Na temelju clanka 6. stavka 1. alineje 6. Odluke o ustrojavanju, nadinu rada i
financiranja Sluzbenickog suda u Koprivnicko-krizevackoj zupaniji (»Sluzbeni glasnik
Koprivnic¢ko-krizevacke zupanije zupanije« broj 9/08. i 13/16.), Predsjednica Sluzbeni¢kog
suda u Koprivni¢ko-krizevackoj zupaniji, 5. listopada 2017., donijela je

POSLOVNIK SLUZpENI(‘gKOG SUDA
U KOPRIVNICKO-KRIZEVACKOJ ZUPANLJI

l. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim se Poslovnikom ureduje nacin poslovanja Sluzbenickog suda u Koprivnicko-
krizevackoj Zupaniji (u daljnjem tekstu: Sud), ovlasti 1 poslovi predsjednika i ¢lanova Suda,
sluzbenika upravnog tijela Zupanije nadleZnog za sluzbenitke odnose koji obavlja poslove
uredskog poslovanja i administrativno tehnicke poslove za potrebe rada Sluzbenickog suda (u
daljnjem tekstu: sluzbenik upravnog tijela), te poslovi uredskog poslovanja i administrativno-
tehnicki poslovi vezani uz rad Suda.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Poslovniku za osobe u muskom rodu uporabljeni su neutralno
1 odnose se na muske i1 Zenske osobe.

1. SUDSKA UPRAVA
Clanak 2.

(1) Poslove sudske uprave obavlja predsjednik Suda.
(2 U obavljanju poslova sudske uprave predsjedniku pomaze sluZzbenik upravnog tijela.

Clanak 3.

(1) Predsjednik Suda:

1. osigurava uvjete za pravilan rad i poslovanje Suda,

2. skrbi o urednom te pravodobnom rjeSavanju predmeta i obavljanju poslova u Sudu,

3. obavlja poslove rasporedivanja predmeta u rad te imenovanja predsjednika i1 ¢lanova vijec¢a
za svaki pojedini slucaj,

4. odlucuje 0 uredovanju sa spisima,

5. obavlja poslove u vezi s osiguravanjem javnosti postupaka te odlucuje o iskljucenju
javnosti,

6. donosi Poslovnik o radu Suda,

7. obavlja poslove u vezi s razrjeSenjem duznosti ¢lanova Suda,

8. odlucuje o izuzedu ¢lanova Suda,

9. obavlja poslove utvrdivanja visine troskova postupaka,

10. obavlja poslove u svezi s predstavkama stranaka na rad Suda,

11. skrbi o stru¢nom usavrsavanju ¢lanova suda te drugih sluzbenika u Sudu,

12. odlucuje o poslovima vodenja statistike predmeta te nadzire obavljanje tih poslova,



13. daje obavijesti 0 radu Suda te obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom, Odlukom o
ustrojavanju Sluzbeni¢kog suda u Koprivnicko-krizevackoj Zupaniji i Poslovnikom o radu
Sluzbenickog suda u Koprivnicko-krizevackoj Zupaniji.

Clanak 4.

(1) Predsjednik Suda u poslovima iz svoje nadleznosti donosi odluke i druge akte, te
zakljucke u skladu sa posebnim zakonom i Odlukom o ustrojavanju, na¢inu rada i financiranja
Sluzbenickog suda u Koprivnicko-krizevackoj Zupaniji.

(2) Nadzor nad urednim i pravodobnim obavljanjem poslova u Sudu predsjednik Suda obavlja
uvidom u rad sudskih vije¢a, uvidom u spise i odluke, pregledom evidencije zaprimljenih
predmeta (u daljnjem tekstu: evidencija predmeta) te uvidom u rad sluzbenika upravnog tijela.
(3) Predsjednik Suda duzan je jednom godiSnje, najkasnije do 31. ozujka za prethodnu
godinu, Zupanijskoj skupstini podnijeti izvjes¢e o radu Suda.

Clanak 5.

(1) Predsjednik Suda prema potrebi saziva sjednice ¢lanova Suda.

(2) Sjednice ¢lanova Suda sazivaju se radi uspjesSnijeg obavljanja poslova iz djelokruga Suda,
ujednacavanja sudske prakse i razmatranja spornih pravnih pitanja, unapredenja metoda rada,
stru¢nog usavrSavanja, kao 1 drugih pitanja vaznih za rad Suda.

(3) Na sjednicu ¢lanova suda prema potrebi se poziva i sluzbenik upravnog tijela.

Clanak 6.

(1) Sluzbenik upravnog tijela pomaze predsjedniku i ¢lanovima Suda u obavljanju njihove
duznosti, a posebno:

1. obavjestava predsjednika Suda o pristiglim zahtjevima za pokretanje postupka zbog teske
povrede sluzbene duznosti, 0dnosno zalbe u postupcima zbog lake povrede sluzbene duznosti,
2. zaprima ostale podneske te ih dostavlja predsjedniku Suda ili predsjedniku vijeca,

3. obavlja poslove odredivanja te osiguranja prostora i termina za odrzavanje zasjedanja
vijeca te opcenito za rad Suda,

4. formirane spise dostavlja digitalno putem e-maila ili kopirane vijeu koje imenuje
predsjednik Suda,

5. vodi statistiku predmeta i o tome izvjeStava predsjednika Suda,

6. obavlja poslove zapisnicara,

7. brine o prostornim, tehni¢kom i administrativnim uvjetima za rad Suda,

8. obavlja i druge poslove po nalozima predsjednika Suda za potrebe rada Suda.

(2) Sluzbenik upravnog tijela u obavljanju poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka suraduje sa
prodelnikom upravnog tijela Zupanije nadleznog za sluzbeni¢ke odnose i ostalim
sluzbenicima koji u svom djelokrugu poslova obavljaju poslove pisarnice, dostave, tehnicke
poslove odrzavanja te poslove informaticke podrske.



1. IMENOVANJE PREDSJEDNIKA I CLANOVA VIJECA
Clanak 7.

(1) Sud odlucuje u vijecu od tri ¢lana.

(2) Predsjednika i ¢lanove vijeca za svaki pojedini sluc¢aj imenuje predsjednik Suda vodeci
racuna da se u vije¢e ne imenuje osoba ¢ije bi imenovanje u konkretnom postupku moglo
dovesti u pitanje nepristranost rada Suda.

(3) Predsjednik vijeca uvijek se imenuje iz reda ¢lanova Suda s poloZzenim pravosudnim
ispitom.

(4) Predsjednik Suda duzan je voditi racuna o ravnomjernoj radnoj opterecenosti ¢lanova
Suda.

Clanak 8.

(1) Predmet u kojem je odluka ukinuta vraca se u rad vijecu koje je odluku donijelo.

(2) Ako predmet u kojem je odluka ukinuta ne moze biti vra¢en u rad vijecu koje je odluku
donijelo, predmet ¢e se dodijeliti u rad drugom vije¢u prema pravilima iz ¢lanka 7. ovog
Poslovnika.

Clanak 9.

(1) Odluku o izuzecu predsjednika ili ¢lana vijec¢a od vodenja postupka i odlu¢ivanja donosi
predsjednik Suda primjenom zakonskih odredbi kojima je reguliran upravni postupak.

Clanak 10.

(1) U slucaju razrjeSenja, izuzeca ili druge sprijeenosti predsjednika vije¢a kojem je predmet
dodijeljen u rad, predsjednik Suda ¢e zakljuckom vijeu imenovati drugog predsjednika iz
reda ¢lanova Suda s poloZenim pravosudnim ispitom.

(2) U slucaju razrjesenja, izuzeca ili druge sprijeCenosti ¢lana vijea kojem je predmet
dodijeljen u rad, predsjednik Suda ¢e ga zakljuckom razrijeSiti duznosti 1 imenovati ¢e drugog
¢lana vijeca.

(3) U sluc¢aju da pojedini ¢lan vijeca nije u moguénosti nekoliko puta za redom sudjelovati u
radu vijeca, predsjednik Suda ¢e predloziti novu izmjenu ¢lana upravnom tijelu nadleZznom za
sluzbeni¢ke odnose koji ¢e pripremiti izmjenu i uputiti Zupanijskoj skupstini na odlugivanje.

IV. ODLUCIVANJE
Clanak 11.
(1) Vijece pravovaljano odlucuje ako su na sjednici prisutni svi ¢lanovi vijeca, a odluke vijece

donosi ve¢inom glasova.
(2) Odluke vijeca izraduje i potpisuje predsjednik vijeca.



Clanak 12

(1) Po okoncanju postupka predsjednik vijeca je duzan izraditi uredovno izvjesc¢e koje mora
sadrzavati:

1. Podatke o sastavu vijeca,

2. Podatak o sluzbeniku upravnog tijela koji vodi zapisnik,

3. Popis poduzetih radnji u postupku,

4. Popis odrzanih rasprava,

5. Popis odluka donesenih u postupku,

6. Naznaku materijalnih troSkova,

(2) Uredovno izvjesce dostavlja se predsjedniku Suda u roku od 8 dana od donoSenja odluke u
predmetu.

V. RAD SA STRANKAMA | DRUGIM OSOBAMA
Clanak 13.

(1) Stranke, njihovi punomoc¢nici i zastupnici koji dolaze u sluzbene prostorije Suda radi
trazenja obavijesti, razgledavanja ili preslikavanja spisa primaju se na temelju prethodne
najave i dogovora sa predsjednikom Vijeca.

(2) Stranke, njihovi punomo¢énici i zastupnici ovlasteni su razgledati i traziti presliku spisa
odnosno njihovih dijelova.

(3) Razgledanje i preslikavanje spisa obavlja se u sluzbenim prostorijama suda na temelju
dozvole predsjednika Vijec¢a te pod nadzorom sluzbenika upravnog tijela.

(4) Nacrti neotpravljenih odluka i moguce biljeske ¢lanova vijeca prethodno ¢e se izdvojiti iz
spisa.

Clanak 14.

(1) Dopisivanje s drugim tijelima obavlja predsjednik Suda.

(2) U predmetima u kojima je postupak u tijeku predsjednik vijea se obrac¢a drugim
sudovima i tijelima za pravnu pomo¢ i pribavljanje drugih podataka i obavijesti putem
predsjednika Suda.

(3) O dostavi spisa drugim tijelima odlucuje predsjednik Suda.

Clanak 15.

(1) Priopcenja javnosti o radu Suda daje predsjednik suda ili po njegovom ovlaStenju
sluzbenik za informiranje Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije.

VI. POSLOVANJE IZVAN SLUZBENIH PROSTORIJA SUDA
Clanak 16.

(1) lzvan sluzbenih prostorija Suda mogu se obavljati samo one sluzbene radnje koje su
temeljem zakonskih propisa potrebne za rjeSavanje pojedinih predmeta.

(2) O potrebi uredovanja izvan sluzbenih prostorija Suda radi obavljanja rocista, uvidaja,
vjestacenja ili koje druge sluzbene radnje, odlucuje vijece koje rjesSava taj predmet.

(3) O svakom uredovanju izvan sluzbenih prostorija suda obavijestit ¢e se predsjednik Suda.



VIl. OBLIK PISMENA, PISANJE | POTPISIVANJE PISMENA
Clanak 17.

(1) O usmenoj raspravi, o¢evidu ili drugoj vaznijoj radnji u postupku te o vaznijim usmenim
izjavama stranaka ili tre¢ih osoba u postupku sastavlja se zapisnik.

(2) Zapisnik se sastavlja u skladu s pravilima upravnog postupka.

(3) Odluke donesene tijekom rasprave i drugog rociSta koje se odnose na upravljanje
postupkom ili odluke o glavnoj stvari koje su objavljene na raspravi, piSu se u zapisniku
odvojeno od ostalog teksta i oznauju nazivom, u posebnom redu, malim rastavljenim
slovima, bez podebljavanja.

Clanak 18.

(1) Kad prema postoje¢im propisima ne treba sastavljati zapisnik, zapisnik moze zamijeniti
sluzbena biljeska u kojoj ¢e se navesti obavljena sluzbena radnja, te datum i mjesto njezina
obavljanja.

(2) Sluzbenu biljesku potpisuje predsjednik vijeca.

(3) Ako sluzbena biljeska sadrzi izjavu stranke ili priopéenje dano nazo¢noj stranci, biljeSku
¢e potpisati i stranka. BiljeSka se potpisuje na nacin propisan za potpisivanje zapisnika u
upravnom postupku.

Clanak 19.

(1) Tekst odluka i ostalih pismena mora biti jasan i sazet.

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

(3) Zakone i druge propise koji se navode u odluci ili pismenu u pravilu treba pisati njihovim
punim nazivom, uz naznaku glasila u kojem su objavljeni. Mogu se koristiti samo one kratice
koje su uobicajene i lako razumljive.

Clanak 20.

(1) Odluke i ostale akte sudske uprave, kao i njihove otpravke i prijepise, potpisuje
predsjednik Suda.

(2) Odluke i ostala pismena koja se odnose na predmete u kojima postupa vijece potpisuje
predsjednik vije¢a koje rjeSava predmet.

VIIl. POSTUPAK S PISMENIMA UPUCENIM SUDU
Clanak 21.

(1) Sluzbenik upravnog tijela je duzan bez odgode na temelju zaprimljenih podnesaka
formirati spise.

(2) O svakom novom predmetu iz nadleznosti Suda, sluzbenik upravnog tijela je duzan
odmah po zaprimanju predmeta, tj. u najkraéem mogucem roku obavijestiti predsjednika Suda
1 to na nacin da zaprimljena pismena dostavi predsjedniku Suda u digitalnom obliku putem
elektroniCke poste.

(3) Predsjednik Suda po zaprimanju obavijesti iz stavka 1. ovog ¢lanka, donosi RjeSenje 0
imenovanju predsjednika i ¢lanova vijeca zaduzenih za postupanje u predmetu.



(4) Nakon §to sluzbenik upravnog tijela obavi sve potrebne radnje oko osnivanja i sredivanja
spisa predmeta obavjestava o tome predsjednika vijec¢a kojemu je predmet dodijeljen u rad.

(5) Po zahtjevu predsjednika vijeca, sluzbenik upravnog tijela spis predmeta iz prethodnog
stavka moze dostaviti predsjedniku vije¢a u digitalnom obliku putem elektronicke poste ili
kopirani spis predmeta.

Clanak 22.

(1) Ostale podneske sluzbenik upravnog tijela po primitku ulaZze u odgovarajuci spis te o
njihovom zaprimanju obavjestava predsjednika vijeca koje rjeSava predmet.

(2) Po zahtjevu predsjednika vije¢a podnesci iz prethodnog stavka imaju se dostaviti
predsjedniku vije¢a putem elektronicke poste.

Clanak 23.

(1) Sluzbenik upravnog tijela vremenskim slijedom upisuje podneske i druga pismena koja se
odnose na isti spis u popis pismena koji se vodi u svakom spisu.

(3) Predsjednik vijeca zaduzen za predmet i Sluzbenik upravnog tijela koji rukuju spisima
duzni su brizljivo paziti da se sva pismena u spisu oznacavaju pravilnim brojevima te uredno
unose u popis pismena i odgovorni su za njihovu potpunost te sredenost.

Clanak 24.

(1) Spis se ne smije iznositi izvan sluzbenih prostorija Suda osim po odobrenju predsjednika
Suda.

(2) Sluzbenik upravnog tijela ¢e po nalogu predsjednika vijeca za potrebe vodenja postupka
izraditi preslike dijelova ili cijelog spisa i dostaviti ih predsjedniku vijeca.

Clanak 25.

(1) U slucaju kad se odlukom spoji viSe spisa radi provodenja jedinstvenog postupka i
donoSenja zajednicke odluke, spis u kojem je kasnije pokrenut postupak spojit ¢e se sa spisom
u kojem je postupak pokrenut ranije, ako pravilima upravnog postupka nije drugacije
odredeno.

(2) Kad se prije dovrSetka postupka razdvoje spojeni spisi ili izdvoji dio jednog spisa radi
vodenja odvojenog postupka i donoSenja posebne odluke, u izdvojeni spis odvajaju se
pismena koja se odnose na taj spis.

IX. POSTUPANJE U PREDMETIMA
Clanak 26.

(1) Nakon dodjele predmeta u rad, vijece rjeSava predmete redoslijedom njihova zaprimanja.
(2) Odmah po zaprimanju u rad zahtjeva za pokretanje postupka zbog teSke povrede sluzbene
duznosti ili postupanje povodom zalbe na prvostupanjski postupak, predsjednik vijeca saziva
vijece radi razmatranja urednosti zahtjeva odnosno rjeSavanja zahtjeva sukladno odredbama
zakona i ovog Poslovnika.



Clanak 27.

(1) Prilikom odredivanja rocista stranke i druge osobe pozivaju se prema pravilima upravnog
postupka.

(2) Kad se rocista odgadaju ili prekidaju, sud ¢e, u pravilu, odmah odrediti i nazo¢nima
priop¢iti dan i sat kad ¢e se rocCiSte nastaviti i ujedno odrediti kojim ¢e se osobama poslati
pozivi. Nazo¢ne osobe pozvat ¢e se da odredenog dana i sata pristupe Sudu, ako je njihova
nazocnost potrebna. U tom ¢e se slucaju u zapisniku utvrditi da im je poziv usmeno priopcen.
Osobe koje su tako pozvane potvrdit ¢e svojim potpisom da su primile na znanje priopéenje o
pozivu osim ako drugacije ne nalazu pravila upravnog postupka.

Clanak 28.

(1) Spisi u kojima je postupak u tijeku drze se kod sluzbenika upravnog tijela sredeni po
vrstama predmeta i rokovima u kojima treba obaviti pojedine radnje.

(2) O isteku rokova sluzbenik upravnog tijela bez odgode obavjestava predsjednika vijeca.

(3) Nakon pravomo¢nog dovrsetka postupka spis ¢e se pohraniti u pismohranu.

X. EVIDENCIJA PREDMETA
Clanak 29.

(1) Sluzbenik upravnog tijela vodi evidenciju predmeta u elektroni¢kom obliku i to:

1. Evidenciju predmeta koji se vode zbog teske povrede sluzbene duznosti u prvom stupnju

2. Evidenciju predmeta koji se vode zbog lakih povreda sluzbene duznosti u drugom stupnju
3. Evidenciju predmeta koji se vode po zalbama protiv rjesenja 0 udaljenju iz sluzbe

4. Evidenciju odluka sudske uprave

(2) Evidencija predmeta iz stavka 1. vodi se sukladno propisima o uredskom poslovanju, na
nain da evidencija sadrZi sve elemente iz obrazaca upisnika predmeta upravnog postupka
prvog i drugog stupnja.

XI. ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 30.

(1) Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Sluzbenom glasniku
Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije«.
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