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~ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VELIKOJ GORICI

Broj: DU-6/2020-4
Velika Gorica, 6.travnja 2020.
JR/SDJ

Temeljem ¢lanka 54. stavka 1. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (Narodne
novine broj 67/2018) te ¢lanaka 71. i 387. Poslovnika drZzavnog odvjetnistva,
opcéinska drzavna odvjetnica u Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Velikoj Gorici, u
sporazumu sa predsjednicom Opcinskog suda u Velikoj Gorici broj Su-183/2020 od
6. travnja 2020. donosi slijedeCi

KUCNI RED
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U VELIKOJ GORICI

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Kuénim redom Opdéinskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici (dalje u
tekstu: drzavno odvjetni§tvo) utvrduje se naéin koriStenja radnih i ostalih prostorija u
zgradi drzavnog odvjetni$tva, vrileme zadrzavanja u zgradi, mjere za odrZavanje reda
i Cistoce, mjere potrebne za sigurnost prostorija i ostale mjere potrebne za Cuvanje
sredstava za rad i drugih predmeta koji se nalaze u zgradi drZavnog odvjetnistva te
duznosti sluzbenih osoba kojima je povjerena skrb o sigurnosti zgrade, kao i ostalih
osoba koje se koriste prostorijama drzavnog odvjetnitva ili se u njima povremeno
zadrZavaju.

Clanak 2.

Odredbe ku¢nog reda obvezne su za sve zaposlenike drZzavnog odvjetnistva,
osobe na struénom usavr§avanju i praksi i gradane koji po pozivu ili nepozvani
borave u zgradama drzavnog odvjetni$tva (u daljnjem tekstu: stranke).

Il. KORISTENJE PROSTORIJA U DRZAVNOM ODVJETNISTVU

Clanak 3.

Prostorije drzavnog odvjetni§tva koriste se prema odredenoj im namijeni.
Zaposlenici drzavnog odvjetni§tva duzni su prostorije i sredstva za rad (racunala,
radunalnu opremu, inventar i dr.) koristiti s pozorno$éu dobrog domacina.



U uredima, sobi za ispitivanje, pisarnicama i ostalim prostorijama ne smiju se
drzati predmeti koji naruSavaju dostojanstvo drzavhog odvjetniStva i ometaju
namjensko koridtenje prostorija.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar zaposlenici su obvezni prijaviti voditelju pisarnice drzavnoodvjetnicke

uprave.

Clanak 4.

Odluke drZzavnog odvjetnistva i druga pismena objavljuju se na oglasnoj ploci
u prostorima drZzavnog odvjetniStva sukladno odluci rjeSavatelia u skladu s
odredbama Zakona o kaznenom postupku i Zakona o parni€énom postupku .

Na oglasnim plo¢ama u drzavnom odvjetniStvu stavljaju se i objavljuju oglasi
drzavnoodvjetnicke  uprave, sindikalni  oglasi, obavijesti  duZnosnicima,
drzavnoodyvjetni¢kim sluzbenicima i namjestenicima.

Na oglasnoj ploéi u drzavnom odvjetni$tvu, prolaznim vratima, na hodnicima i
u drugim prostorijama drzavnog odvjetni§tva zabranjeno je stavljati i objavljivati
privatne oglase.

Clanak 5.

Stranke s pozivom, pozivaju se i primaju u prostorije drzavnog odvjetniStva u
vrijeme navedeno u pozivu, a gradani, punomo¢nici i drugi koji dolaze u drzavno
odvjetni§tvo radi informacija i uvida u drZavnoodvjetnitke predmete primaju se
isklju¢ivo u uredovno vrijeme istaknuto na vratima pisarnica.

Ill. MUERE ODRZAVANJA REDA

Clanak 6.

Zaposlenici drzavnog odvjetnistva, stranke i ostali gradani za vrijeme boravka
u prostorima drzavnog odvjetnistva, duzni su postivati dostojanstvo i ugled drzavnog
odvjetni§tva, te se ponasati na nacin da ne ometaju redoviti rad drzavnog
odvjetnistva — red i mir u drzavnom odvjetnistvu.

Za vrijeme rocista i sastanaka mobilni telefoni moraju biti isklju¢eni.

Stranke mogu razgovore preko mobilnih telefona obavljati iskljuivo na
hodnicima drZzavnog odvjetni§tva na nacin da ne ometaju rad drZzavnog odvjetnistva i
kucni red.

Clanak 7.

U prostorijama drzavnog odvjetni$tva, zaposlenici drzavnog odvjetniStva i
stranke, te drugi gradani trebaju biti prikladno odjeveni (pokrivena leda i ramena,
duge hlace, suknje i haljine primjerene duljine).



Clanak 8.

Zaposlenici drzavnog odvjetni$tva duzni su skrbiti se o primjerenom izgledu
radnih prostorija, o &isto¢i i urednosti radnih prostorija te sredstvima rada koja su im
na koristenju.

U uredima, pisarnicama i ostalim prostorijama ne smiju se drZati predmeti koji
narusavaju dostojanstvo drzavnog odvjetnistva i ometaju namjensko koriStenje
prostorija.

Slike kao i drugi osobni predmeti mogu se nalaziti u prostorijama ako ne
ometaju hamjensko koristenje prostorija.

Clanak 9.

U uredima, pisarnicama i ostalim zatvorenim prostorijama drzavnog
odvjetniStva, nije dozvoljeno pusenje i konzumiranje alkoholnih pi¢a i drugih
sredstava ovisnosti.

IV. PRUZANJE INFORMACIJA

Clanak 10.

Pozvane i nepozvane stranke primaju zaposlenici drzavnog odvjetniStva
sukladno Poslovniku drzavnog odvjetniStva. Za nepozvane stranke sluZbenici
pravosudne policije utvrduju razloge dolaska u sudsku zgradu i utvrduju njihov
identitet.

Osobe koje dolaze u drzavno odvjetnidtvo, duzne su obratiti se sluzbeniku
pravosudne policije na ulazu te navesti razlog dolaska na drZzavno odvjetnistvo, a
sluzbenik pravosudne policije ée nakon provjere identiteta osobu uputiti u traZzenu
pisarnicu odnosno sobu za ispitivanje ili ured.

Radi sudjelovanja na rocistima po pozivu, strankama je dozvoljen ulaz u
prostorije drzavnog odvjetnistva 15 minuta prije po¢etka zakazane radnje.

Ako osoba bez poziva zahtjeva prijam kod zamjenika opclinske drzavne
odvjetnice ili opéinske drzavne odvjetnice, sluzbenik pravosudne policije prethodno
provjerava da li zamjenik opc¢inske drzavne odvjetnice ili opéinska drzavna odvjetnica
moze primiti tu osobu.

Strankama je dopusteno zadrzavanje u zgradi drzavnog odvjetniStva onoliko
vremena koliko je potrebno za obavljanje radnje zbog koje su dosli u zgradu, nakon
¢ega su je duzni napustiti.

Nakon isteka uredovnog vremena u drZzavno odvjetniStvo mogu uéi samo
stranke koje imaju zakazano rogiste u drZzavnom odvjetnidtvu, a gradani i druge
sluzbene osobe uz evidenciju podataka i uz prethodno odobrenje osobe kojoj dolaze.



O provedbi odredaba ovog &lanka brinu se sluZbenici pravosudne policije i
zaposlenici koji obavljaju poslove portirske sluzbe.

Clanak 11.

Stranke, njihovi punomoc¢nici i druge osobe koji dolaze radi informiranja o
stanju spisa, ulaze u pisarnice i druge prostorije prema redu dolaska na poziv
zaposlenika drzavnog odvjetnistva.

Stranke, njihove punomoénike i zastupnike o stanju predmeta obavjeStava
sluzbenik pisarnice na temelju podataka iz upisnika, CTS-a ili predmeta.

Obavijest ¢e se ograniciti na podatke o stadiju postupka i rieSavatelju kojemu
je predmet dodijeljen u rad.

Pri davanju obavijesti zabranjeno je davati izjave o pravilnosti pojedinih radnji,
kao i o vjerojathom ishodu postupka.

Ako se predmet ne nalazi u pisarnici, a iz nekog razloga nije moguée uvidom u
CTS utvrditi trazenu informaciju, sluzbenik pisarnice provjerava kod rjeSavatelja
kada moze predmet dostaviti u pisarnicu i obavjeStava stranku kada moZe doci u
pisarnicu radi dobivanja obavijesti o stanju predmeta.

Clanak 12.

Ostvarivanje prava na pristup informacijama pravnim i fizickim osobama
obavlja se sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama, Poslovniku drzavnog
odvjetnistva i drugim zakonima.

V. RADNO VRIJEME
Clanak 13.

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

Radno vrijeme drzavnog odvjetnistva jednako je radnom vremenu Opéinskog
suda u Velikoj Gorici, Cije je sjediSte u istom mjestu, a kazneni odjel suda je u istoj
zgradi, dok je gradansko-upravni odjel na drugoj lokaciji.

Radno vrijeme pocinje u 07,30 sati, a zavr§8ava u 15,30 sati, osim radnog
vremena Cistadice koje pocinje u13,00 sati, a zavrSava u 21,00 sata.

Dnevni odmor traje od 11,00 do 11,30 a dnevni odmor Cistacice traje od 17,30
sati do 18,00 sati. Zbog potrebe sluzbe zaposlenik mozZe koristiti dnevni odmor i u
drugo vrijeme u skladu s rasporedom koji utvrdi neposredno nadredeni sluzbenik.

Poslovi koji ne trpe odgodu, kao i ve¢ zapoCete radnje ispitivanja, rasprave i
rociSta te ocevidi &ija bi odgoda izazvala vece troSkove ili odugovlaenje postupka ili
kad to zahtijevaju zakonski rokovi dovr§avaju se bez obzira na redovito radno
vrijeme.



U svim pisarnicama drzavnog odvjetniStva rad mora biti organiziran na nacin
da u svakom trenutku tijekom radnog dana i radnog vremena u prostorijama
pisarnice mora biti nazotna najmanje jedna sluzbenica.

Clanak 14.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama u referadama zamjenika i savjetnika
odreduje uredujuci rieSavatelj pozivanjem stranaka u pojedinim predmetima radnim
danom, u pravilu poc€evsi od 09,00 do 14,00 sati.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama u kaznenoj i gradansko-upravnoj
pisarnici te u pisarnici drzavnoodvjetni¢ke uprave je svaki radni dan od 08,30 do
14,30 sati kada stranke mogu vrsiti uvid u spis, te u istom vremenu mogu dobiti i
informacije o predmetu telefonskim putem.

Clanak 15.

lzvan radnog vremena drzavnog odvjetniSstva i u dane kada drZavno
odvjetniStvo ne radi, zaposlenici drzavnog odvjetnistva mogu boraviti na drzavhom
odvjetniStvu za potrebe obavljanja radnji u sluzbi deZurstva, sukladno rasporedu
dezurstva, te u drugim slu€ajevima uz prethodno pismeno odobrenje opcinske
drzavne odvjetnice ili osobe za to ovlastene od strane opcinske drzavne odvjetnice,
te su svoj boravak na drzavnom odvjetnistvu duzni upisati u za to odredenu listu koja
se nalazi u pisarnici drzavnoodvjetniCke uprave.

Evidenciju i kontrolu dolazaka i odlazaka sa posla zaposlenika vrsi voditeljica
pisarnice drzavnoodvjetniCke uprave.

U tijeku radnog vremena, osim radi koristenja dnevnog odmora, sluzbenici i
namjestenici mogu za posebne osobne potrebe napustiti zgradu drZzavnog
odvjetniS§tva nakon dobivene suglasnosti nadredenog sluzbenika ili  voditeljice
pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave.

Clanak 16.

O potrebi izlaska zamjenika opéinske drzavne odvjetnice, savjetnika i
eventualno zapisni€ara izvan zgrade drzavnog odvjetni$tva radi obavljanja ogevida,
radnji vjeStadenja, ispitivanja ili sl. ili radi sudjelovanja na rog€istuili radnji odredenom
po sudu ili drugom tijelu pred kojim je drzavno odvjetnistvo pozvana stranka, odlucuje
duznosnik ili savjetnik koji rieSava predmet, dok ostali sluZzbenici mogu izvrSavati
radnje izvan zgrade drzavnog odvjetni$tva prema odluci op¢inske drzavne odvjetnice.

O svakom uredovanju izvan zgrade drzavnog odvjetniStva obavijestiti ¢e se
opc¢inska drzavna odvjetnica odmah po saznanju za potrebu uredovanja izvan zgrade
drzavnog odvjetnistva, a svakako prije odrzavanja uredovanja.



VI. KORISTENJE SREDSTAVA RADA
Clanak 17.

Sredstva za rad drzavnog odvjetni$tva (raunala i ostala racunalna oprema,
fotokopirni uredaiji, telefoni, telefaksi, sluzbeni automobili, namjestaj i ostali inventar
drzavnog odvjetnistva) koriste se prema njihovoj namjeni i u skladu s uputama
proizvodaca.

Zaposlenik drZzavnog odvjetniStva obvezan je duznom paZnjom koristiti
imovinu drzavnog odvjetniStva iskljucivo za sluzbene potrebe i brinuti se o njihovoj
ispravnosti i urednosti.

Clanak 18.

Telefoni i telefaks u prostorijama drzavnog odvjetniStva koriste se sukladno
odredbama Poslovnika drzavnog odvjetnistva i to za sluzbene potrebe.

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

Clanak 19.

Informaticka oprema drzavnog odvjetni$tva koristi se isklju€ivo za sluzbene
potrebe drzavnog odvjetni$tva. Obvezno se prati ievidentira produkcijsko koristenje
svih aplikacija.

Radi sigurnog i pouzdanog rada ra¢unala, baza podataka i ostale informaticke
opreme i racunalne - komunikacijske mreze svim zaposlenicima drZzavnog
odvjetnistva dozvoljeno je koristiti samo licencirani softver nabavljen za potrebe
drzavnog odvjetnistva.

Clanak 20.

Sredstva za rad smiju se iznositi iz zgrade drZzavnog odvjetniStva samo uz
odobrenje opéinske drzavne odvjetnice, koja o tome izvjeS¢uje voditelja pisarnice
drzavnoodvjetnitke uprave radi evidencije inventara u uporabi.

Clanak 21.

Nakon isteka radnog vremena zaposlenici su duZni uredno pospremiti
predmete i stolove, zatvoriti prozore, iskljuciti elektricne aparate i zaklju€ati radne
prostorije.

Pedati i Zigovi moraju se Cuvati zaklju¢ani i isti se poslije upotrebe vraéaju na
mjesto predvideno za njihovo Cuvanje.



Clanak 22.

Sluzbena vozila drzavnog odvjetniStva koriste se samo za obavljanje
sluzbenih radnji drzavnog odvjetnistva, na temelju odluke opcinske drzavne
odvjetnice ili putnog naloga koji je izdala opcéinska drZzavna odvjetnica ili prva
zamjenica.

Voza¢ sluzbenog automobila i svaki zaposlenik koji koristi sluzbeni automobil
duzan je voditi evidenciju o koriStenju ispunjavanjem putnog lista, u koji upisuje smjer
voZnje i broj prijedenih kilometara.

U slu€aju prometne nezgode i oste¢enja sluzbenih automobila, vozac i drugi
zaposlenik koji je u to vrijeme upravljao sluzbenim automobilom duzan je podnijeti
pismeno izvjeSée opdéinskoj drzavnoj odvjetnici odnosno voditeljici pisarnice
drzavnoodvjetni¢ke pisarnice, koja je duzna poduzeti sve radnje za ostvarenje prava
s osnova police osiguranja.

O korisStenju sluzbenog automobila namjestenik za poslove dostave vodi
Dnevnik sluzbenih putovanja.

KoriStenje  sluzbenog automobila nadzire  voditeljica  pisarnice
drzavnoodvjetnicke uprave.

VII. MJERE OSIGURANJA
Clanak 23.

Uredi i pisarnice izvan radnog vremena, odnosno nakon $to ih Cistacica odisti,
trebaju biti zaklju¢ane o €emu su zaduzZeni sluzbenici i duznosnici, odnosno Cistacica
drZzavnog odvjetnistva.

Clanak 24.

Sluzbenik pravosudne policije provjerava razlog dolaska stranaka u zgradu
drzavnog odvjetnistva, te ih upucéuje u prostorije u koje su pozvani ili gdje mogu
obaviti radnju zbog koje su dosli.

Sluzbenici pravosudne policije i zaposlenici koji obavljaju poslove portirske
sluzbe, duzni su obavljati sluzbu sukladno vazeéim propisima, a u slu¢ajevima kada
to zahtijevaju razlozi sigurnosti obaviti pregled gradana, zaposlenika i predmeta koje
unose prilikom dolaska u sud.

Clanak 25.

U slucaju remecenja reda u uredima, pisarnicama ili drugim prostorijama
drzavnog odvjetnistva, zamjenik opcinske drzavne odvjetnice ili opCinska drZzavna
odvjetnica odnosno sluZzbenik za to ovlasten od strane opcinske drzavne odvjetnice,
poduzima potrebne mjere radi otklanjanja opasnosti za zaposlenike, stranke, zgradu i
opremu drzavnog odvjetniStva, poziva sluzbenika pravosudne policijle, a moze
pozvati i djelatnike policije.



Clanak 26.

Sluzbenike pravosudne policije rasporeduje u sluzbu Opcinskog drZzavnog
odvjetni§tva u Velikoj Gorici Sluzba osiguranja pravosudnih tijela pri Ministarstvu
pravosuda Republike Hrvatske.

Sluzbenik pravosudne policije provodi mjere osiguranja drZzavnog odvjetnitva
sukladno Pravilniku o zastiti osoba, imovine i objekata pravosudnih tijela (Narodne
novine br. 97/01).

Vill. MEDUSOBNI ODNOSI
Clanak 27.

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

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

Zaposlenici drzavnog odvjetnistva su duzni postupati s posebnom paZnjom
prema osobama s invaliditetom i drugim osobama s posebnim potrebama.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Nepostivanje odredaba Kuénog reda od strane drZzavnog odvjetnika i
zamjenika drzavnog odvjetnika predstavlja povredu Eti¢kog kodeksa drZzavnih
odvjetnika i zamjenika drzavnih odvjetnika u smislu ¢lanka 117. stavak 1 Zakona o
drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine 67/18).

Nepostivanje odredaba Kucénog reda od strane drZavnih sluzbenika i
namjestenika predstavija povredu sluzbene duznosti sukladno odredbama ¢lanaka
96. do 99. i ¢lanka 139.a Zakona o drZzavnim sluzbenicima (Narodne novine broj
92/05, 142/06, 107/07, 27/08, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12- prociSceni tekst, 37/13,
38/13, 1/15, 138/15, 61/17 ,70/19 1 98/19).

Nepostivanje odredaba Kuénog reda od strane gradana predstavlja povredu u
smislu odredaba Zakona o prekr§ajima protiv javnog reda i mira (Narodne novine broj
5/90, 30/90, 47/90 i 29/94).



Clanak 29.

Sa sadrzajem Kuénog reda upoznati ée se svi duznosnici i ostali zaposlenici
Opéinskog drZzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici, dostavom putem sluzbene
elektronitke poste, a odredbe koje se odnose na stranke i ostale gradane objaviti ¢e
se na oglasnoj plo¢i drzavnog odvjetnistva.

Ovaj kuéni red objaviti ¢e se na web stranici drzavnog odvjetnistva.

Clanak 30.

Sve odredbe ovog Kuénog reda jednako se primjenjuju na Kazneni odjel i
Gradansko-upravni odjel Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici.

Clanak 31.

Ovaj Kuéni red stupa na snagu danom donos$enja.
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Dostauviti: -
svim zaposlenicima, putem elektronicke poste
Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Velikoj Gorici
oglasna plo¢a ODO Velika Gorica
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