavljanja traZzemije&a, ponovnog
dostavljanja poziva i odluka na istu ili drugu agiré slicno).

XXI. glava
OSTALE ODREDBE O POSLOVANJU SUDSKE PISARNICE



1. Postupak sa spisima

Clanak 144.
Sluzbenici sudske pisarnice duzni su poduzimati &eeje potrebno da se poslovanje sa spisima
obavlja pravilno, uredno i na vrijeme. Sudska pigar osobitoce se skrbiti da se odrze svi propisani ili
odreieni rokovi i ukloni sve Sto bi omelo pravodobno dfEmnje poslova na rjeSavanju predmeta.

2. Dostavljanje spisa sucima na rjeSavanje

Clanak 145.
Sluzbenici sudske pisarnice poselteose skrbiti da se spisi na vrijeme dostavljajursac Spis se
sucu predaje odmaiim stigne kakvo pismeno o kojem treba donijeti &dluzdati odgovaraju naredbu i
sliéno.

Clanak 146.
(1) Sudska pisarnica duzna je istog dana priml@smena i dostavnice uloZiti u spis i spis dostavit
u referadu.
(2) Podnesci koji su vezani za odeai rok dostavitte se u rad zajedno sa spisima uz prilaganje
dostavnice o urenju odgovarajte odluke. Na podnesak ispod biljeSke o primitkwistée se oznaka
“pravodobno” ili “nepravodobno”.

3. Ulaganje dostavnica

Clanak 147.

(1) Vratene dostavnice i povratnice kojima je pdemo izvrSenje dostave ulaZu se, u pravilu, odmah
u spis na koji se odnose. U sudovima &mweopsegom poslova dostavnice se mogu drZati odeajel spisa,
sloZene po datumima rokova i¢iéta, a dan poslije isteka roka, odnosno dan pdjgavanja rasprave ili
drugog r@ista, uloZiti u odgovarajie spise.

(2) Dostavnice i povratnice koje sluze kao dokazwgenju odluka ili poSiljaka vezanih za odemni
rok prilaZzu se spisu na izvornik odluke, zapistiikaredbu na koju se odnose i talvaju u spisu.

(3) Dostavnice koje su postale bespredmetne zajidadjstupak izdvojite se iz spisa i unistiti.

4. Samostalan rad sudske pisarnice

Clanak 148.

(1) Sudska pisarnica obavlja uredske poslove u semikovanjem spisa, te pribavija potrebne
podatke, izvje& i obavijesti od drugih tijela, pravnih osobaitisb.

(2) Sudska pisarnica iataje dopise kojima se poZuruje udovoljavanje traZzeafjog kojeg je spis
stavljen u popis rokova (kalendar), zatim naredbeastavljanje sudskih poSiljki na novo oZexau adresu,
kao i druge stine krae dopise, te ih podnosi sucu ili ovlaStenom slu#ena potpis i odobrenje.

(3) Sluzbenicima sudske pisarnice mogu se povjeatlitiigi poslovi pod nadzorom i uputama sudaca
(npr. primanje izjava na zapisnik, sastavljanjentavnijin dopisa, pripremanje nacrta dopisa, Zaite,
izvjeXa ili nacrta jednostavnijin odluka koje se odnoseupravljanje postupkom, naredba o zakazivanju
rasprava i drugih sta i sléno).

5. Dostava spisa visem sudu

Clanak 149.
(1) U povodu pravnih lijekova podnesenih protivid@d donesenih u prvom stupnju sud dostavlja
spis viSem nadleZznom sudu s posebnim popratniradz4jn.
(2) Prije dostave spisa sudska pisarnica je duBngequiti nalaze li se u spisu sva pismena navedena
U popisu pismena, jesu li u spis uloZeni svi podnesnogudim odgovorima na pravni lijek, jesu li priloZzene
dostavnice koje se odnose na pobijane odluke, ljeptiloZene punomé uredne i jesu li naptene i
ponistene potrebne pristojbe. Spisu koji se dostauriloZit ¢e se i oni spisi, isprave i drugi dokazi koji su



potrebni viSem sudu za dono3enje odluke. 1z spésae ukloniti suvisne dostavnice, te sik#ai druge
biljeSke koje nisu sastavni dio spisa.

(3) Ako je protiv iste odluke podneseno viSe pravijekova, spis se dostavlja s jednim popratnim
izvje¥em uz oznaku odgovardjh pravnih lijekova.

(4) Ako je protiv vise samostalnih odluka donesanibtom predmetu u isto vrijeme podneseno vise
pravnih lijekova, sastavite se zajedidko popratno izvjefe za sve pobijane odluke.

(5) U postupcima gdje je to potrebno spe se umnoziti i prijepis ili preslika spisa sa baib
dostaviti drugostupanjskom sudu.

Clanak 150.

U popratnom izvje& ozn&uje se pravna stvar na koju se predmet odnosipyaisbroj i broj lista
na kojem se nalazi pobijana odluka, tko je podmavpi lijek i datum kada mu je pobijana odluka dena
(Zzalba protiv presude ili rjeSenja, revizija icsld) datum, poslovni broj i broj lista na kojem sdazi pravni
lijek, kao i datum, poslovni broj i broj lista odgara na pravni lijek, popis priloZenih spisa i lengjlistova
na kojima se nalaze punotiatranaka.

Clanak 151.

(1) Uz svako popratno izvjé8 priloZit¢e se za potrebe viSeg suda primjerak odluke kojzobéa,
te uredan &itljiv primjerak izvornika pravnog lijeka i odgovama pravni lijek.

(2) Ako je prema sadrzaju pravnog lijeka ili odgevma pravni lijek potrebno obaviti provjeravanje
nekih navoda, osobito u pogledu dostave ili nedaktau postupku, tée radnju obaviti prvostupanjski sud
prije dostave spisa visem sudu.

(3) U popratnom izvjedi izvijestit ¢e se viSi sud kakve su radnje obavljene nakon ety
pravnog lijeka odnosno primljenog odgovora na prdiek, kao i dostaviti izvje&a sukladno pravilima
odgovarajdeg postupka.

Clanak 152.

(1) Visem sudu dostavljaju se zajedno sa spisowriEgi isprava koji su pohranjeni kod suda, ako
spisu nije priloZzen njihov ovjereni prijepis ili gslika. U sldaju da u spisu postoji prijepis isprava ili
preslika isprava, njihovie se izvornici dostaviti viSem sudu samo na njegos@enije.

(2) Kad su spisu priloZeni predmetiavida ili drugi predmeti koji sluze kao dokaz¢iga dostava
zbog njihova opsega ili sadrzaja nije prikladnagaggit ¢e se na to u popratnom izv§es s time dae se ti
predmeti dostaviti naknadno posebnom poSiljkom,takzatrazi visi sud.

(3) PriloZeni spis ili dio priloZzenog spisa dostaig se viSem sudu samo ako su vazni za donoSenje
odluke.

6. Postupak drugostupanjskog suda

Clanak 153.

(1) Kad viSi sud primi spis koji mu se dostavljgpovodu pravnog lijeka, osnovéé poseban spis
pod odgovarajéim poslovnim brojem.

(2) U popis pismena novoosnovanog spisa upisufagervo pismeno, popratno izv§esuz koje je
dostavljen pravni lijek povodom kojeg se oshivasspi

(3) Ako se s viSe pravnih lijekova pobija viSe d@lwdonesenih u istom predmetu, osndeste, u
pravilu, jedan drugostupanjski spis. Pojedim&a odluke koje budu donesene u povodu izjavijeméviih
lijekova vratit ¢e se prvostupanjskom sudu nakon dovrSenog drugogekog postupka, u pravilu, u isto
vrijeme sa spisom.

Clanak 154.
Na omotu spisa drugostupanjskog suda upisuje sedispaziva i poslovnog broja spisa
drugostupanjskog suda, poslovni broj spisa prvasijgiog suda.

Clanak 155.
Pri odlwivanju o pravnim lijekovima podnesenim protiv rdzdluka u istom predmetu, uzst se
u postupak najprije pravni lijek izjavljen na odlukoja se odnosi ha postupak u kojem je propisénast.



Clanak 156.

(1) ViSi sud vrga spise prvostupanjskom sudu s potrebnim brojemaeda svoje odluke za sud i
stranke.

(2) U spisu viSeg suda ostaje izvornik njegove kellsa zapisnikom o viganju i glasovanju, kao i
druga pismena koje se odnose iskljo na postupak pred viSim sudom. Zapisnici o odirbaraspravama
pred drugostupanjskim sudom prilaZzu se spisu pupastiskog suda, s time da se u spisu drugostupmanjsk
suda zadrZavaju njihovi ovjerovljeni prijepisi.

XXII. glava
CUVANJE SPISA

1. Pohrana spisa u arhiv

Clanak 157.

Nakon pravoménog dovrSetka postupka, a nakon 3to su obavljeeepstrebne radnje u vezi s
dostavom, prikupljanjem dostavnica i povratnica lmwjenoj dostavi, izdvajanja priloZenih spisa, kao
radnje koje se odnose na izvrSenje kazni, napled8kdva postupka isglanih ili predujmljenih iz
proratunskih sredstava ili naplatu sudskih pristojbi, igirte se naredba o pohrani u arhiv.

Clanak 158.
U svim spisima koji se odnose na predmete u kogma postupku ptaju sudske pristojbe sudska
¢e pisarnica prije pohrane spisa u arhiv provjgdtili postuplieno po naredbama o naplati pristajbe
dostavi prijava o nept@nim pristojbama nadleznom tijelu.

Clanak 159.

(1) Izvornici isprava koji se rabe u tijeku postagkpri donoSenju odluke o glavnoj stvari zadrZzavaj
se u spisu, ako sudac odnosno predsjednikavipge Sto drugo odredio.

(2) Na zahtjev stranaka koje su sudu podnijele dioge isprave, vratite im se izvornici, a na
njihovo mjesto, po potrebi, pohraniti ovjerovljenmijepisi ili preslike izraeni o troSku stranke.

(3) Oporuke i druge vazne isprave koje su povjemarm nauvanjecuvaju se na posebandma
odnosno u ormaru, blagajni ili trezoru, sloZzenegpdistima, u posebnim sveZnjevima na kojitease s
vanjske strane ozt godista isprava koje se nalaze u sveznju.

(4) Za isprave sudskog registra, zemljiSnoknjizrdruge isprave i spise, koji se odnose na javne
knjige, te njihovu pohranu u arhiv vrijede poseprrapisi.

2. Prirwéni arhiv

Clanak 160.

(1) U prirknom arhivu koji se nalazi u sudskoj pisarriigvaju se dovrSeni spisi iz tedai prosle
godine, poslije kojeg se roka prenose ti @phiv.

(2) Spisi pohranjeni u pritmi arhiv ¢uvaju se u posebnom ormaru u sudskoj pisarnicpselpnim
sveZnjevima za pojedine grane sudskog poslovamjaté postupka, te nose oznaku upisnika u koji su
upisani predmeti koji s&uvaju u tom sveznju.

(3) Pojedini spisi slaZzu se u svezZnjeve po redmigjelima poslovnih brojeva spisa, tj. od broja 1
nadalje. Na prednjoj strani omota svezZnja stamdjgadiSte i oznaka upisnika iz kojeg pdtjeodnosni spisi
(npr.: “2014. P-1-50/2014. P-51- 100/2014” tsb).

(4) Ako sudska pisarnica ima viSe ustrojstvenitirjed, u svakoj od njih drZzate se odgovaragi
dio pririéne arhive kad zbog opsega poslova ili smjeStajalaugisarnice nije moge osnovati zajeduki
prirucni arhiv.

3. Ogi arhiv
Clanak 161.

(1) Opti arhiv je zajedniki za sve vrste spisa i drZi se odvojeno od sugsgarnice u posebnoj
prostoriji.



(2) U ogtem arhivu¢uvaju se svi spisi koji su izdvojeni iz prinog arhiva u smislu odrediitanka
160. stavak 1. Sudskog poslovnika.

(3) Uz pohranjene spise udgm arhivucuvaju se i odgovaragiiupisnici i pomaéne knjige iz ranijih
godina.

(4) U optem arhivu vodi se pregledna tablica s podacima ggljavaju pojedine vrste spisa.

4. Arhiv ureda predsjednika suda

Clanak 162.

(1) Pojedini spisi povijesnog, znanstvenog ili dvefog zn&aja, kao i spisi za koje to odredi
predsjednik suda, mogu sevati u posebnom arhivu u uredu predsjednika slmizesi po godistima i
njihovoj vaznosti, u posebnim svezZnjevima na kojifease s vanjske strane oZitiagodiSta spisa koji se
nalaze u sveznju.

(2) Pojedini spisi pohranjeni u tako izdvojene sye¥e stavljaju se u posebne zatvorene i
zape&acene omote. Na omot u kojem se spis nalazi stavite poslovni broj spisa, naziv predmeta i razlog
odvojenogéuvanija (povijesni, znanstveni, drustveni, itd.).

(3) U ogem arhivu na mjesto svakog tako izdvojenog spisgiute se biljeSka s naznakom
posebnog mijestéuvanja kojace se uloziti u odgovaraju svezanj u kojem bi se ida trebaocuvati
izdvojeni spis. U popisu izdanih spisa zabilj€gitse da je spis trajno izdvojen radi posebhiognja.

5. Popis izdanih spisa iz arhiva

Clanak 163.

(1) Spis izdvaja iz prirtnog ili opteg arhiva sluzbenik kojemu je arhiva povjerenaumeaanje, po
naredbi upravitelja sudske pisarnice ili drugogaStnog sluzbenika.

(2) Za priri&ni i opci arhiv vodi se Popis izdanih spisa iz arhiva (Qlabr. 13) u koji se upisuju svi
izdani spisi iz pojedinog arhiva.

(3) U popisuce se navesti poslovni broj svakog izdanog spisazeakom datuma kad je spis izdan,
a po mogunosti i do kada ga treba vratiti. Na mjestu gdjenatazio izdani spis staviie se potvrda s
potpisom sluzbenika kojemu je spis ¢&n. Nakon Sto spis bude vem, potvrdate se ponistiti.

(4) Sluzbenik kojem je povjererdmivanje arhive provjeritée na kraju svakog mjeseca koji spisi nisu
dulje vrijeme vréeni, te ¢e poduzeti potrebno da Sto prije bududerd, a u sldaju da spis niti nakon
ponovljenog traZzenja nije wan, obavijestitce predsjednika suda odnosno predsjednika odgovaigju
odjela.

XXIII. glava
CUVANJE | IZDVAJANJE ARHIVSKE GRADE

1. Cuvanje arhivske gde

Clanak 164.
(1) Spisi pohranjeni u arhiv slazu se u odgovamjpolice, ormare i slho, tako da budu za&éni
od vlage, poZara, prasine, gubitka i 66tga.
(2) Arhivska grda (pojedini spisi, grupa spisa, upisnika, pémb knjiga) ¢uva se i izdvaja po
posebnim propisima duvanju, prikupljanju i povremenom izdvajanju artkesgrate, kao i po odredbama
Sudskog poslovnika.

Clanak 165.
(1) Pojedini spisi u afem arhivu, osim spomenutihélanku 162. Sudskog poslovnik&yvaju se u
sudu do odréenog roka, ako nije predieno da se trajnéuvaju ili predaju n&uvanje nadleznom arhivu.
(2) Nakon isteka propisanih rokova, a po odobrergdleznog arhiva i viSeg tijela sudske uprave,
spisi se izdvajaju iz dgg arhiva i predaju nadleznom arhivu, odnosno &gjamn drustvima za prikupljanje
i preradu papirnih otpadaka ili se uniStavaju.

Clanak 166.



(1) Postupak za odabiranje i iZlvanje grae za predaju nadleznom arhivu ili uniStenje pé&re
predsjednik suda po propisima za zastitu, odal@rai@jucivanje arhivske grde.

(2) Odabiranje i izltivanje grate obavlja komisija koju imenuje predsjednik suda.

(3) Spisi koji se ne predaju nadleznom arhivu, ptéd se trgovékom druStvu za prikupljanje i
preradu papirnih otpadaka.

2. Rokovicuvanja spisa u arhivu

Clanak 167.

Rokovi cuvanja pojedinih spisa u égm arhivu jesu:

1. parnéni spisi koji se odnose na stvarnopravne zahtfenaju se 30 godina, ¢anajti od dana
pravoma@no dovrSenog postupka,

2. spisi koji se odnose na izvanp&mi postupak u pogledu nekretnina kao i ostavinsi,

3. spisi koji se odnose na kaznene predmete u &ggnizréena kazna zatvora u trajanju od preko
10 godinacuvaju se 30 godina, u kojima je iZema kazna zatvora preko 5 godievaju se 10 godina, a
ostali kazneni te prekrSajni spisivaju se 5 godina nakon pravoéno dovrSenog postupka,

4. spisi koji se odnose na ovr3ni postupakaju se 5 godina od dana obustave ili dovrSetkheyv
osim u stvarima iz ttke 1. ovogailanka koji seduvaju u roku propisanom u tojdki, te ovrhama u kojima
je rjieSenje doneseno na temelju vjerodostojne igpkaji secuvaju 10 godina,

5. spisi sudske upraweivaju se 10 godina,

6. svi drugostupanjski spisuvaju se 5 godina od dana donoSenja drugostupanjike,

7. svi ostali spistuvaju se 10 godina nakon pravoino dovrSenog postupka.

3. Spisi koji se trajnduvaju

Clanak 168.

Od spisa navedenihdlanku 167. Sudskog poslovnika, kojima su istekliond ¢uvanja, zadrZzavaju
se u sudskom arhivuituvaju do predaje nadleznom arhivu sljiéde

1. spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog osob&aja se odnose od povijesnog, znanstvenog ili
druStvenog zn#ja, kao i spisi uprave Kkoji su vazni zaopli mjesnu povijest,

2. spisi koji se odnose na sudsku zgradu i prawh@ose u pogledu sudskih zgrada i ostalih
nekretnina koje su pod upravom Ministarstva praglasili su dane na Kkoristenje sudu, zajedno s
odgovarajdim planovima, skicama, ugovorima o deaju, trosSkovnicima, dokaznicama mjera i toménsl

3. sudski registri s ispravama,

4. zemljiSne i ostale javne knjige sa zbirkamadspr planovima i skicama, kao i svim ostalim
ispravama koje se na njih odnose, spisi 0 osnivargpravljanju zemljiSnih knjiga, spisi koji se mose na
polaganje isprava o prijenosu viasniStva na zetimj& koja nisu upisana u zemljiSne knjige zajedno s
poloZenim ispravama, kao i odnosni upisnici i péneknjige,

5. oporuke i ostale isprave koje su povjerene smdwuvanje zajedno s popisima isprava i
odgovarajdim imenicima,

6. kazneni spisi u predmetima zbog kaznenih djal&ga je, do dana stupanja na snagu Zakona o
preuzimanju KZ SFRJ izéena smrtna kazna, a nakon toga danaéna kazna zatvora u trajanju od 20 ili
viSe godina,

7. presude i sudske nagodbe iz parifi spisa koje se odnose na statusne sporoveedasfravne
sporove i sporove o hekretninama, smrtovnice engso nasljdivanju,

8. rjeSenja o proglaSenju nestalog umrlim i o dokagu smrti,

9. zbirke ogih uputa, godiSnja izvj€éa i analize rada suda,

10. osobni listovi za zaposlenike suda,

11. svi upisnici i njima odgovarajuimenici,

12. ogi akti suda.

Clanak 169.
lzdvajanje spisa iz @eg arhiva radi predaje nadleznom arhivu ili unifterupisatée se u
odgovarajdi upisnik informacijskog sustava koji je u primjanposlovanju suda.



Clanak 170.
U opéem arhivucéuvaju se trajno, odnosno do predaje nadleZznom @rlsivi upisnici i poméne
knjige koji se odnose na spise za koje su istekiovi cuvanja odréeni uc¢lanku 167. Sudskog poslovnika.

Clanak 171.
Knjige i isprave koje se odnose na materijalnoitigko poslovanjecuvaju se u rokovima
odreienim posebnim propisima.

DIO TRECI
UPISNICI | POMQ.NE KNJIGE

XXIV. glava
OPCE ODREDBE O VA@ENJU UPISNIKA

1. Vadenje upisnika

Clanak 172.

(1) Upisnici sluze za upisivanje podnesaka kojiraaosniva sudski spis za odemi predmet i za
upisivanje radnji obavljenih u odtenom predmetu.

(2) Pomane knjige sluZe za upisivanje dopunskih i drugitgdaka koji se ne upisuju u upisnike.

(3) Sudovi vode upisnike i poréioe knjige propisane Sudskim poslovnikom.

(4) Osim upisnika propisanih Sudskim poslovnikonogm se, po potrebi, uz suglasnost Ministarstva
pravosuda, voditi i drugi upisnici.

(5) U cilju posebnog ozravanja pojedinih predmeta (primjerice, predmetaimdjenih u rad suda
prije 3, 10, 15 godina i $o) ne osnivaju se posebni upisniciévee ti predmeti, sukladno pisanoj
obrazloZenoj naredbi predsjednika suda, bez suggtisMinistarstva pravogla, posebno evidentiraju i
ozna&avaju na omotu spisa, otiskom odgovatag Stambilja ili stavljanjem druge posebne oznake,
stavljanjem u dodatni omot i &ho.

2. Upisivanje u upisnike

Clanak 173.

(1) Novi predmet osniva se upisom u odgovatigpapirnati upisnik odnosno u elektroki upisnik
informacijskog sustava koji je u primjeni u poslopa suda. Pritom je nuzno upisati prvi podnesak u
predmetu kojim se pokée postupak ili trazi obavljanje neke druge radmjeostale obavezne podatke o
predmetu, ukljduju¢i najmanje jednu stranku.

(2) Prije upisa u upisnik sluzbenik je duZan pratijge li ve¢ osnovan spis za isti predmet.

Clanak 174.

(1) Upisivanje predmeta i unoSenje podataka u ipnavlja se po redu primitka u sudu, neovisno
o datumu predaje posti. Na isti s&inavode i pomoéne knjige, ako nije drufije propisano.

(2) Svaki predmet vodi se u odgovakgm upisniku pod istim rednim brojem do oZazanja
predmeta dovrSenim sukladno odredbama Sudskogvmilsio

(3) Kad postupak pokrene vise osoba ili je pokreprdgtiv viSe osoba, predmet se upisuje u
odgovarajdi upisnik pod jednim rednim brojem, time §te se ispred imena stranaka staviti arapski brojevi
od 1 nadalje, i to posebno za tuzitelje (predldgateovrhovoditelje itd.), a posebno za tuZenike
(predloZenike, ovrenike, itd.).

(4) U kaznenim i prekrSajnim predmetimacivbroj okrivljenika oznauje se arapskim brojevima od
1 nadalje.

3. Pogresni upisi
Clanak 175.

(1) Pogresni upisi ne smiju se brisati. Ako je npkédmet pogreSno upisan, oZimate se uz
napomenu “pogresan upis”. Redni broj pogresno npigg@redmeta ne moze se ponovno iskoristiti.



(2) Pogresno upisani predmeti ne iskazuju se uksjidgtatistici o broju primljenih, rijeSenih i
nerijeSenih predmeta.

4. Ozng&avanje predmeta dovrSenim

Clanak 176.

(1) Kad se prema pravilima odgovarggg postupka smatra da je postupak kod tog suda u
odreienom predmetu dovrSen, redni broj tog predmetgedbiva se olovkom u crvenoj boji znakom
kona&nog rjeSenja “I

(2) Ako se upisnik vodi u elektratkom obliku predmet se oz&ava dovrSenim sukladno uputama o
koristenju informacijskog sustava u primjeni u pesinju suda.

(3) Znakom konénog rjieSenja obiljeZite se u tom sktaju i poslovni broj spisa na omotu spisa.

Clanak 177.

(1) Predmeti se smatraju dovrSenim u trenutku kaths iz referade otpravi presudu ili rjeSenje
kojim se kon&no dovrSava postupak, rieSenje o prekidu ili zasympstupka, rieSenje o prihkdanju ili
odbijanju platnog naloga, rjeSenje o obustavi gasdyrjeSenje o ustupanju nadleznom sudu ili odiaagu
tuzbe odnosno prijedloga. Sudska pisard&a daljnjem roku od 8 dana otpremiti odluku saasud

(2) Kod drugostupanjskog suda predmet se smatn&elown u trenutku otpravka odluke iz referade
suca nakon Sto je predmet ¢ea iz sluzbe evidencije. SluZba evidencije duzna & kréem roku od dana
prijama spisa isti vratiti u referadu suca. Sudsisarnicace u daljnjem roku od 8 dana otpremiti odluku sa
suda.

(3) Ako drugostupanjski sud a prvostupanjskom sudu predmet radids/@nja spisa, provjere
punom@i stranaka i drugog sihog razloga te nakon obavljanja adkaih sluzbenih radnji@@kuje povratak
tog predmeta na odlivanje, takav se predmet ¢gesmatrati dovrSenim. Ako prvostupanjski sud utwai
nema potrebe za ponovnhom dostavom predmeta drymgogskom sudu duzan je o tome odmah obavijestiti
drugostupanjski sud te se danom primitka takve ipsty kod drugostupanjskog suda, drugostupanjski
predmet smatra dovrSenim.

(4) Predmet u kojem je doSlo do zastare kaznempgekrSajnog progona smatra se dovrdenim, time
da se u odjeljku “primjedba” upisuje rjézastara” i podvla vodoravnom crtom u crvenoj boji. Predmeti u
kojima je doSlo do zastare deese iskazivati u statiskim podacima o radu sudaca i sudskih savjetnika.

(5) Predmet u kojem je izdan kazneni nalog smatmdosrsenim;

— kada nije podnesen prigovor okrivljenikane izdani kazneni nalog postaje prava@ao,

— kada je prigovor podnesen pa je agiivakao nepravovremen ili podnesen od neovlaStestgeos

(6) Ako je prigovor podnesen pravovremeno i odrsraviastene osobe, sud nastavlja postupak pod
istim poslovnim brojem pod kojim je ¥&voden izdani kazneni nalog.

(7) Predmet u kojem je izdan prekrSajni nalog sansér dovrSenim:

— kada nije podnesen prigovor okrivljenikane izdani prekrSajni nalog postaje pravaaio,

— kada podnesenim prigovorom okrivljenik prigovgsavodom izréene odnosno primjenjene
prekrSajnopravne sankcije, oduzete imovinske Kdlisidredenih troSkova u povodu izdavanja prekrSajnog
naloga, a izdavatelj prekrS8ajnog naloga donesenjeSukladn@lanku 238. stavak 1., 4. i 5. PrekrSajnog
zakona.

(8) U ostalim sldajevima kada je podnesen prigovor, a izdavatelkr8egnog naloga ne donese
rieSenje sukladnélanku 238. stavak 1., 4. i 5. PrekrSajnog zakordani prekrSajni nalog se stavlja izvan
shage i sud nastavlja postupak pod istim poslovwrisjem pod kojom je \evoden izdani prekrSajni nalog.

Clanak 178.
(1) Predmet koji se odnosi na viSe osoba (viSeviprika, viSe tuZitelja ili tuZzenika) oztava se
dovrSenim kad je postupak dovrSen i odlukadere i otpravljena u pogledu svih osoba.
(2) Predmet u kojem je donesena djekomai presuda, ndeipresuda i slno, n€e se oznéti
dovrSenim.

5. Ozn&avanje spajanja i razdvajanja spisa u upisnicima

Clanak 179.



(1) Kad se viSe predmeta spoji radi préenja zajedrikog postupka i donoSenja zajetkd odluke,
kod predmeta kojem se spaja upiéatse “spojen spis P-23/13", a kod predmeta koppsga upisate se
“spojen na P-5/13" .

(2) Podaci predmeta koji je spojencaese prepisivati u podatke predmeta s kojim jeespdpaljniji
podaci unosite se kod zajedikog predmeta.

(3) Spojeni predmet vodi se dalje pod poslovnimédnzajednikog predmeta.

Clanak 180.

(1) Ako se u jednom predmetu donese rjeSenje ovaganju postupka, izdvojeni dio upisa se u
upisnik pod novim poslovnim brojem, osim ako jetap dio spisa vé ranije osnovan samostalni spis,
odnosno ako se taj dio spisa spaja s drugim spisom.

(2) Upisi koji se odnose na izdvojeni dio spisasapie se u podatke izdvojenog (novog) predmeta.

6. Postupak s predmetima ustupljenim drugom stvammiesno nadleznom sudu rjeSenjem predsjednika
Vrhovnog suda Republike Hrvatske

Clanak 181.

(1) Ako predsjednik Vrhovnog suda Republike HrvatsjeSenjem odredi da u pojedinom predmetu
postupa drugi stvarno i mjesno nadlezni sud, syehkau predmeti ustupljeni upiss ustupljene predmete
u odgovarajte upisnike i s njima postupati kao s ostalim prethmee u tom sudu.

(2) Sud prvog stupnja kojem je predmet ustupljetoroe ¢e obavijestiti stranke, odnosno njihove
punomdnike ili zastupnike uz prvo pismeno koje im budeidgmo.

(3) Sud drugog stupnja kojem je predmet ustuplj¢anoece obavijestiti stranke, odnosno njihove
punomanike ili zastupnike odmah po zaprimanju predmeta.

Clanak 182.

(1) Sud ¢iji se predmet ustupa drugom sudu, aawa predmet dovrSenim uz napomenu u
odgovarajdi odjeljak upisnika da je predmet ustupljen rjegemjpredsjednika Vrhovnog suda Republike
Hrvatske.

(2) Sud¢iji se predmet ustupa drugom sudu, ustupljeni petdnee iskazivati u statistkim
podacima o radu suca ili sudskog savjetnika.

7. Zakljwivanje upisnika

Clanak 183.

(1) Elektronéki upisnik zakljiuje se od strane pruzatelja usluge za razvoj i avdnije
informacijskog sustava, koriStenjem posebne aditnaigne funkcije, po proteku roka za upis podneska
kojim se osniva novi spis iglanka 104. stavak 1. Sudskog poslovnika. U zakluupisnik nije mogte
upisati novi predmet, ali je moge unositi podatke o post@jen predmetima.

(2) Pruzatelj usluga za razvoj i odrzavanje infoeijsog sustava otvoréte upisnik za idéu godinu.

(3) Upisnik u papirnatom obliku zakfjuje se krajem svake godine, tako da se iza pogfgdn
upisanog rednog broja stavlja biljeSka koja sadafi, mjesec i godinu zaktjanja, redni broj posliednjeg
upisa u upisniku, broj i poslovne brojeve pogreamitisa, broj dovrSenih predmeta, te brojdato popis
predmeta koji su na kraju godine ostali nedovrS&ni.biljeSku potpisuje voditelj upisnika i predspki
suda.

(4) Podaci koji se odnose na nedovrsene predméangu upisnik u papirnatom obliku, upisivat
se i dalje u taj upisnik. Kad se predmeti dovr3sljedeoj godini, u ranijem upisniku stavie se kod
odgovarajdeg rednog broja znak kotreog rjeSenja, a u biljeSci odnosno u popisu nedowvnSpredmeta
precrtatée se olovkom u crvenoj boji poslovni broj tog predm

8. Upisivanje predmeta koji su bili ozfemi kao dovrseni
Clanak 184.

(1) Kad se u predmetu koji je ozmm dovrSenim nastavi postupak zbog ukidanja, djelioog
ukidanja odluke ili drugih razloga (npr. pravoénosti rieSenja o nastavku postupka), predéaese upisati



pod novim poslovnim brojem s potrebnim ranijim umia. Novi poslovni broj upisate se kod ranijeg upisa
i zabiljeZiti na omotu spisa i u popisu pismenkod novog upisae se upisati raniji poslovni broj.

(2) Kada odluka bude ukinuta samo radi odluke skiwima postupka predmet seeeipisivati pod
novim brojem.

Clanak 185.
(1) lzvanredni pravni lijekovi, kao i ostali podieskojima se trazi izmjena pravoree odluke,
upisatée se u upisnik kod predmeta koji je pravémm dovrSen i ozrigen kao dovr3en.
(2) Ako se povodom izvanrednog pravnog lijeka ukpravom@na odluka i predmet vrati na
ponovno sdenje, predmete se upisati pod novim poslovnim brojem.

9. Pregled upisnika i pomnih knjiga

Clanak 186.
Upravitelj sudske pisarnice pregledava redovitokegamjeseca, a po potrebi i viSe puta, upise u
svim upisnicima i poménim knjigama, usporjuéi ih sa spisima i ispitujti jesu li upisi t@&ni i potpuni.

10. Upisnici

Clanak 187.

Opcinski sudovi vode ove upisnike:

1. Za kaznene predmete:

Kazneni upisnik K (Obrazac br. 14)

Kazneni upisnik za maloljetnike Km (Obrazac br.a)4

Upisnik za izvanraspravno kazneno ¥g§eKv (Obrazac br. 14 b)

Upisnik za optuzno vijge Kov (Obrazac br. 14 c)

Upisnik za razne kaznene predmete Kr (Obrazacdod) 1

Upisnik za predmete izvrSavanja zastitnog nad4e#@N (Obrazac br. 14 e)

Upisnik za predmete izvrSavanja rada zéeogobro Ik-ROD (Obrazac br. 14 f)

2. Za grdanske predmete:

Parnéni upisnik P (Obrazac br. 14 g)

Upisnik predmeta prosligeenih od javnog biljeZznika po prigovoru na rjeSeaj@vrsi na temelju
vjerodostojne isprave Povrv (Obrazac br. 14 h)

Upisnik za ostavine O (Obrazac br. 14 i)

Upisnik za ovrhu Ovr i Ovrv (Obrazac br. 14 ))

Upisnik za izvanparihe predmete R1 (Obrazac br. 14 k)

Upisnik za razne gdanske predmete R2 (Obrazac br. 14 d)

Upisnik za pravnu pondoPom (Obrazac br. 14 1)

Upisnik za ovjeravanje isprava namijenjenih inozem®©v (Obrazac br. 14 m)

Upisnik za predmete mirenja Mir (Obrazac br. 14 n)

Clanak 188.
Zupanijski sudovi vode ove upisnike:
1. Za kaznene predmete:
Upisnik istrage Kio (Obrazac br. 15)
Upisnik istrage za predmetedianka 21. Zakona o USKOK-u Kio-Us (Obrazac br. 15)
Upisnik istrage za predmete ratnih&ta Kio-Rz (Obrazac br. 15)
Upisnik za razne istrazne predmete Kir (Obrazadbr)
Upisnik predmeta suca istrage Kir (Obrazac br.)15 a
Upisnik za razne istrazne predmeteélamka 21. Zakona o USKOK-u Kir-Us (Obrazac br. 15 a
Upisnik za razne istrazne predmete ratnil€ini@ Kir-Rz (Obrazac br. 15 a)
Upisnik za razne istraZzne predmete europskog uhatbaaloga Kir-eun (Obrazac br. 15 a)
Kazneni upisnik K (Obrazac br. 14)
Kazneni upisnik za maloljetnike Km (Obrazac br.a})4
Kazneni upisnik za predmetedlanka 21. Zakona o USKOK-u K-Us (Obrazac br. 14)
Kazneni upisnik za predmete ratnih&tm K-Rz (Obrazac br. 15 b)



14 b)

Upisnik za razne kaznene predmete Kr (Obrazacbd) 1
Upisnik za izvanraspravno kazneno ¥g§eKv (Obrazac br. 14 b)
Upisnik za predmete danka 21. Zakona o USKOK-u za izvanraspravnoceijv-Us (Obrazac br.

Upisnik za predmete ratnih Zima za izvanraspravno vije Kv-Rz (Obrazac br. 14 b)
Upisnik izvanraspravnog kaznenog vge za predmete europskog uhidbenog naloga Kv-eun

(Obrazac br. 14 b)

15¢)

Upisnik za optuzno vijge Kov (Obrazac br. 14 c)
Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete Kza#lorbr. 15 c)
Upisnik za drugostupanjske kaznene predmetiaika 21. Zakona o USKOK-u KZ-Us (Obrazac br.

Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete madideKzm (Obrazac br. 15 d)

Upisnik za predmete izvrSavanja kazne zatvora(@drazac br. 15 e)

Upisnik za razne predmete izvrSavanja kazne zatkoi@brazac br. 14 d)

Upisnik za drugostupanjske predmete izvrSavanja&kaatvora IKZ (Obrazac br. 15 f)

Upisnik za drugostupanjske predmete izvrSavanja&kaatvora Kz | (Obrazac br. 15 g)

Upisnik za predmete zahtjeva za zaStitu prava derge u razumnom roku Kzp (Obrazac br. 15 h)
Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjerangnade zbog povrede prava natenje u

razumnom roku Kzp Il (Obrazac br. 15 1)

2. Za grdanske predmete:

Parnéni upisnik P (Obrazac br. 14 g)

Upisnik za drugostupanjske ganske predmete Gz (Obrazac br. 15j)

Upisnik izvlaStenja Us (Obrazac br. 15 k)

Upisnik za razne gdanske predmete R (Obrazac br. 14 d)

Upisnik za predmete mirenja Mir (Obrazac br. 14 n)

Upisnik za predmete zahtjeva za zastitu prava derge u razumnom roku Gzp (Obrazac br. 15 h)
Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjereagnade zbog povrede prava naiesye u

razumnom roku Gzp Il (Obrazac br. 15 1)

br. 17)

Clanak 189.
PrekrSajni sudovi vode ove upisnike:
Prekrsajni upisnik Pp (P, G, J) (Obrazac br. 16)
PrekrSajni upisnik za drugostupanjske predmetePRpGz, JZ) (Obrazac br. 16 a)
Upisnik za pravnu pomdoPom (Obrazac br. 14 1)
Upisnik za predmete izvrSenja prekrSajnih sanKkjga(Obrazac br. 16 b)
Upisnik za razne prekrSajne zahtjeve Prz (Obragzatgac)
Upisnik za razne predmete Pr (Obrazac br. 14 d)

Clanak 190.
Visoki prekrsajni sud Republike Hrvatske vodi oyesnike:
Upisnik za drugostupanjske predmete iz po@rsigurnosti prometa na cestama PZ (Obrazac pr. 17
Upisnik za drugostupanjske predmete iz poprgospodarstva GZ (Obrazac br. 17)
Upisnik za drugostupanjske predmete iz pogryavnog reda i mira i javne sigurnosti JZ (Obraza

Upisnik za drugostupanjske predmete iz po&gryporeznih, carinskih i deviznih prekrSaja FPZ

(Obrazac br. 17)

17 b)

Upisnik za supletorne kazne zatvora SZz (Obrazatr
Upisnik za izvanredne pravne lijekove IU i IP (Ciaa br. 17 a)
Upisnik za Zalbe na rjeSenja o oduzimanju predmeanalog za zadrZzavanje i dr. IR (Obrazac br.

Upisnik za razne prekrSajne predmete R (Obrazat7oe)
Upisnik za predmete zahtjeva za zastitu prava dgerge u razumnom roku Pzp (Obrazac br. 15 h)
Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjeran&nade zbog povrede prava natenje u

razumnom roku Pzp Il (Obrazac br. 15 i)

Clanak 191.



Trgovaiki sudovi vode ove upisnike:

Upisnik za trgovéke sporove P (Obrazac br. 14 g)

Upisnik predmeta prosligenih od javnog biljeznika po prigovoru na rjeSeaj@vrsi na temelju
vjerodostojne isprave Povrv (Obrazac br. 14 h)

Upisnik za platne naloge Pl (Obrazac br. 18)

Upisnik za stéajeve i predsi@jne nagodbe St i Stpn (Obrazac br. 18 a)

Upisnik za ovrhu Ovr i Ovrv (Obrazac br. 14 ))

Upisnik sudskog registra Tt (Obrazac br. 18 b)

Upisnik sudskog registra za razne predmete R3 @brhr. 18 c)

Upisnik za izvanparidne predmete R1 (Obrazac br. 14 k)

Upisnik za razne predmete trgéki sporova R2 (Obrazac br. 14 d)

Upisnik za pravnu pontoPom (Obrazac br. 14 |)

Upisnik za predmete mirenja Mir (Obrazac br. 14 n)

Clanak 192.

Visoki trgovaiki sud Republike Hrvatske vodi ove upisnike:

Upisnik za drugostupanjske predmete trgtitasporova Pz (Obrazac br. 19)

Upisnik za razne predmete trgéki sporova RTZ (Obrazac br. 14 d)

Upisnik za predmete zahtjeva za zastitu prava derge u razumnom roku Pzp (Obrazac br. 15 h)

Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjereagnade zbog povrede prava naiesye u
razumnom roku Gzp Il (Obrazac br. 15 i)

Upisnik za predmete mirenja Mir (Obrazac br. 14 n).

Clanak 193.

Upravni sudovi vode ove upisnike:

Upisnik za ocjenu zakonitosti pojedifme odluke javnopravnog tijela i ocjenu zakonitosti
propustanja donoSenja pojedina odluke javnopravnog tijela Usl (Obrazac br. 20)

Upisnik za ocjenu zakonitosti postupanja javnopoaytijela i propustanja postupanja javnopravnog
tijela Uszp (Obrazac br. 20 a)

Upisnik za ocjenu zakonitosti sklapanja, raskidangrSavanja upravnog ugovora Usug (Obrazac
br. 20 b)

Upisnik za razne upravne predmete Url (Obraza2®c)

Upisnik za izvrSenje sudskih odluka Usi (Obrazabrd)

Clanak 194.

Visoki upravni sud Republike Hrvatske vodi ove uig:

Upisnik za drugostupanjske predmete povodom Za#i#e(Obrazac br. 21)

Upisnik za ocjenu zakonitosti odluka javnopravnifeléa kada Visoki upravni sud Republike
Hrvatske odlduje u prvom stupnju Usll (Obrazac br. 21 a)

Upisnik za ocjenu zakonitosti éip akata Usoz (Obrazac br. 21 b)

Upisnik za razne upravne predmete Urll (Obraza2brc)

Upisnik za predmete zahtjeva za zastitu prava d@erge u razumnom roku Uszp (Obrazac br. 21 d)

Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjeran&nade zbog povrede prava natenje u
razumnom roku Uzp Il (Obrazac br. 15 i)

Clanak 195.

(1) Vrhovni sud Republike Hrvatske vodi ove upignik

1. Za kaznene predmete:

Upisnik za drugostupanjske i testupanjske kaznene predmete Kz (Obrazac br. 22)

Upisnik za drugostupanjske i &éestupanjske kaznene predmetelamka 21. Zakona o USKOK-u
Kz-Us (Obrazac br. 22)

Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete ratoiina Kz-Rz (Obrazac br. 22)

Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete eungpghkidbenog naloga Kz-eun (Obrazac br. 22)

Upisnik zahtjeva za zaStitu zakonitosti Kzz (Obrakza 14 d)

Upisnik za razne kaznene predmete Kr (Obrazacdbd) 1

Upisnik za predmete zahtjeva za zastitu prava d@erge u razumnom roku Kzzp (Obrazac br. 15 h)



Upisnik za predmete zahtjeva za zaStitu prava darge u razumnom roku Kzzp | (Obrazac br. 22
a)

Upisnik za isplatu primjerene naknade zbog povredera na séenje u razumnom roku Kzp I
(Obrazac br. 151)

Upisnik za isplatu primjerene naknade zbog povnedera na séenje u razumnom roku Kzzp Il
(Obrazac br. 22 b)

2. Za grdanske predmete:

Parnini upisnik P (Obrazac br. 14 g)

Upisnik za drugostupanjske ganske predmete Gz (Obrazac br. 15j)

Upisnik revizija Rev (Obrazac br. 22 c)

Upisnik zahtjeva za zastitu zakonitosti Gzz (Obcaza 22 d)

Upisnik za razne gdanske predmete Gr (Obrazac br. 22 €)

Upisnik za predmete zahtjeva za zaStitu prava derge u razumnom roku Gzzp (Obrazac br. 15 h)

Upisnik za predmete zahtjeva za zastitu prava darge u razumnom roku GZzp | (Obrazac br. 22
a)

Upisnik za isplatu primjerene naknade zbog povnedera na sdenje u razumnom roku Gzp I
(Obrazac br. 151)

Upisnik za isplatu primjerene naknade zbog povnedea na séenje u razumnom roku Gzzp |l
(Obrazac br. 22 b)

3. Za upravne predmete:

Upisnik zahtjeva za zaStitu zakonitosti u upravpmedmetima Uzz (Obrazac br. 22 f)

Upisnik zahtjeva za zastitu zakonitosti u predmatprekr3aja Pzz (Obrazac br. 22 )

Upisnik za razne upravne predmete Ur (ObrazacXdh)?2

Upisnik za predmete zahtjeva za zaStitu prava derge u razumnom roku Uzp (Obrazac br. 15 h).

Clanak 196.

(1) Za predmete sudske uprave sudovi vode ove igpisn

Upisnik sudske uprave Su (Obrazac br. 23)

Upisnik za predmete zahtjeva zaienje u razumnom roku Su-Gzp I, Su-Kzp |, Su-UzBu;Pzp |
(Obrazac br. 23 a)

Upisnik za predmete zahtjeva zaisnje u razumnom roku Su-GZzp |, Su-Kzzp |, Su-UEzpu-
PZzp | (Obrazac br. 23 b)

Upisnik za razne predmete sudske uprave koji se@smina zastitu prava nadsmje u razumnom
roku Su-r (Obrazac br. 23)

Upisnik za povjerljive i strogo povijerljive predneeBu-pov. i Su-StrPov (Obrazac br. 23)

Upisnik za prvostupanjske predmete izvrSenja kaibngamkcija Su-lk (Obrazac br. 23 ¢)

Upisnik za drugostupanjske predmete izvrSenja ka@hrsankcija Su-lkz (Obrazac br. 23 d).

(2) Upisnik za prvostupanjske predmete izvrSengnkaih sankcija (Su Ik) vode é@pski sudovi, a
upisnik za drugostupanjske predmete izvrSenja kdlrsankcija (Su IkZ) vode Zupanijski sudovi.

11. Pomdne knjige

Clanak 197.
Opcinski sudovi vode ove ponmne knjige:
Knjiga oduzetih predmeta Kop (Obrazac br. 24)
Popis ovrha povjerenih sudskom ovrsitelju (Obraza@5)
Popis isprava Pi (Obrazac br. 26)
Evidencija pruzene besplatne pravne péiniBPP) (Obrazac br. 4)
Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknadegbifenu zaradu (Obrazac br. 8)
Poslovni dnevnik (r&isnik) (Obrazac br. 27)
Popis poslanih i priloZzenih spisa koje treba viré@brazac br. 28)
Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu (Obrézag1)
Knjiga zaduZenja sudskog sluZzbenika otpravcimaoztadljanje (Obrazac br. 29)
Dostavna knjiga za poStu (Obrazac br. 30)
Dostavna knjiga za mjesto (Obrazac br. 12)
Popis otpravaka dostavljenih putem oglasnégl®brazac br. 31)



Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanjaiipdhevnik) (Obrazac br. 1)
Popis izdanih spisa iz arhiva (Obrazac br. 13)

Clanak 198.
Zupanijski sudovi vode ove poréee knjige:
Knjiga oduzetih predmeta Kop (Obrazac br. 24)
Popis revizija Rev (Obrazac br. 32)
Evidencija pruzene besplatne pravne péniBPP) (Obrazac br. 4)
Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknadegabifenu zaradu (Obrazac br. 8)
Poslovni dnevnik (r&isnik) (Obrazac br. 27)
Popis poslanih i priloZzenih spisa koje treba viré&btbrazac br. 28)
Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu (Obrézag1)
Knjiga zaduZenja sudskog sluzbenika otpravcimaoztadljanje (Obrazac br. 29)
Dostavna knjiga za poStu (Obrazac br. 30)
Dostavna knjiga za mjesto (Obrazac br. 12)
Popis otpravaka dostavljenih putem oglasnégpl®brazac br. 31)
Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanjajpdnevnik) (Obrazac br. 1)
Popis izdanih spisa iz arhiva (Obrazac br. 13).

Clanak 199.
PrekrSajni sudovi vode ove pofme knjige:
Knjiga oduzetih predmeta Kop (Obrazac br. 24)
Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknade gabifenu zaradu (Obrazac br. 8)
Poslovni dnevnik (r&éisnik) (Obrazac br. 27)
Popis poslanih i priloZzenih spisa koje treba viré&btbrazac br. 28)
Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu (Obr&zag1)
Knjiga zaduZenja sudskog sluzbenika otpravcimaoatadljanje (Obrazac br. 29)
Dostavna knjiga za po3tu (Obrazac br. 30)
Dostavna knjiga za mjesto (Obrazac br. 12)
Popis otpravaka dostavljenih putem oglasnégl@®brazac br. 31)
Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanjajpdnevnik) (Obrazac br. 1)
Popis izdanih spisa iz arhiva (Obrazac br. 13).

Clanak 200.
Trgovaiki sudovi vode ove pondoe knjige:
Popis ovrha povjerenih sudskom ovrsitelju (Obraza@5)
Evidencija pruzene besplatne pravne péiniBPP) (Obrazac br. 4)
Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknadegabifenu zaradu (Obrazac br. 8)
Poslovni dnevnik (ré&isnik) (Obrazac br. 27)
Popis poslanih i priloZzenih spisa koje treba viré@brazac br. 28)
Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu (Obrézait1)
Knjiga zaduZenja sudskog sluZzbenika otpravcimaoztadljanje (Obrazac br. 29)
Dostavna knjiga za po3tu (Obrazac br. 30)
Dostavna knjiga za mjesto (Obrazac br. 12)
Popis otpravaka dostavljenih putem oglasnégl®brazac br. 31)
Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanjaiipdhevnik) (Obrazac br. 1)
Popis izdanih spisa iz arhiva (Obrazac br. 13).

Clanak 201.

Sudovi mogu voditi i druge pompe knjige, u elektrodkom ili papirnatom obliku, u cilju
pravodobnog i urednog obavljanja poslova u sude sbglasnosti Ministarstva pravasu

XXV. glava
POJEDINI UPISNICI

1. Kazneni upisnik (K)



Clanak 202.
(1) U upisnik K oginski sudovi upisuju optuznice i privatne tuzbe keznena djela za koja je
op¢inski sud nadleZzan u prvom stupnju.
(2) U upisnik K Zupanijski sudovi upisuju optuzniza kaznena djela za koja je Zupanijski sud
nadleZzan u prvom stupnju osim onih koje su upisujeki drugi upisnik.

2. Kazneni upisnik za maloljetnike (Km)

Clanak 203.
U upisnik Km oginski i Zupanijski sudovi upisuju prijedloge zaitanje maloljetnike sankcije.

3. Upisnik za izvanraspravno kazneno &g€Kv)

Clanak 204.
(1) U upisnik Kv oginski sudovi upisuju predmete iz nadleZnosti izespravnog kaznenog vije
tog suda.
(2) U upisnik Kv Zupanijski sudovi upisuju predmétenadleZnosti izvanraspravnog Vigetog suda
osim onih koji se upisuju u neki drugi upisnik.

4. Upisnik za optuzno vife (Kov)

Clanak 205.
U upisnik Kov oginski i Zupanijski sudovi upisuju predmete iz nadiesti optuznog viga tih
sudova.

5. Upisnik za razne kaznene predmete (Kr)

Clanak 206.
U upisnik Kr oginski i Zupanijski sudovi upisuju zamolnice drugibdova za obavljanje radnji u
kaznenom postupku, kao i sve ostale kaznene predwg nije mogée upisati u neki drugi upisnik.

6. Upisnik za predmete izvrSavanja zasStitnog naad@érZN)

Clanak 207.
U upisnik Ik-ZN ogtinski sudovi upisuju predmete izvrSavanja uvjetaade sa zastitnim nadzorom
izrecene punoljetnim osobama u kaznenom postupku.

7. Upisnik za predmete izvrSavanja rada zéeagobro (Ik-ROD)

Clanak 208.
U upisnik 1k-ROD opinski sudovi upisuju predmete izvrSavanja rada péeodobro izréene
punoljetnim osobama u kaznenom postupku.

8. Parnéni upisnik i upisnik za trgovke sporove (P)

Clanak 209.
(1) U upisnik P opinski i trgovaki sudovi upisuju pargne predmete povodom podnesenih tuzbi.
(2) U upisnik P opinski sudovi upisuju i predmete povodom podneseapibrazumnih zahtjeva za
razvod braka, a Zupanijski sudovi povodom tuzbitemelju Zakona o radu i Zakona o suzbijanju
diskriminacije.

9. Upisnik predmeta proslijenih od javnih biljeZnika po prigovoru na rieSeajevrsi na temelju
vjerodostojne isprave (Povrv)

Clanak 210.



U upisnik Povrv opinski i trgovaki sudovi upisuju predmete proskiene od javnih biljeznika
povodom prigovora na rjeSenje o ovrsi na temel@ogostojne isprave.

10. Upisnik za ostavine (O)

Clanak 211.
U upisnik O opginski sudovi upisuju ostavinske predmete povodonstaidjenih smrtovnica,
izvadaka iz drzavnih matica i prijedloga strana&kgakretanje ostavinskih postupaka.

11. Upisnik za ovrhu (Ovr i Ovrv)

Clanak 212.
U upisnik Ovr i Ovrv opinski i trgovaki sudovi upisuju predmete ovrhe i osiguranja parad
prijedloga za ovrhu i osiguranje, prijedloga zahwma temelju europskog ovrSnog naloga, predmeta
proslijetenih od javnih biljeznika te predmete po pravni@kidvima i prijedlozima izvansudske ovrhe.

12. Upisnici za izvanparéme predmete i razne gianske predmete (R1i R2)

Clanak 213.

(1) U upisnik za izvanparéme predmete (R1-tezi) éimski sudovi upisuju predmete osiguranja
dokaza, amortizacija isprava, dokazivanjacete Skolske spreme, priznanja strane sudske odluke,
proglaSenja nestale osobe umrlom, dokazivanja siignja/vrganja poslovne sposobnosti, uenja
izvanbr&ne zajednice, stjecanja poslovne sposobnosti retiddka koji je postao roditelj, izdavanja dozvole
za sklapanje braka prije punoljetnosti, izdavanjavidle za sklapanje braka osobama liSenim poslovne
sposobnosti, mkinarodne otmice djeteta, zabrane priblizavanjatijesusreta i druzenja s bakom, djedom i
dr., ostvarivanja sadrzaja roditeljske skrbi, stasiiedruzenja s roditeliem, odluke s kife dijete Zivjeti,
liSenja/vradanja/produljenja roditeljskog prava, oduzimanjaitelfima prava da Zive s djetetom i da ga
odgajaju, povjere djeteta s porefagm u ponasanju, osnivanja/ukidanja nuznog prolazavrgnda
suvlasnike zajednice, utenja mée, urelenja odnosa nael suvlasnicima, osnivanja/prelaganja/ukidanja
sluznosti.

(2) Optinski sudovi u upisnik za razne gemske predmete (R2-lakSi) upisuju predmete
ovjere/sporazumnog raskida ugovora o doZivotnomnidivem uzdrZzavanju, sastava sudske oporuke,
pohrane oporuke, uzimanja nasljedka izjave, osnivanja sudskog pologa i sklapanjalseithagodbe.

(3) Orinski sudovi u upisnik iz stavka 2. ovénka upisuju i sve ostale glanske predmete koje
nije mogute upisati u neki drugi upisnik.

(4) Ako je prijedlog za osiguranje podnesen istamdus pred kojim se vodi paghmii ili drugi
postupak u vezi s kojim je osiguranje predloZzemedmet se n® upisivati u upisnik iz stavka 1. ili 2. ovog
¢lanka, vé ¢e se o njemu odditi u postupku koji je u tijeku.

13. Upisnik za pravnu pomg@Pom)
Clanak 214.

U upisnik Pom ofinski, prekrSajni i trgouvéki sudovi upisuju zamolnice za pravnu pangmmaih i
stranih sudova i drugih tijela.

14. Upisnik za ovjeravanje isprava namijenjenitzarastvu (Ov)
Clanak 215.
U upisnik Ov oginski sudovi upisuju ovjere javnih isprava koje samijenjene uporabi u
inozemstvu, kao i ovjere privatnih isprava, potpisgkopisa i prijepisa namijenjenih uporabi u inosgvu,
koje su prethodno ovjerene kod javnih biljeznika.

15. Upisnik za predmete mirenja (Mir)

Clanak 216.



U upisnik Mir ogtinski, Zupanijski, trgowvki sudovi i Visoki trgovéki sud Republike Hrvatske
upisuju predmete mirenja u kojima se z&p@ postupak mirenja na temelju suglasnosti skana

16. Upisnik istrage (Kio), upisnik istrage za predenizélanka 21. Zakona o USKOKU (Kio-Us) i upisnik
istrage za predmete ratnih &loa (Kio-Rz), Upisnik za razne istrazne predmeti)(KJpisnik predmeta
suca istrage (Kir)

Clanak 217.

(1) U upisnik Kio, Kio-Us i Kio-Rz Zupanijski sudbupisuju istrazne predmete povodom zahtjeva
ovlastenog tuZitelja za pro#enje istrage, kao i prijedloge drzavnog odvjetrikapodizanje optuznice bez
provadenja istrage, ovisno o vrsti predmeta.

(2) U upisnik Kir (upisnik za razne istraZzne prede)@upanijski sudovi upisuju prijedloge drzavnog
odvjetnika za poduzimanje pojedinih istraznih rgdrghtjeve za poduzimanje pojedinih istraznih jaga
zamolnicama drugih sudova, molbe inozemnih tijeta mavnu pom@ sprovaenje osumnjienih i
okrivljenih osoba te druge istrazne radnje kojeeseipisuju u upisnik iz stavka 1. ovéignka.

(3) U upisnik Kir (upisnik predmeta suca istragepdnijski sudovi upisuju zahtjeve za izdavanje
naloga o pretrazi i drugih dokaznih radnji za kmgepotreban nalog suca istrage, zahtjeve za izgavan
naloga za oddivanje posebnih dokaznih radnji kojima se priviemegrantavaju odrdena ustavna prava
gradana, prijedloge za produljenje pritvora, prijedlageodrdivanje/produljenje/ukidanje istraznog zatvora,
prijedloge za provdenje dokaznog k6sta, Zalbe na odluke drzavnog odvjetniStva o kajmalwuje sudac
istrage, kao i sve druge predmete iz nadleznost ®irage.

17. Upisnik za razne istrazne predmet&anka 21. Zakona o USKOK-u (Kir-Us), upisnik zamazstrazne
predmete ratnih ztina (Kir-Rz) i upisnik za razne istrazne predmeatspskog uhidbenog naloga (Kir-eun)

Clanak 218.
U upisnik Kir-Us, Kir-Rz i Kir-eun Zupanijski sudoupisuju predmete iz nadleZznosti suca istrage,
koji se ne upisuju u upishike &anka 217. Sudskog poslovnika, ovisno o vrsti pre@m

18. Kazneni upisnik za predmetetlanka 21. Zakona o uskoku (K-Us) i kazneni upiszekpredmete ratnih
zlocina (K-Rz)

Clanak 219.
U upisnik K-Us i K-Rz Zupanijski sudovi upisuju oghice za kaznena djela iz nadleZznosti USKOK-
a odnosno kaznena djela ratnih¢ata, za koja je Zupanijski sud nadlezan u prvomrgtu

19. Upisnik za predmete &anka 21. Zakona o USKOK-u za izvanraspravnoceijékv-Us), upisnik za
predmete ratnih ztona za izvanraspravno vge (Kv-Rz) i upisnik izvanraspravnog kaznenog éajea
predmete europskog uhidbenog naloga (Kv-eun)

Clanak 220.

U upisnik Kv-Us, Kv-Rz i Kv-eun Zupanijski sudovipisuju predmete iz nadleznosti
izvanraspravnog kaznenog \igtog suda, ovisno o vrsti predmeta.

20. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmetg (KZ
Clanak 221.
U upisnik KZ Zupanijski sudovi upisuju kaznene pnete dostavljene povodom Zalbi podnesenih
protiv odluka opinskih sudova, o kojima Zupanijski sud ofilje u drugom stupnju, osim predmeta iz
nadleznosti USKOK-u i predmeta prema maloljetnicima

21. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmefairika 21. Zakona 0 USKOK-u (Kz-Us)

Clanak 222.



U upisnik Kz-Us Zupanijski sudovi upisuju kaznemedmete dostavljene povodom Zalbi podnesenih
protiv odluka opinskih sudova u predmetima iz nadleZznosti USKOK-&pjima Zupanijski sud odtuje u
drugom stupnju.

22. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmeteljetaika (KzZm)

Clanak 223.
U upisnik KZm Zupanijski sudovi upisuju kaznenedmnete dostavljene povodom Zalbi podnesenih
protiv odluka opinskih sudova u predmetima prema maloljetnicim&opma Zupanijski sud odtwje u
drugom stupnju.

23. Upisnik za predmete izvrSavanja kazne zatvérh (

Clanak 224.

U upisnik Ik | Zupanijski sudovi upisuju predmete gostupke o ugivanju na izdrzavanje kazne
zatvora, sve postupke, prijedloge i molbe koje digoge na postupanje suca izvrsenja, prituzbe zatikar i
sve postupke kada sudac izvrSenja &djlel u prvom stupnju (osamljenje zatvorenika i steggostupak
protiv zatvorenika).

24. Upisnik za razne predmete izvrSavanja kazneeailkr)

Clanak 225.
U upisnik Ikr Zupanijski sudovi upisuju sve ostptedmete u izvrSavanju kazne zatvora po zahtjevu,
prijedlozima i molbama koji se ne upisuju u nekiglrupisnik za izvrSavanje kazne zatvora.

25. Upisnici za drugostupanjske predmete izvrSavkagne zatvora (IKZ i KZ 1)

Clanak 226.

(1) U upisnik IKZ Zupanijski sudovi upisuju predmeizvrSavanja kazne zatvora dostavljene
povodom Zalbi zatvorenika podnesenih protiv odlugeavitelja kaznionice, odnosno zatvora u kojimdasu
izvrSenja odlduje u drugom stupnju.

(2) U upisnik Kz | Zupanijski sudovi upisuju predmeizvrSavanja kazne zatvora dostavljene
povodom Zalbi stranaka i drugih ovlastenih osobdnpsenih protiv odluka suca izvrSenja donesenih u
prvom stupnju, o kojima odéuje sudsko vijée Zupanijskog suda u drugom stupniju.

26. Upisnik za drugostupanjske gamske predmete (GZ2)

Clanak 227.
U upisnik GZ Zupanijski sudovi upisuju gemske predmete dostavljene povodom Zalbi podnesenih
protiv odluka opinskih sudova u parémim, ostavinskim, izvanparéiim, ovrSnim i zemljiSnoknjiznim
predmetima, o kojima Zupanijski sud ogllie u drugom stupnju.

27. Upisnik izvlaStenja (Us)

Clanak 228.
U upisnik Us Zupanijski sudovi upisuju predmetetdaigene povodom Zalbi na odluke donesene u
postupcima izvlastenja, o kojima Zupanijski sucduddile u drugom stupnju.

28. Upisnik za razne gitanske predmete (R)
Clanak 229.
U upisnik R Zupanijski sudovi upisuju razne d¢gaske predmete koji se ne upisuju u neki drugi

upisnik.

29. Prekr3ajni upisnik Pp (P, G, J)



Clanak 230.
U upisnik Pp (P, G, J) prekr3ajni sudovi upisujtudpe prijedloge ovlastenih tuzitelja.

30. PrekrSajni upisnik za drugostupanjske predirptéPz, Gz, Jz)

Clanak 231.

U Pp (Pz, Gz, JZ) prekrSajni sudovi upisuju preénpetvodom prigovora protiv prekrsajnih naloga
svih ovlastenih izdavatelja kada je prigovor po@mesbog odluke o prekrSajnopravnoj sankciji, trefka
postupka, oduzimanju imovinske koristi ili oduzimapredmeta, predmete povodom podnesenih Zalbi samo
zbog odluke o prekrSajnopravnim sankcijama, troBkavpostupka, oduzimanju imovinske Koristi ili
oduzimanju predmeta protiv odluke o prekrdaju Kejwonio sud ili drugo tijelo postupka za koje j@ok
kazna propisana samo rawa kazna do 15.000,00 kuna i predmete povodomesedih Zalbi protiv
rieSenja o odhiju prigovora ili Zalbe.

31. Upisnik za predmete izvrSenja prekr3ajnih sgaktkp)

Clanak 232.
U upisnik Ikp prekrdajni sudovi upisuju predmetdzaSenje prekrdajnih odluka.

32. Upisnik za razne prekrSajne zahtjeve (Prz)

Clanak 233.
U upisnik Prz prekrSajni sudovi upisuju predmetequmm zahtjeva za obnovu postupka, zahtjeva
za pretragu stana, zahtjeva za skidanje klauzaeopn@nosti, zahtjeva za izricanjem zaStitne mjere prije
pokretanja prekrSajnog postupka i zahtjeva zadnjgm zastitne mjere oduzimanja predmeta.

33. Upisnik za razne predmete (Pr)

Clanak 234.
U upisnik Pr prekrSajni sudovi upisuju sve ostaledmete koje nije moge upisati u neki drugi
upisnik.

34. Upisnik za drugostupanjske predmete iz pgdrsigurnosti prometa na cestama (Pz2)

Clanak 235.
U upisnik PZ Visoki prekrsajni sud Republike Hrkatsupisuje prekrSajne predmete dostavljene
povodom Zalbi podnesenih protiv odluka prekrSaguldova i tijela drzavne uprave iz po¢eusigurnosti
prometa na cestama, o kojima Visoki prekrSajniRagublike Hrvatske odtwje u drugom stupniju.

35. Upisnik za drugostupanjske predmete iz pgdrgospodarstva (Gz)

Clanak 236.
U upisnik GZ Visoki prekr3ajni sud Republike Hnkatsupisuje prekrSajne predmete dostavljene
povodom Zalbi podnesenih protiv odluka prekrSajsihdova i tijela drzavne uprave iz podjeu
gospodarstva, o kojima Visoki prekrSajni sud RejxabHrvatske odltuje u drugom stupnju.

36. Upisnik za drugostupanjske predmete iz pgdravnog reda i mira i javne sigurnosti (JZ)
Clanak 237.
U upisnik JZ Visoki prekrSajni sud Republike Hnkatsupisuje prekrSajne predmete dostavijene
povodom Zalbi podnesenih protiv odluka prekrSagutiova i tijela drzavne uprave iz pogaijavnog reda i
mira te javne sigurnosti, o kojima Visoki prekr§ajnd Republike Hrvatske odiuje u drugom stupnju.

37. Upisnik za drugostupanjske predmete iz pgdrporeznih, carinskih i deviznih prekrSaja (FPZ)

Clanak 238.



U upisnik FPZ Visoki prekrSajni sud Republike Helka upisuje prekrSajne predmete dostavljene
povodom Zalbi podnesenih protiv odluka prekr3apuldova i tijela drzavne uprave iz pogeuporeznih,
carinskih i deviznih prekrSaja, o kojima Visoki kréajni sud Republike Hrvatske odiye u drugom
stupnju.

38. Upisnik za supletorne kazne zatvora (SZz2)

Clanak 239.
U upisnik SZZ Visoki prekrSajni sud Republike Hiskd upisuje prekrSajne predmete dostavljene
povodom Zalbi podnesenih protiv odluka prekrSajaitdova donijetih u postupku zamjene népie
nowane kazne zatvorom ili radom za¢epdobro na slobodi iz svih podja prekrSajnog sudovanja.

39. Upisnici za izvanredne pravne lijekove (IU) IP

Clanak 240.
U upisnike IU i IP Visoki prekrSajni sud Republikdrvatske upisuje prekrSajne predmete
dostavljene povodom zahtjeva za obnovu prekrSgpusgupka, zahtjeva za izvanredno ublaZzavanje kazne
zahtjeva za zastitu zakonitosti.

40. Upisnik za Zalbe na rjeSenja o oduzimanju petdima nalog o zadrZzavanju i dr. (IR)

Clanak 241.
U upisnik IR Visoki prekrSajni sud Republike Hrniegsupisuje prekrSajne predmete dostavljene
povodom Zalbi podnesenih protiv odluka o oduzimapjadmeta, zadrZzavanju, primijenjenim mjerama
oprezaidr.

41. Upisnik za razne prekrSajne predmete (R)

Clanak 242.
U upisnik R Visoki prekrsajni sud Republike Hrvagskpisuje sve ostale prekrSajne predmete koje
nije mogue upisati u neki drugi upisnik (sukob nadleZznosizni podnesci, Zalbe ufene neposredno
Visokom prekrSajnom sudu Republike Hrvatske i dr.).

42. Upisnik za platne naloge (Pl)

Clanak 243.
U upisnik PI trgovaki sudovi upisuju predmete povodom prijedloga zfaianje platnog naloga.

43. Upisnik za stejeve i predstsjne nagodbe (Sti Stpn)

Clanak 244.
U upisnik St i Stpn trgowki sudovi upisuju predmete povodom prijedloga 2eardnje st&ajnog
postupka odnosno sklapanje predapee nagodbe.

44. Upisnik sudskog registra (Tt)

Clanak 245.
U upisnik Tt trgovaki sudovi upisuju predmete upisa trgokén druStava, ustanova i zadruga, u koji
se upisuju zaprimljeni zahtjevi, priégnja i drugi podnesci predlagatelja, drugih sudianbsoba, sudova i
tijela te odluke registarskog suda.

45. Upisnik sudskog registra za razne predmete (R3)
Clanak 246.

U upisnik R3 trgovéki sudovi upisuju predmete dostavljene sudskomstagiako se ne odnose na
upis odrédenog subjekta u glavnu knjigu.



46. Upisnik za izvanparéme predmete i razne predmete trgiiila sporova (R1 i R2)

Clanak 247.

(1) U upisnik R1 trgovéki sudovi upisuju prijedloge za osiguranje dokazaprodaju pokvarljive
robe, rjeSavanje arbitraznih predmeta, predmetelivanja naknade za gtavinska zemljista, prijedloge za
amortizaciju isprava, za izdavanje priviemenih mjedrugih mjera osiguranja prije pokretanja poktyza
primanje i osnivanje sudskih pologa prije pokredappstupka i druge prijedloge po kojima se prema
odredbama zakona vodi izvanp&miipostupak pred trgo¥kim sudom.

(2) U upisnik R2 trgovéki sudovi upisuju sve ostale predmete koji se nsujp u upisnik iz stavka
1. ovog ¢lanka a niti u koji drugi upisnik trgo¢kih sporova, ako se ustupaju na rjeSavanje drugom
nadleznom sudu; nagodbe primljene na zapisnik kath,sako ne te postupak pred sudom, molbe za
oslobatenje od plédanja troSkova postupka, ako odgova¢apostupak nije u tijeku, i drugi shi predmeti.

47. Upisnik za drugostupanjske predmete trgkivasporova (PZ2)

Clanak 248.
U upisnik PZ Visoki trgovéki sud Republike Hrvatske upisuje predmete povodathi podnesenih
protiv odluka trgovékih sudova, o kojima Visoki trgovli sud Republike Hrvatske oduje u drugom
stupnju.

48. Upisnik za razne predmete trgékih sporova (RTZ)

Clanak 249.
U upisnik RTZ Visoki trgov&i sud Republike Hrvatske upisuje sve ostale prdédnkeje nije
mogute upisati u neki drugi upisnik.

49. Upisnik za ocjenu zakonitosti pojedina odluke javnopravnog tijela i ocjenu zakonitpstipustanja
donoSenja pojediae odluke javnopravnog tijela (Usl)

Clanak 250.
U upisnik Usl upravni sudovi upisuju predmete powodtuzbi radi ocjene zakonitosti pojedina
odluke javnopravnog tijela i radi ocjene zakonitpsbpusStanja donoSenja pojedina odluke javnopravnog
tijela.

50. Upisnik za ocjenu zakonitosti postupanja javaepog tijela i propustanja postupanja javnopravnog
tijela (Uszp)

Clanak 251.
U upisnik Uszp upravni sudovi upisuju predmete pora tuzbi radi ocjene zakonitosti postupanja
javnopravnog tijela i propustanja postupanja javagpog tijela.

51. Upisnik za ocjenu zakonitosti sklapanja, raakjd i izvrSavanja upravnog ugovora (Usug)
Clanak 252.
U upisnik Usug upravni sudovi upisuju predmete mmra tuzbi radi ocjene zakonitosti sklapanija,
raskidanja i izvrSavanja upravnog ugovora.
52. Upisnik za razne upravne predmete (Url)
Clanak 253.
U upisnik Url upravni sudovi upisuju sve ostale coreete koje nije modie upisati u neki drugi

upisnik.

53. Upisnik za izvrSenje sudskih odluka (Usi)



Clanak 254.
U upisnik Usi upravni sudovi upisuju predmete pasodprijedioga za izvrSenje sudskih odluka.

54. Upisnik za drugostupanjske predmete povodolyeZglsz)

Clanak 255.
U upisnik Usz Visoki upravni sud Republike Hrvatskgisuje predmete povodom Zalbi podnesenih
protiv odluka upravnih sudova, o kojima Visoki wpmasud Republike Hrvatske odiuje u drugom stupnju.

55. Upisnik za ocjenu zakonitosti odluka javnop@ytijela kada Visoki upravni sud Republike Hrvatsk
odluéuje u prvom stupnju (Usll)

Clanak 256.
U upisnik Usll Visoki upravni sud Republike Hrva¢skipisuje predmete povodom tuzbi za ocjenu
zakonitosti odluka javnopravnih tijela, kada Visalkpravni sud Republike Hrvatske odlijle u prvom
stupnju.

56. Upisnik za ocjenu zakonitosti é#p akata (Usoz)

Clanak 257.
U upisnik Usoz Visoki upravni sud Republike Hrvasupisuje predmete povodom zahtjeva za
ocjenu zakonitosti ajih akata.

57. Upisnik za razne upravne predmete (Urll)

Clanak 258.
U upisnik Urll Visoki upravni sud Republike Hrvatskipisuje sve ostale predmete koje nije néegu
upisati u neki drugi upisnik.

58. Upisnik za predmete zahtjeva za zaStitu pravauenje u razumnom roku
(Kzp, Gzp, Pzp, Uszp, Kzzp, Gzzp i Uzp)

Clanak 259.

U upisnik Kzp, Gzp, Pzp, Uszp, KZzzp, GZzp i Uzp amigki sudovi, Visoki prekrSajni sud
Republike Hrvatske, Visoki trgovki sud Republike Hrvatske, Visoki upravni sud RdjkgbHrvatske i
Vrhovni sud Republike Hrvatske upisuju predmetequmm podnesenih zahtjeva stranaka za zastitu prava
na suenje u razumnom roku.

59. Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu priemjemaknade zbog povrede prava ri#esje u razumnom
roku (Gzp Il, Kzp Il, Uzp Il'i Pzp II, GZzp 11i KZp II)

Clanak 260.

(1) U Upisnik Gzp 11, Kzp I, Uzp Il i Pzp Il, u Kkoma postupa sudac pojedinac neposredno viSeg
suda za predmete @pskog, trgovaékog, upravnog i prekrSajnog suda i sudac pojedwidmvnog suda
Republike Hrvatske za predmete na Zupanijskom sM@gkom trgovékom sudu Republike Hrvatske,
Visokom upravnom sudu Republike Hrvatske i VisokprakrSajnom sudu Republike Hrvatske i kada o
zahtjevu rjeSava vife od tri suca Vrhovnog suda Republike Hrvatske r=ipete koji se rjeSavaju na
Vrhovnom sudu Republike Hrvatske, upisuje se dapuimitka zahtjeva, podnositelj zahtjeva, naziv gize
suda koji vodi postupak i poslovni broj spisa tegia, datum osnovanosti zahtjeva, rok u kojem ni#i s
mora donijeti odluku, odrkena visina naknade, datum odbijanja zahtjeva odnaahtjev rijeSen na drugi
natin, pravoma@nost rjeSenja, datum Zalbe, datum otpremanja s@isasi sud, sadrZaj rjeSenja viSeg suda o
Zalbi i datum otpremanija rjeSenja viSeg suda.

(2) U Upisnik Gzzp I, KZzzp I, u kojima postupajede od tri suca Vrhovnog suda Republike
Hrvatske ili kada o Zalbi rjeSava W od pet sudaca Vrhovnog suda Republike Hrvatgkisuje se datum
primitka Zalbe, tko je izjavio Zalbu, naziv prvgsémjskog suda, odteni rok u kojem nizi sud mora donijeti
odluku, odrdena visina naknade, datum otpremanja rieSenjajdpatavomeénosti rieSenja, datum Zalbe,



datum odbacivanja Zalbe, datum otpremanja spisatkikisadrzaj rjeSenja Vrhovnog suda Republike
Hrvatske, datum otpremanja rjeSenja Vrhovnog susfauBlike Hrvatske i da li je podnesena ustavnaauzb

60. Upisnik za predmete zahtjeva za zaStitu pravautenje u razumnom roku (Gzzp | i Kzzp I)

Clanak 261.
U upisnik GZzp | i KZzp 1, u kojima postupa \igeod tri suca Vrhovnog suda Republike Hrvatske,
upisuje se datum primitka Zalbe i tko je izjavidbka naziv prvostupanjskog suda, da li je Zalb&vaiena
ili odbijena ili prvostupanjsko rjeSenje poteno ili preingeno.

XXVI. glava
UPISNICI ZA PREDMETE SUDSKE UPRAVE

1. Upisnik sudske uprave (Su)

Clanak 262.

(1) U upisnik Su upisuju se predmeti koji se odnusgoslove sudske uprave.

(2) Pismena koja se odnose na ymostojéi predmet pridruzuju se prvom pismenu i dobivaju
poslovni broj pod kojim je upisano prvo pismeno pisnik Su i podbroj po redoslijedu primanja ili
izdavanja.

(3) Za vaienje popisa pismena, oz@anje priloga i listova te upisivanje podatakaonaotu spisa
primjenjuju se odredbe XVI. glave Sudskog posloanik

2. Svrstavanje predmeta iz upisnika sudske uprave

Clanak 263.

(1) Predmeti sudske uprave svrstavaju se premairskmp poslova koje se oziavaju arapskim
brojem (Sifrom) utwtenom u stavku 4. ovaganka.

(2) Poslovni broj predmeta sudske uprave sastajds&fre skupine poslova, oznake upisnika sudske
uprave i rednog broja pod kojim je podnesak upisapisnik (npr: 1-Su-188/14-1).

(3) Predmeti svrstani u istu ili srodnu skupinulpea drze se u posebnom sveznju.

(4) Osnovne skupine poslova su:

1. Propisi — sudska praksa (popis),

2. Upute Ministarstva pravoda i viSih sudova, okruznice,

3. Ustrojstveni poslovi (sistematizacija — unutareg, sudski dani itd.),

4. Suci porotnici, sudski vjestaci i tutigprocjenitelji,

5. Godisnji raspored poslova (izmjene, prigovori),

6. Sjednice i sastanci (6@ sjednica, proSirena &g, sjednica odjela, i dr.)

7. Sluzbeniki/radni odnosi (natjgaj, prijam, raspored, prestanak radnog odnasayidnici, godisnji
odmor, ocjenjivanje, materijalna prava, izostaholpvanja itd.),

8. Disciplinski predmeti,

9. Prituzbe i predstavke,

10. Strino osposobljavanje i usavrSavanje,

11. Poslovi nadzora (pregledi sudova, pregledilsaidprave, itd.),

12. Sudska statistika (popisi 0 radu sudaca, Ujptdka izviea),

13. Zemljisne knjige — registri (rad, upute itd.),

14. Odvijetnici (popisi itd.),

15. Javni biljeznici,

16. Sudska knjiZnica,

17. Financijsko i materijalno poslovanje,

18. Sudska zgrada (skice, planovi, osiguranje, itd.)

19. Obrana i zastita,

20. Ot akti, kolektivni ugovori,

21. Reforma pravosia (projekti, programi, evaluacija, izvjey,

22. Matunarodna suradnja,



23. Prava i duZnosti suca (imenovanje, materijglreva, Okvirna mjerila, Kodeks sutke etike,
ocjenjivanje),

24. Imenovanje predsjednika sudova (misljenje),

25. Ustavni sud RH (zamolbe, preslike spisa),

26. Pravo na pristup informacijama/préepje javnosti o radu suda-glasnogovornik,

27. Stanje spisa, uvid i preslike spisa,

28. Televizijska i tonska snimanja rasprave,

29. l1zuzée predsjednika suda, suca,

30. Up«ivanje sudaca na rad u drugi sud,

31. Ustupanje spisa u rad drugom sudu,

32. Zahtjevi za prijenos nadleznosti,

33. Obnavljanje spisa (rekonstrukcija),

34. Podrska Zrtvama i svjedocima,

35. Sudske pristojbe,

36. Oslobdenje od plaanja troSkova postupka/besplatna pravna gomo

37. Sudski polozi (depoziti), oduzeti predmeti,

38. Osnivanje upisnika (suglasnost),

39. Generalne punorio

40. Zamolnice za n@@narodnu pravnu ponap

41. Javna nabava,

42. Informatéki poslovi (baze podataka, aplikacije, infor. mreisdor. sigurnost),

43. Procjene opasnosti, zastita na radu,

44. Arhivska grda suda (izdavanjéuvanje, odabir, izlgivanje, predaja drzavnom arhivu),

45. Sudako vijece (imenovanje, ocjenjivanje, Metodologija izradgeoe sudaca, Kodeks su#te
etike i dr.),

46. lzvie€a u smisluil. 31 st. 4. il. 33 st. 2. ZS-a,

47. RjeSenja o ispunjavanju obveza sudaca u pretiiédlendarskoj godini,

48. lzvie®a sudskog administratora sustava ili upraviteljdska pisarnice i pisane obrazloZene
naredbe predsjednika suda&liz26. i 27.i 122. SP-a,

49. Uvjerenja.

Ostalo

(5) Broj skupina mozZe se paadi prema opsegu poslova i stvarnim potrebama suda.

3. Upisnik za predmete zahtjeva zdesuje u razumnom roku (Su-Gzp |, Su-Kzp |, Su-Uzpu; Pzp |, Su-
GzZzp |, Su- KZzp I, Su- UZzp |, Su—Pzzp |, Su-r)

Clanak 264.

(1) U upisnik Su-Gzp |, Su-Kzp I, Su-Uzp |, Su-Pzpu kojima postupa predsjednik ®pskog,
Zupanijskog, trgowgkog, upravnog, prekrdajnog, Visokog trgékeg suda Republike Hrvatske, Visokog
prekrSajnog suda Republike Hrvatske, Visokog uppgvsuda Republike Hrvatske i Vrhovnog suda
Republike Hrvatske, upisuju se svi primljeni zatitjea zaStitu prava na éenje u razumnom roku, datum
primitka zahtjeva, podnositelj zahtjeva, datum devja osnovanosti zahtjeva, rok u kojem sud morédeton
odluku, datum odbijanja zahtjeva,drarjeSenja zahtjeva, datum otpremanja rjeSenjandgpravomonosti
rieSenja, datum Zalbe, datum odbacivanja Zalbgreotanja spisa na viSi sud, kratki sadrZzaj rjeSeigjeg
suda o Zalbi, kao i datum otpremanja rjeSenja \GSeig.

(2) U upisnik Su-GZzzp |, Su-Kzzp I, Su-Uzzp | i Bizp |, u kojima postupa predsjednik
neposredno viSeg suda (predsjednik Zupanijskog, sMdakog trgovakog suda Republike Hrvatske,
Visokog upravnog suda Republike Hrvatske, Visokmek$ajnog suda Republike Hrvatske, Vrhovnog suda
Republike Hrvatske), upisuje se datum primitka &altiko je izjavio Zalbu, naziv prvostupanjskog auda li
je Zalba prihvéena odnosno odbijena ili prvostupanjsko rjeSentergeno ili preingeno.

Clanak 265.
U upisnik Su-r upisuju se razni predmeti sudskexupikoji se odnose na zastitu prava niesje u
razumnom roku, koje nije moge upisati u neki drugi upisnik.

4. Upisnici za klasificirane podatke stupnjeva polivo i strogo povjerljivo (Su-pov. i Su-StrPov)



Clanak 266.

(1) U upisnike Su-pov i Su-StrPov upisuju se pretilreadske uprave koji su prema posebnim
propisima klasificirani ili sadrze klasificirane gatke.

(2) U upisnike Su-pov. i Su-StrPov upisuju se siamena primljena od drugih tijela koja nose
oznaku da su povjerljive prirode kao i vlastiti doza koje to odredi predsjednik suda.

(3) Ako pismeno koje je upisano u upisnik Su postaaknadno klasificirani podatak, prenietse
u odgovarajdi upisnik Su-pov ili Su-StrPov.

(4) S povjerljivim i strogo povijerljivim spisima kuje osobno predsjednik suda ili njegov zamjenik.
Ti spisi ¢uvaju se u uredu predsjednika suda u blagajniajedntkom ormaru, odvojeno od ostalih spisa
sudske uprave.

(5) Dopisi povijerljive i strogo povjerljive naradtpremaju se u posebnom omotu prepenom
posilikom ili osobnom dostavom.

5. Upisnici za prvostupanjske i drugostupanjskelpete izvrSenja kaznenih sankcija (Su- Ik, Su-lkzZ)

Clanak 267.

(1) U upisnik Su-lk opinski sudovi upisuju vremenskim slijedom primljenaloge za izvrSenje
kaznenopravnih sankcija (osim izvrSenja kazne zajvoa temelju pravondaih i izvrSnih odluka sudova
protiv osutenih osoba.

(2) U upisnik Su-lkz Zupanijski sudovi upisuju Zallosdenih osoba podnesene protiv rjeSenja
op¢inskih sudova donesenih povodom podnesenih molbdgadu izvrSenja kaznenopravnih sankcija (osim
izvrSenja kazne zatvora).

XXVII. glava
POMOCNE KNJIGE

1. Knjiga oduzetih predmeta (Kop)

Clanak 268.
(1) U knjigu oduzetih predmeta (Kop) upisuju sedmeti koji su oduzeti tijekom kaznenog
postupka odnosno prekr3ajnog postupkaviaju se kod suda ili druge pravne ili §ize osobe.
(2) Popisi oduzetih predmeta vode se odvojeno alusgodinu u knjizi koja moze sluZziti za viSe
godina.
(3) Novac, vrijednosni papiri, dragocjenosti i deugduzete vrijednosti upisuju se u odgovaraju
dnevnike.

2. Popis ovrha povjerenih sudskom ovrSitelju

Clanak 2609.
(1) U popis ovrha povjerenih sudskom ovrSiteljusupi se, vremenskim slijedom, poslovni brojevi
svih spisa predanih sudskom ovrSitelju radi proeeolrhe.
(2) Na temelju popisa iz stavka 1. owflgnka nadzire se rad sudskog ovrsitelja.
(3) Ovrsni predmet upisan u popis iz stavka 1. o¥lagka oznéit ¢e se dovrSenim po provedbi
ovrhe ili kad sud obustavi ovrsni postupak.

3. Popis isprava (Pi)
Clanak 270.
(1) U popis isprava @mski sudovi upisuju sve isprave koje su im pouvjeraacuvanje.
(2) U odgovarajéi odjeljak popisa upisuju se podaci o éaaju isprave povjerene naivanje.
Stranka koja je predala ispravu fwvanje potviuje primitak isprave svojim potpisom u posebnorretjkij.

4. Popis revizija (Rev)

Clanak 271.



U popis revizija Zupanijski sudovi upisuju poslovbeojeve grdanskih predmeta u kojima su
izjavljene revizije.

5. Evidencija pruzene besplatne pravne part®PP)

Clanak 272.

(1) U Evidenciju pruzene besplatne pravne pémpisuju se kronoloskim redom pojedinih isplata,
iznosi svih ispléenih troSkova postupka iz namjenskih sredstavadejinose i u Popis troSkova (Obrazac
br. x), po svim osnovama (temeljem odluke tijeldlaanog prema odredbama Zakona o besplatnoj pravnoj
pomgi ili temeljem odluke suda o oslodéenju od polaganja predujmova troSkova osim troSkaavaadnje
koje sud po sluzbenoj duznosti poduzima u postujpiur. odreiivanje dokaza po sluzbenoj duznosti u
slitaju sumnje na nedopustenost raspolaganja stranaka).

(2) U Evidenciju iz stavka 1. ovoglanka upisuje se i ukupan iznos pristojbe koje geignik u
jednom postupku bio osloien po bilo kojoj osnovi (temeljem odluke tijela t&thog prema odredbama
Zakona o besplatnoj pravnoj poénotemeljem odredbi Zakona o sudskim pristojbaméeiiheljem odluke
suda). Ukupan iznos utiijie se nakon zavrSetka postupka i zaldpja Evidencije pristojbi i upisuje se
jednokratno.

(3) U Evidenciju iz stavka 1. ovoganka unosi se i naznaka osnova pruZzanja bespfatme
pomcii (odluka nadleZznog tijela po Zakonu o besplatrrajvpoj pomei, oslobatenje od pléanja pristojbi
prema kategorijama propisanim Zakonom o sudskimtgiama, odluka suda po Zakonu o besplatnoj
pravnoj pomai).

(4) Evidencija iz stavka 1. ovoglanka zaklj¢uje se nakon isteka kalendarske godine, obavlja se
obratun ukupnih iznosa te se prijepis Evidencije dogaavlizviegem Ministarstvu pravosia.

6. Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknadegigbljenu zaradu

Clanak 273.
U popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknadezgabljenu zaradu sudska pisarnica upisuje
redom sve potvrde za ostvarivanje naknade za igjubkaradu izdane od strane suda.

7. Poslovni dnevnik (ra3nik)

Clanak 274.

(1) Poslovni dnevnik (r®Snik) u pisanom obliku obavezno vode svi suci uZbkenici Koji
samostalno rade na rjeSavanju predmeta.

(2) U poslovni dnevnik upisuju se predmeti u kojisa odrédene rasprave ili druga ¢iSta po
danima kada se imaju odrZati, predmeti u kojimadugieni vazniji rokovi za obavljanje sudskih radnji, a
posebno rokovi zadrZzavanja u pritvoru.

(3) Rasprave i druga &¢ta odréene ili odre@ena za isti dan upisuju se redom po kojem se
odrzavaju, uz naznaku vremena (sata i minute)dedi@g za péetak rasprave ili Sta i poslovnog broja
spisa, a po potrebi, i imena stranaka, okrivljenikadlagatelja, ostavitelja i &tio, prema oznaci upisanoj na
omotu spisa. Za svaku raspravudigte predvidjete se odréeno vrijeme potrebno za njihovo odrzavanje.

(4) Rokovi u kojima treba obaviti odtene vaznije radnje u pojedinim predmetima biljege s
upisivanjem poslovnog broja spisa u posebnom d¢aiekod dana za koji je odten rok.

(5) Nakon odrZanih rasprava icista obiljezitée se znakom kokaog rjeSenja olovkom u crvenoj
boji poslovni broj spisa u predmetima gdje je ppatudovrSen uz stavljanje biljeSke ocima dovrSenja
postupka (npr: “povl.”, “obust.”, “nagod.”, “pres."rijes.” i slicno.).

(6) Poslovni broj spisa onih predmeta u kojima ggZana rasprava ili tsiste, a postupak nije
dovrSen (npr: zbog oddanja, dostave zamolnice i sl.), obiljeZ& se znakom kokaog rieSenja plave boje
uz stavljanje kratke biljeSke o radnjama koje trpbduzeti ili razlozima zbog kojih postupak nijevdgen
(npr. “zamol.”, “odgoda”). Ako je rasprava odena za odieni dan, u biljeSate se oznéti datum odréen
za novu raspravu (npr: “odgd. 18/XI11").

8. Popis poslanih i priloZenih spisa koje trebditira

Clanak 275.



U popis poslanih i priloZenih spisa sudska pisarnipisuje poslovne brojeve spisa koji su poslani
drugim sudovima i tijelima i poslovne brojeve spis#oZzene drugim spisima istog suda koje trebaitira

9. Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu

Clanak 276.
(1) U primopredajnoj knjizi za unutarnju dostavuisupu se brojevi spisa i pismena koji kolaju
izmedu sudske pisarnice i drugih ustrojstvenih jedirsada.
(2) U knjizi iz stavka 1. ovoglanka prijam spisa i pismena patuje se upisivanjem datuma i
potpisivanjem primatelja.

10. Knjiga zaduZenja sudskog sluZzbenika otprav@adostavljanje

Clanak 277.
U knjigu zaduZenja sudskog sluzbenika otpravcimadastavijanje sudska pisarnica upisuje sve
sudske otpravke koji su povjereni sluzbeniku radreme.

11. Dostavna knjiga za poStu i Dostavna knjiga jsta

Clanak 278.

(1) Otprema poSiljaka obavlja se zajettniza sve ustrojstvene jedinice u sudu. Za otprpogiljaka
putem poste sluzi dostavna knjiga za poStu kojaosk odvojeno za prepokane, a odvojeno za Ginie
posiljke.

(2) U dostavnu knjigu za mjesto upisuju se odlugezivi i druge poSilike koje se dostavljaju
naslovnicima neposredno putem sudskih dostévlja

12. Popis otpravaka dostavljenih putem oglasné&eplo

Clanak 279.
U popis otpravaka dostavljeninh putem oglasne¢@looginski sudovi upisuju sudske i
javnobiljeznike otpravke, a ostali sudovi sudske otpravke kajpsema pravilima odgovardgjgeg postupka
dostavljaju preko oglasne .

13. Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovdpjatni dnevnik)

Clanak 280.
U putni dnevnik upisuju se vremenskim slijedom igl@sci sluzbenih osoba izvan sudske zgrade
radi obavljanja sudskih radnji, bez obzira na gujk u povodu toga nastali kakvi troSkovi.

14. Popis izdanih spisa iz arhiva

Clanak 281.
(1) U popis izdanih spisa iz arhiva upisuju sespisi koji su izdani iz prirgnog ili opteg arhiva.
(2) Za svaki arhiv vodi se odvojeni popis.

XXVIII. glava
SUDSKA KNJIZNICA

Clanak 282.

(1) Sudska knjiznica mora biti opskrbljena potrebrbrojem primjeraka izdanja zakona i drugih
propisa, njihovih komentara i objasSnjenja, kao trgnim brojem primjeraka drugih stnih knjiga i
¢asopisa.

(2) Knjiznica se stalno popunjava nabavom novitaigd zakona i drugih propisa, te i knjiga
i casopisa, @emu se skrbi predsjednik suda.

(3) Tekstovi zakona i drugih propisa koji swe&oj uporabi kod suda nabavieé se u potrebnom
broju primjeraka za sve suce i sluzbenike kojijgmastalno sluze.



(4) Sudskom knjiznicom rukuje sudac ili sluzbenikrden godisnjim rasporedom poslova.

(5) Na svaku knjigu ili stréni ¢asopis stavite se pé&at suda u sredini prvog unutarnjeg lista, kao i
na viSe drugih listova. Nabavljene knjige i strucasopisi vremenskinbe se slijedom upisati u popis knjiga
knjiznice. Redni broj popisa oz&ia ¢e se na samoj knjizi, odnosno izdanju iznadapse na prvom
unutarnjem listu.

(6) Casopisi i glasila koji izlaze periagtio unijetée se u popis tako d# se upisati samo prvi broj
doticnog godiSta. Nakon isteka godine cijése godiSte uvezati i ozfith brojem pod kojim je upisan prvi
broj.

(7) Knjige i¢asopisi koji su dani ha uporabu sucima i sluzbermacsuda upisate se u poseban popis
0 izdanim knjigama ¢éasopisima iz knjiznice.

(8) Za knjige i strine ¢asopise koji se uniSte, oStete ili izgube, odgdguapsiema propisima o
materijalnoj odgovornosti suci odnosno sluzbengjirka su iste izdane na uporabu.

DIO CETVRTI
POSEBNE ODREDBE ZA POJEDINE VRSTE POSTUPAKA

XXIX. glava
POSTUPAK U KAZNENIM PREDMETIMA

1. Nadzor nad postupanjem sudova u prethodnom gastu

Clanak 283.

(1) Predsjednik Zupanijskog suda ili sudac kojegdredi duzan je najmanje jedanput u tri mjeseca
obaviti pregled rada na predmetima prethodnog péstu utvrditi poStuju li se zakonski rokovi u
provadenju radniji.

(2) Predsjednik Zupanijskog suda ili sudac kojegdredi duZan je jedanput u mjesec dana obaviti
pregled rada na predmetima prethodnog postupkaednptima iz nadleznosti USKOK-u i predmetima
ratnih zl@ina i utvrditi poStuju li se zakonski rokovi u piatenju radnji.

(3) Ako predsjednik Zupanijskog suda pri preglededmeta koji se odnose na istragu utvrdieve
nedostatke u radu, upozoég suca istrage i narediti poduzimanje mjera kaksebosigurao uredan i hitan
postupak. Sa zapaZenim nedostacima i poduzetimamgupoznate se, po potrebi, i svi suci koji rade na
predmetima koji se odnose na istragu.

2. Pomeé sucu istrage

Clanak 284.

(1) Kad sudac istrage zbogcdeg broja okrivljenih i pritvorenih osoba odnosn®los u istraznom
zatvoru, opseznosti predmeta, sloZenosti¢egebroja radnji koje treba hitno obaviti ili zboguzetosti u
nekom drugom zagetom predmetu, nije u stanju u zakonskom roku wtvednje, duZzan je o tome
obavijestiti predsjednika suda, koji moZe odredie sudaca istrage za rad u tom predmetu ili, gicepi,
poduzeti druge mjere.

(2) Tako¢e se postupiti osobito u shju kad u kréem roku treba ispitati ¥ broj maloljetnika,
drugih osoba koje su u pritvoru odnosno istraznaiwaru ili se kasnije ne bi mogle ispitati, kao suim
sluiajevima kada je potrebno poStivati rokove u vezraganjem, produljenjem ili ukidanjem pritvora
odnosno istraZznog zatvora.

3. Obavijesti o pokrenutom postupku i doneseninukaiina

Clanak 285.

(1) Sudske odluke inozemnim tijelima dostavljaju petem Ministarstva pravoda, ako
medunarodnim ugovorom ili naputkom Ministarstva prawes nije drukije odreieno.

(2) Ministarstvu pravosia i sudu koji je donio oslwjuéu presudu sudovie redovito dostavljati sva
rieSenja o rehabilitaciji, kao i rjeSenja kojimaaiaiuje brisanje osude.

(3) Sudovi su duzni obavjeStavati nadlezna tijaleostalim sldajevima, ako je na temelju posebnih
propisa predveno da pravomime osude za pojedina kaznena djela ili na datie kazne izazivaju
odgovarajde pravne posljedice.



(4) U sliajevima kad posebnim propisima nije preidvrio obavjeStavanje, Ministarstvo praviesu
odlutuje o potrebi obavjeStavanja.
(5) U dvojbenim sltajevima sudovée zatraZiti misljenje Ministarstva pravatsu

4. Pritvor odnosno istrazni zatvor

Clanak 286.

(1) U predmetima u kojima je odien pritvor odnosno istrazni zatvor zabiljedie se, u
odgovarajdem odjeljku papirnatog upisnika, kod imena pritvoke, olovkom u crvenoj baiji ili Stambiljem
“pritvor (istrazni zatvor)”. Tae se biljeSka precrtati kosom crtom kad ta osoloke lpuStena na slobodu.

(2) U predmetima u kojima je odten pritvor odnosno istrazni zatvor, upigatse, u elektrotki
upisnik, ako informacijski sustav u primjeni u pmsinju suda to podrZavainjenica pritvora odnosno
istraznog zatvora odnosno podaci o rjeSenju, podagroduljienju pritvora odnosno istraznog zatvora i
podaci o ukidanju pritvora odnosno istraznog zatvor

(3) Predmeti u kojima je odten pritvor odnosno istrazni zatvor stavljaju semote crvene boje.
Crveni omot se zamjenjuje kad se pritvor odnostraisi zatvor ukine.

Clanak 287.

(1) Kad se donese rjeSenje o ukidanju pritvora edaoistraznog zatvora odnosno istekne rok
njegova trajanja, a nije doneseno rjeSenje o pjaadul, sudce o tome hitno obavijestiti upravu zatvora.

(2) U sluaju kad je okrivijenik koji se nalazi u pritvoru masno istraznom zatvoru oslatem od
optuzbe odnosno proglasen krivim, ali je osltdood kazne, ili je oglen samo na n@&anu kaznu, ili mu je
izrecena kazna zatvora zamijenjena radom zéeaogobro, ili mu je izr&ena uvjetna osuda, ili je zbog
uratunavanja pritvora odnosno istraznog zatvoraizdrzao kaznu, ili kad je optuzba protiv njega igetia,
osim iz razloga nenadleznosti suda, rjeSenje oamlidpritvora odnosno istraznog zatvora dostégitse
odmah upravi zatvora.

Clanak 288.
(1) U obilasku pritvora odnosno istraznog zatvaodivse zapisnik u koji predsjednik suda ili sudac
kojeg on odredi upisuje primjedbe i prituZzbe pritmuika i svoja zapazanja o obilasku zatvora.
(2) Suci koji rjeSavaju pritvorske predmete odnognedmete u kojima je odten istrazni zatvor
upoznatte se s primjedbama i prituzbama pritvorenika.
(3) Zapisnici o obilasku pritvora odnosno istrazzagyoracuvaju se u uredu predsjednika suda.

Clanak 289.
(1) O svakom neopravdanom zadrZzavanju osoba wpuitydnosno istraznom zatvoru i nepostivanju
zakonskih rokova u kojima je trebalo donijeti odduk produljenju pritvora odnosno istraznog zat\srdac
je duzan odmah pismeno obavijestiti predsjednikdasu navesti razloge zbog kojih je dosSlo do
neopravdanog zadrZzavanja odnosno neobavljanjai taddyeienim zakonskim rokovima.
(2) Predsjednik opinskog suda obavijestite o takvim pojavama predsjednika Zupanijskog sada,
predsjednik Zupanijskog suda, predsjednika Vrhowaita Republike Hrvatske.

Clanak 290.

(1) Ako se rjeSenje o produljenju pritvora odnosstoaznog zatvora ne bi moglo dostaviti upravi
zatvora prije isteka roka za pustanje na slobodeggjednik vijéa odnosno sudac istrage obavijeééito
donesenom rjeSenju upravu zatvora brzojavom, tedefa, telefonom ili elektrottkom postom, @demuce
se sastaviti sluzbenu biljesku.

(2) U rjeSenju o produljenju pritvora odnosno itrag zatvora ozr#t ¢e se vrijeme do kada je
pritvor odnosno istrazni zatvor produljen.

5. TroSkovi kaznenog postupka

Clanak 291.
(1) U spisu koji se odnosi na kazneni predmet zaé&ao djelo za koje se kazneni postupak pakre
po sluzbenoj duznosti priloZée se Popis troSkova odmah kad u postupku nastaskotri. Na omotu spisa,
u gornjem lijevom kutu, stavite se biljeSka “Popis troSkova priloZzen”.



(2) U taj popis upisuju se vremenskim slijedom ¢ndSkovi koji se ispléuju unaprijed iz
proratunskih sredstava suda, a koje nakon dovrdenog gi@stiieba naplatiti prema pravoémoj odluci
suda.

(3) U sudu koji u poslovanju koristi informacijskiistav podaci iz stavka 2. ovdignka, upisuju se
u sustav, ako sustav to podrzava.

Clanak 292.

(1) Ako privatni tuzitelj u kaznenom predmetu uémj se goni po privatnoj tuzbi prethodno poloZi
predujam za isplatu troSkova postupka, u gpise uloZiti obréunski list u koji¢ce se vremenskim slijedom
upisivati svi ispléeni troSkovi iz poloZzenog predujma.

(2) Nakon isplate svih troSkova izvrdie se obr&un na samom ob&anskom listu, a nakon
dovrSetka kaznenog postupka méigte se viSak vratiti polagatelju.

(3) U sudu koji u poslovanju koristi informacijs&ustav podaci o poloZzenom predujmu za isplatu
troSkova postupka, isplate troSkova iz poloZen@glpima i obréun troSkova upisuju se u sustav, ako sustav
to podrzava.

Clanak 293.
U sudu koji u poslovaniju koristi informacijski sagt ako sustav to podrzava, upiéatsecinjenica
da je privatni tuzitelj oslohiten od pléanja troSkova kaznenog postupka.cajeni izdaci naplatite se po
sluzbenoj duznosti od osobe koja ih je prema pra¢owj sudskoj odluci duzna naknaditi.

6. Cuvanje privremeno oduzetih predmeta

Clanak 294.

(1) Predmeti koji se prema kaznenom i prekrSajnakoau imaju oduzeti ili koji mogu posluZziti kao
dokaz u kaznenom postupku ili su préeai kod okrivljenika, a ne zna $gi su (sumnjive stvari), upisuju
se u knjigu oduzetih predmeta (Kop) koju vodi s@dglsarnica.

(2) Novac, vrijednosni papiri i dragocjenosti nakapisa u knjigu oduzetih predmeta, kao i jamstva
dana u tim predmetimauvaju se u sudskoj blagajni na&wuau za pologe ili u sefu u banci.

(3) Ako novac, vrijednosni papiri i dragocjenoséliaju u tijeku postupka posluZziti kao dok&zyat
¢e se odvojeno od ostalih predmeta u sudskoj blagajn

Clanak 295.

(1) Ostali predmeti predé&e se nauvanje odréenom sluzbeniku suda, ako su prikladniaganje
u sudu.

(2) Ako oduzeti predmet zbog éeg opsega ili posebnih svojstava nije prikladadwaanje u sudu
ili sefu, odredit¢e se da séuva kod druge pravne ili fizke osobe koja posjeduje odgovatajskladisSni
prostor.

(3) Eksplozivna tvar, droga, lako zapaljive tvasdlitno predatte se nauvanje tijelima unutarnjih
poslova ilice se za njih odredituvanje na drugom pogodnom mjestu, a po potrebapitse se icuvar.

(4) Lako pokvarljive tvari sude, po potrebi, prodati, a novac poloZiti &uvanje u sudski polog
(depozit).

Clanak 296.
Primanje,cuvanje, rukovanje i unisStenje predmeta upisanimjigls oduzetih predmeta provodi se
prema propisima o sudskim polozima (depozitima).

Clanak 297.
(1) Kad sud primi optuznicu ili optuzni prijedloduzan je provjeriti jesu li u prethodnom postupku
oduzeti kakvi predmeti. Ako ti predmeti nisu dogiev sudu ili se iz spisa ne vidi je li odi®no na kojice
se ndin cuvati, nareditce se njihovo oduzimanje od osobe kod koje se nalgzedaju sudu ili drugom
tijelu, odnosno osobi oddenoj za njihova@&uvanje.
(2) Na omotu odgovarageg spisa u svezi s kojim postoje oduzeti predmatigstce se Stambiljom
redni broj pod kojim su ti predmeti upisani u knjigduzetih predmeta.

Clanak 298.



(1) Voditelj pologa duZan je svaka tri mjeseca pgnii slaZze li se stanje prema popisu sa stvarnim
stanjem oduzetih predmeta.

(2) Voditelj pologa duzan je putem sudske pisarmoevjeriti je li kazneni postupak u kojem je
oduzet predmet pravor&o dovrSen radi donoSenja kéna odluke o predmetu.

(3) Predmeti oduzeti u prethodnom postupku iz riamisti Zupanijskih sudova nakon dovrSenog
postupka dostavite se nadleznom émskom sudu.

(4) Kad je oduzeti predmet izlen iz sudskog pologa, redni broj popisa obiljg&tse znakom
konanog rjesenja.

(5) Uz knjigu oduzetih predmeta vodi se zbirka és@ar u koju se vremenskim slijedom ulazu
naredbe predsjednika .

XXX.glava
POSEBNE ODREDBE ZA OVRSNI POSTUPAK

1. RjeSenje o ovrsi

Clanak 299.

(1) Ako sud koji je donio rieSenje o ovrsi ili kofiEugo rjeSenje po pravilima ovrdnog zakona nije
nadleZzan za provedbu ovrhe, dostéeitnadleznom sudu izvornik prijedloga, rieSenjartegd odgovarajte
prijedloge zajedno s primjercima otpravka rieSexgaud i stranke.

(2) Sud koji je donio rjeSenje iz stavka 1. zadtEat spisu primjerak istih.

Clanak 300.

(1) U upisnik Ovrv upisuju se samo predmeti predéni od javnih biljeZznika na temelju odredbi
¢lanka 281. stavak 2.danka 282. Ovrdnog zakona, zahtjevi, prijedloziaymi lijekovi stranaka u kojima
rieSenje o ovrsi na temelju vjerodostojne ispraije postalo pravomino.

(2) U upisnik Ovr upisuju se svi predmeti po prigima i zahtjevima na temelju ovrSnih isprava.

(3) Kod predmeta ovrhe iz stavka 1. ovilgnka proslij@enih od javnih biljeZnika u stupac 22
“Primjedba” upisuje se “proslieno od J.B.” s naznakom imena, prezimena, sjedistala javnog
bilieznika i njegovog broja predmeta, te datumaizthja rjeSenja o ovrsi.

Clanak 301.

(1) Predmet se ozmava dovrSenim donoSenjem rjeSenja o odbacivanjwdbijanju ovrSnog
prijedloga, obustavom ovrhe ili donoSenjem rjeS&wojan se utvduje dovrSetak ovrhe.

(2) Ako ovrhovoditelj na temelju iste ovrSne ispgazatrazi novim prijedlogom proSirenje ovrhe na
drugim predmetima koji nisu bili obuhéni prijasnjim prijedlogom ili vé donesenim rjeSenjem o ovrsi,
takav prijedlog smatrate se novim ovrSnim predmetom i upis&t se u upisnik Ovr, a uvezé¢ se u
postoj&i spis.

(3) Predmet ozrin ranijim poslovnim brojem ozdia ¢e se kao dovrden.

Clanak 302.
Predmeti u kojima je doneseno rjeSenje o odgodiewa prijedlog ovrhovoditelja oztiace se kao
dovrSeni nakon 5to rieSenje bude d@ao i otpremljeno.

2. Rad sudskog ovrSitelja

Clanak 303.
(1) Ovr3ne radnje provode ovrSni sudovi neposréiiisadski ovrSitelji po naredbi ovrSnog suca.
(2) Svaki sluzbenik suda koji poduzima pojedinenjaavrhe je sudski ovrSitelj, te je u tom svojstvu
duZan postupati prema propisima o radu sudskiliteljes
(3) Sudski ovrsitelj je duzan na zahtjev ovrSerpkige paietka provdenja ovrhe pokazati sluzbenu
iskaznicu.

Clanak 304.
(1) Sudski ovrsitelj u postupku ovrhe provodi belgade sve ovrhe u pravilu, onim redom kojim su
im predmeti ovrhe dodijeljeni u rad. Dodjela predmea kojima treba provesti ovrhu obatét se tako da



jedan sudski ovrsitelj prigopdom jednog izlaska appe mogunosti, vise ovrdnih radnji koje se odnose na
provadenje ovrhe u viSe ovrdnih predmeta u istom mjdstiSie obliznjih mjesta.

(2) Voditelj upisnika Ovr ili Ovrv upisaée sve predmete u kojima treba provesti ovrhu uuopi
ovrha povjerenih sudskom ovrsitelju.

Clanak 305.

(1) Kad sudski ovrsitelj primi gotovinu, potvrdié uplatu na priznanici iz bloka priznanica (Obrazac
br. 33).

(2) Priznanica se piSe u tri primjerka (kopirno)nazaenje napléenog iznosa na &an odreiene
trazbine, te stavljanjem datuma i potpisa. Prvinfgrak priznanice utiwje se uplatitelju, kopija se zadrzava
u bloku priznanica, a téese primjerak daje voditelju éanovodstva.

(3) Ako sudski ovrsitelj preda neposredno ovrhotadfli gotovinu ili oduzeti predmet, ovrhovoditel]
¢e potvrditi primitak potpisom na zapisniku.

Clanak 306.

(1) Sudski ovrsitelj predate ovlaStenom sluzbeniku dg@novodstva, bez odgode, svu gotovinu,
vrijednosne papire i dragocjenosti koje mu je poedarSenik ili koje je sam oduzeo, ako ih nije negdno
urwio ili doznaio ovrhovoditelju.

(2) Ovlasteni sluzbenik ganovodstva potvrdite primitak gotovine odnosno vrijednosti na kopiji
priznanice, odnosno u izvjas (zapisniku) sudskog ovrsitelja.

(3) Kopiju priznanice na kojoj je pot#eno da je novac poloZen u sudsku blagajnu sudsKitely
predaje ovrSnom sucu zajedno s izég8 i zapisnikom o obavljenoj ovrsnoj radnii.

(4) Ako sudski ovrSitelj poSalje gotovinu poStomragun suda, izvje& ¢e se priloZiti poStanska ili
¢ekovna uplatnica.

Clanak 307.

(1) Sudski ovrSitelj podnosi ovrSnom sucu posebmge&e o obavljenom ili neobavljenom
uredovanju kojem se prilaze zapishik, ako je séstavi mogute potvrde o naptenim iznosima za vrijeme
provadenja ovr3nih radnji.

(2) Sudskice ovrsitelj u izvje8u navesti trajanje ovrSne radnje, vrijeme provedea@utu i ostale
podatke potrebne za odluku o troSkovima.

(3) U sudu koji u poslovanju koristi informacijskiistav, izvie&e sudskog ovrsitelja evidentira se u
sustavu kao podnesak uz predmet na koji se odakasisustav to podrzava.

(4) Ako sudski ovrsitelj prigodom jednog izlaskaasbviSe radnji na koje treba razdijeliti nastale
troSkove, obréun troSkova priloZite se samo jednom spisu, a u izéjeza taj spis havese sve predmete
na koje se odnose troskovi. U izwa3 obavljenim ovrsnim radnjama u ostalim spisiteisée se biljeSka
u kojem se spisu nalazi obtan troSkova.

(5) Sudski ovrsitelj duzan je voditi popisni list wedovanjima u kojice upisati poslovni broj
predmeta, datum uredovanja, obavljenu radnju, gudndsa uredovanje nije obavljeno. Takav popisnidist
uredovanju duZan je svakog mjeseca podnijeti peeldgu suda.

Clanak 308.

(1) Ovrsni sudac pregledde i utvrditi troSkove, usporediti podatke u prilabg priznanici s
podacima u zapisniku i u izvi@$ o obavljenoj ovrsnoj radnji, & na izvje8e i blok priznanice staviti svoj
skrateni potpis (paraf).

(2) Ako primljeni predujam prelazi obfanate troskove, izdate se naredba o \danju viska
predujma koja se unosi u informacijski sustav, sikstav to podrzava.

Clanak 309.

(1) Ako se uvidom u pregled popisa i procjene st{p, Obrazac br. 34)) utvrdi da su na pojedinim
ovrSenikovim pokretninama ¥esnovana zaloZzna prava u korist @@mog ovrhovoditelja, kasniji popis u
korist kojeg drugog ovrhovoditelja, nad&@opisanim pokretninama, provest se tako Stée se upisati
posebna biljeSka na zapisnik o popisu i procjeavkbm u crvenoj boji, u posebnom odjeljku poredsapi
zaloZnog prava ovrhovoditelja.

(2) Popis i procjena pokretnina koje nisu obuiere prvim popisom upisate se u nastavku
popisnog zapisnika koji se sastavlja povodom pdewia nove ovrhe protiv istog ovrSenika.



(3) Zapisnik o naknadno provedenom popisita se u spisu u kojem je proveden prvi popis, a u
spisu ovrdnog predmeta u kojem je proveden ptkijuopis stavitée se biljeSka ovrsnog tijela o
provedenom prikljgtnom popisu na mjestu gdje bi trebao biti popispisaik.

Clanak 310.

(1) Kad ovrsno tijelo provede prikiai popis, u glavni spis ulaze se Pregledni listextéh zaloZnih
prava na pokretninama (Obrazac br. 35). U tajulBsuju se redni brojevi predmeta koji su bili ami za
osiguranje trazbine pojedinog ovrhovoditelja.

(2) Ako su u pregledni list upisani predmeti popisa&a osiguranje trazbine odenog
ovrhovoditelja ili drugog ovrhovoditelja, u odjeljkza primjedbe stavlja se biljeSka (osiguranje)mez onog
ovrhovoditelja na kojeg se biljeSka odnosi.

(3) Ako se odredi prodaja popisanih predmeta, glpd:om listu zabiljeZite se, u primjedbi kod
odgovarajdeg ovrhovoditelja &iju je korist bila odréena prodaja, redni broj onih popisanih predmeta za
koje je bila odréena prodaja. Isto tako postupd se kad die do obustave ili odgode ovrhe u pogledu onih
predmeta na koje se odnosi obustava ili odgodaipkat

3. Uzajamno obavjeStavanje o ovrhamaiegkih i trgovakih sudova

Clanak 311.

(1) Prije provdenja prodaje trgowki sud koji je proveo popis obavijestie nadleZzni oginski sud,
dostavom prijepisa popisnog zapisnika, 0 zaloZnnawvima sté&enim na stvarima ovrSenika na osnovi
provedenog popisa i zatraZiti obavijest o tomei jprotiv istog ovrSenika u tijeku ovrdni postupatdk
opcinskog suda.

(2) U povodu primljene obavijesti trgotkog suda ofinski ¢e sud upisati u pregled popisa, S
naznakom spisa trgo#teog suda, datum obavljenog popisa i visinu traZzbine

(3) Ako je ogginski sud proveo popis protiv istog ovrSenika usmam predmetu gdje je postupak u
tijeku, dostavitce i prijepis popisnog zapisnika trg@kam sudu. Trgowgki sud upisuje popis, o kojem ga je
obavijestio opinski sud, u svoj pregled popisa.

XXXI. glava
POSEBNE ODREDBE ZA OSTAVINSKI POSTUPAK

Clanak 312.

(1) Nakon primitka smrtovnice, izvatka iz drZzavnetioe ili prijedloga stranke za pokretanje
ostavinskog postupaka te osnivanja spisa, @idstavinski predmet povjeriti javhom biljeZnikuepra
odredbama Zakona o javnom biljeZzniStvu o sluZzbermodrju javnog biljeznika. Ako na podu
op¢inskog suda ima viSe javnih biljeznika, prednigtiim se dodjeljivati u rad ravnomjerno po abecednom
redu prezimena javnog biljeznika.

(2) U upisnikée se upisati ime i prezime javnog biljeZnika teudatkada mu je ostavinski predmet
povjeren.

(3) Nakon Sto je ostavinski predmet dovrSen kodhgavbiljeznika i vréden oginskom sudu, u
upisniku ¢e se upisati da je predmet pravamo dovrden, ali se de iskazati kao rijeSeni predmet u
statistiékim podacima o radu suda.

Clanak 313.

Nasljednopravni zahtjevi zaprimljeni nakon pravémib rieSenja o naskivanju koji se odnose na
naknadno prordenu ostavinsku imovinu uvezuju se u ostavinski pretdna koji se odnose i povjeravaju
javnhom biljezniku koji je donio rjeSenje o nasidanju. Ako je rjeSenje o nasfiivanju donio sud,
nasljednopravni zahtjevi se upisuju pod novim pasilm brojem i o njima odlEuje sud.

Clanak 314.
(1) Ako je protiv rjeSenja kojeg je donio javnijbitnik podnesen prigovor, ostavinski spis dostavlja
se ogginskom sudu kojte u upisnik upisati podatke o podnesenom prigot@istome odliti.
(2) O predmetu u kojem je ostavinski postupak pretki nastavljen odituje sud.

XXXII. glava



POSEBNE ODREDBE ZA POSTUPAK PRED TRGOYKIM SUDOVIMA

Clanak 315.

Kad je trgoviékom sudu dostavljen prijedlog za pokretanje postupt€aja ili prijava za upis
nastanka razloga za prestanak drustva u sudskiaegvoditelj upisnika St i Tt provjerde je li protiv istog
trgovatkog drustva, ustanove, zadruge ili druge pravneb@seg pokrenut stéajni postupak odnosno
postupak likvidacije i na omotu spisa staviti odg@jcu biljeSku.

DIO PETI
POSLOVANJE S POSTOM

XXXIII. glava

Clanak 316.
Primitak i predaja poSiljaka na posti obavlja seopoedbama propisa o poStanskim uslugama ako o
tome ne postoji poseban ugovor s davateliem pd&ansluge. Brzojavne i ghe poSilike uptene sudu
uvijek dostavlja sam davatelj poStanske usluge.

Clanak 317.

(1) Predsjednik suda oviafe jednog, a po potrebi i viSe sluzbenika sudareazimanje prispjelih
poSiljaka. Punomb sadrzi: ime opunoméenika, vrstu poSiljaka koje on moZe preuzeti, rakenja
punomdi, potpise predsjednika suda i opuna@®ika, kao i otisak sluzbenogdaga.

(2) Ako je punomé ograntena na preuzimanje odenih poSiljaka ili samo za odfeni sliaj, u
punomdi treba t&no navesti sva ogratenja.

(3) Punomo se izdaje za svaki pojedini ghj ili s vaznoséu za jednu kalendarsku godinu.

Clanak 318.

(1) U prometu s davateljem poStanske usluge, fifgkiim agencijama, drugim tijelima i pravnim
osobama preuzimanje i predaja dawih doznaka i vrijednosnih poSiljaka obavlja sekpr prijamne,
odnosno predajne knjige za novac i ostale vrijedegmSiljke — Knjiga za primitak vrijednosnih pgeia i
Knjiga za predaju vrijednosnih poSiljaka (Obrazac36 i br. 37).

(2) Knjige moraju biti uvezane i ovjerene od predsiika suda.

(3) Na kraju godine zakljfiuju se obje knjige. BiljeSku o zakljivanju knjige potpisuje sluzbenik
ovlasten za nadano poslovanje, a ovjerava predsjednik suda.

(4) Preuzimanje poSiliaka moZe se obavljati i pém@redatnice ili stihog dokumenta kojeg
izraduje predavatelj poSiljke, ako sadrzi sve podathke Kajiga za primitak vrijednosnih poSiljaka.

Clanak 319.

(1) Za preuzimanje otiih poSiljaka na posti sudovi mogu koristiti po&trmpretinac.

(2) Prepordgene podneske i druge posiljke &mju se ovlastenim sluzbenicima samo uz potpis ili
potvrdu.

(3) Nowana i vrijednosna pisma i &tie poSiljke podiZe ovlasteni sluzbenik s knjigonpzaitak.

(4) Kad sudu stigne poStanska uputnica ili popcatrda vrijednosni papir, sluzbenik ovlasten za
nowano poslovanje potpisaé izvornik uputnice ili popratnice i staviti g suda. Tako potiena uputnica
ili popratnica predaje se kod preuzimanja na pel&tibeniku koji je ovlasten za podizanje novca @thao
vrijednosnih paketa.

(5) Prije preuzimanja poSilike sluzbendle u nazénosti zaposlenika poste pregledati poSiliku i
uvjeriti se jesu li omoti, p@ti (vinjeta i sl.) neoSteni.

(6) Ako utvrde da su omot i pat oStéeni, odbitée preuzimanje i zatraZiti da se sadrzaj paketa
odnosno poSiljke utvrdi komisijski. O tom zahtjeohavijestit¢e se predsjednik suda i nadlezni zaposlenik
poste.

(7) Nete se preuzeti poSilike koje su sudu dostavijenesglafenom ili nedovoljno pléenom
postarinom, a za koje treba platiti porto pristojbu

Clanak 320.



(1) Postanske posilike otpremaju se, u pravilugpuposte. Oline poSilike predaju se posti radi
otpreme putem dostavne knjige za postu (Obraza@@®r.li na n&in kako je preddeno u posebnom
ugovoru s davateljem poStanskih usluga. Ako torméxijski sustav u primjeni u poslovanju suda pedsZ
otprema posiljke zabiljeZie se u sustavu.

(2) Pakete, vrijednosne poSiljke i gotov novac pjeds knjigom za predaju sluzbenik ovlasten
podizati takve poSiljke na posti.

(3) Za sve posiljke sudovi glaju redovite poStanske troSkove po odredbama pi&igrcjenika ako
s postom nije drulje ugovoreno. U tu svrhu sudovi vode Knjigu postar(Obrazac br. 38).

(4) Ako to informacijski sustav u primjeni u posénju suda podrZzava, poStanski troSkovi zabiljeZit
¢e se u sustav.

DIO SESTI
UNAPREDENJE POSLOVANJA SUDOVA

XXXIV. glava

Clanak 321.

(1) Ministar pravosda, u okviru osiguranih sredstava u drzavnom g@ore, moZe radi rjeSavanja
nerijeSenih predmeta na obrazloZeni prijedlog pesiska Vrhovnog suda Republike Hrvatske u pojedino
sudu odobriti pléanje rada sudaca izvan redovitog radnog vremerdane tjednog odmora ili drzavnih
blagdana.

(2) Plaanje rada iz stavka 1. ovogdanka moZe se odobriti samo sucima Kkoji postizu
iznadprosjéne rezultate u broju rijeSenih predmeta.

(3) Koristenje sredstava moZe se odobriti pod oweda je broj nerijeSenih predmetacived
Sestomjesmog priliva ili da je priliv predmeta ¥eod priliva predmeta iz prethodne godine ukupmaal
pojedinu vrstu predmeta.

(4) Na prijedlog predsjednika suda ministar pradasie ukinuti odluku o uvéenju rada duljeg od
redovitog radnog vremena, kad u sudu broj nerijeSpredmeta dostigne Sestomj&sepriliv ili kad se
priliv predmeta znatno smanji u odnosu na prethagbdinu ukupno ili za pojedinu vrstu predmeta,
kad se osigura radni prostor za sve suce, sluzbemi&mjeStenike sukladno mjerilima.

Clanak 322.

(1) U postupku informatizacije poslovanja u sudaviministar pravosia mozZe odrediti da se
primjena pojedine funkcionalnosti informacijskogstava ili informacijski sustav, radi provjere, nggp
uvede samo u jednom sudu ili samo u nekoliko sudak traje provjera ministar pravdsumoZze svojom
odlukom odrediti koje se odredbe ovog Sudskog podta u tom sudu odnosno sudovimacae
primjenjivati.

(2) U postupku opremanja sudova dagma za tehrdko snimanje rasprava i drugihcista ili
drugom opremom, ministar prava@sumoze odrediti da se oprema, radi provjere, rjajuvede samo u
jednom sudu ili samo u nekoliko sudova, a dok traj@vjera ministar pravoga moze svojom odlukom
odrediti koje se odredbe ovog Sudskog poslovnit@musudu odnosno sudovimaceegrimjenjivati.

Clanak 323.

(1) Kad u skladu s odredbama dnearodnih ugovora o zajmovima ili darovnicama, ksyi
namijenjeni unapienju poslovanja u sudovima, bude potrebno da wlaverojekata koji se financiraju iz
tih izvora sudjeluju suci, ministar pravasu odreditée koliki dio svoga radnog vremena oni mogu
upotrijebiti za takav rad.

(2) Rad sudaca u skladu s odredbama stavka 1. odtagka vrednovate se kao izvrSavanje
njihovih redovitih duZnosti.

(3) Ako sudac pored obavljanja sdkla duznosti u sudu, u dijelu svog radnog vremeravi{d i
poslove iz djelokruga rada Ministarstva prawtssurad u Ministarstvu pravoda vrednovatce se kao
izvrSavanje njegovih redovitih duznosti.

(4) Odluku o odréivanju suca za obavljanje poslova iz stavka 3. avtlgnka donosi ministar
pravosda uz pristanak suca i prethodno pribavljenu sugistspredsjednika suda u kojem sudac obnaSa
sud&ku duznost.



(5) Odlukom iz stavka 4. ovogdanka odreditte vremensko trajanje, vrsta i obim poslova, kao i
uce&e poslova u ukupnom vrednovanju izvrSavanja skelauznosti.

Clanak 324.
Primjenu odredab&lanaka 322. ili 323. Sudskog poslovnika ministaavosuda odreivat ¢e
odlukom koja nije upravni akt.

DIO SEDMI
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 325.
Obrascicine sastavni dio Sudskog poslovnika.

Clanak 326.

Pojedini izrazi uporabljeni u Sudskom poslovnikwajmovo znaenje:

1. Pismeno je svaki podnesak, dopis, zapishikpslnd biljeSka, odluka, kao i akt sudske uprave.

2. Podnesak je svako pismeno stranaka, njihovinomaénika, zastupnika i drugih sudionika
postupka upéeno sudu.

3. Dopis je svako pismeno suda @poio strankama, njihovim punoiricima, zastupnicima i
drugim sudionicima postupka odnosno drugim tijelimaobama u cilju davanja ili pribavljanja obasitjeli
podataka, koje nema zfeg odluke, kao i pismeno koje druga tijela i osok@a nisu sudionici postupka,
upuuju sudu.

4. Zapisnik je svako pismeno sastavijeno o sudsddjji obavljenoj u tijeku postupka nati&tima,

0 vaznijim izjavama i priofenjima koje stranke ili drugi sudionici daju izventiSta, kao i ostalim radnjama
suda kad je to propisano pravilima odgovatagupostupka.

5. SluZbena biljeSka je svako pismeno suda sastevlp manje vaznim izjavama i prisgmjima
suda strankama ili drugim sudionicima postupka finald, a o kojima prema pravilima odgovarag
postupka nije potrebno sastavljati zapisnik.

6. Odluka je svako pismeno suda kojim se Zajpe, prekida, nastavlja ili dovrSava postupak ili
sluzbena radnja suda.

7. Akt sudske uprave je svako pismeno koje donosidgjednik suda ili drugi ovlaSteni nositel]
poslova sudske upravu u obavljanju poslova sudpkave.

8. Prilog je svako pismeno (isprava, tablica, prikartez i skkno) ili fizicki predmet koji se prilaze
podnesku ili dopisu radi dopune, objasnjenja ikalivanja sadrzaja podneska ili dopisa.

9. Predmet je skup svih pismena i priloga koja deoge na istu pravnu stvar, pitanje, zada
sliéno, i¢ine posebnu cjelinu.

10. Spis je skup svih pismena i priloga koji seas#nna istu pravnu stvar odnosno na istu pravnu ili
fizi¢cku osobu, sloZeni, proSiveni ili slijepljeni u jesin ili viSe omota ozrigenih istim poslovnim brojem.

11. Svezanj je skup viSe spisa koji se poslije setka postupk&uvaju sloZeni u istom omotu
(kutiji, koricama i sléno).

12. Pod izrazom iSte podrazumijeva se i rasprava, ako iz pojedinifedaba Sudskog poslovnika
ne proizlazi da je rigo odretenom r@istu.

13. Visi sud je neposredno visi sud. Zaiapki sud viSi sud je Zupanijski sud, za prekrSajmd viSi
sud je Visoki prekrSajni sud Republike Hrvatsketrgavaiki sud viSi sud je Visoki trgowki sud Republike
Hrvatske, za upravni sud viSi sud je Visoki uprasnod Republike Hrvatske. Za sve sudove Visi sud je
Vrhovni sud Republike Hrvatske kao najvisi sud yp&aici Hrvatsko;.

Clanak 327.
(1) Stupanjem na snagu ovoga Sudskog poslovnikatgpeevaZziti Sudski poslovnik (“Narodne
novine” broj 158/09, 3/11, 34/11, 100/11, 123/138/.1, 38/12, 111/12, 39/13, 48/13 i 59/13).
(2) Ovaj Sudski poslovnik stupa na snagu osmog ddrdana objave u “Narodnim novinama”.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Izmjena Sudskog poslovnika (“Narodne novine” brajl4})

Clanak 3.



Ove izmjene Sudskog poslovnika stupaju na snaguogstana od dana objave u “Narodnim
novinama”.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Dopuna Sudskog poslovnika (“Narodne novine” brajs3/

Clanak 3.
Dopune Sudskog poslovnika stupaju na snagu osmuegy @i dana objave u “Narodnim novinama”.

OBRASCI

... (omissis) ...



