Радно време у Основном суду у Крагујевцу је од 7.30 до 15.30 часова. 

Писмена се могу предавати у Основном суду у Крагујевцу и пријемној канцеларији у Баточини у току радног времена, а иницијални акти примају се, разврставају и предузимају друге радње, у складу са чл. 114. и чл. 163. чл. 165. чл. 166. Судског пословника. Писмена се предају у два примерка за суд и у довољном броју примерака за супротну страну.

Странке, њихови пуномоћници и друга лица која долазе у судску писарницу ради тражења обавештења, разгледања и преписивања списа, добијања потврда и слично, примају се сваког радног дана од 10 до 14 часова док се у извршној писарници примају сваког радног дана од 12 до 14 часова.
Адвокати који долазе у судску писарницу ради тражења обавештења, разгледања и преписивања списа, добијања потврда и слично, примају се сваког радног дана од 7,30 до 15,30 часова. Подизање поште на шалтеру, адвокати могу извршити сваког радног дана од 7,30 до 15,30 часова.

Овера потписа, преписа и рукописа, за општине Кнић и Лапово врши се сваког радног дана у времену од 07.30 до 15.30 часова, у седишту суда, а за Општину Баточина, у пријемној канцеларији у Баточини.
ПОМОЋНЕ КЊИГЕ И ПОМОЋНИ УПИСНИЦИ

У пријемној канцеларији у Баточини воде се помоћни уписници о подацима који се уписују у одговарајуће главне уписнике суда. Обрасци прописани за главне уписнике у суду важе и за помоћне уписнике, у складу са  чл. 265. Судског пословника.

У Основном суду у Крагујевцу воде се помоћне књиге о расподели предмета за сваког судију.

Циклус расподеле предмета траје један месец тако да свим судијама  у одељењу буду  предмети равномерно распоређени по броју, правној области и старости.
ОСТАЛО
Одлуке и друга писмена отпрема посебна организациона јединица за експедицију поште – доставна служба. 
Одузети предмети, који се према посебним прописима не предају на чување надлежном органу, предају се на чување рачуноводству суда, у складу са прописима о судским депозитима.

Одузети предмети по одредбама ЗКП-а предају се на чување водиоцу КДП уписника Радовану Перовићу.
Преглед судских списа
Судски списи се могу разгледати сваког радног дана од 10,00 до 14,00 сати у просторијама писарнице а који је предвиђен за ту намену. У извршној писарници судски списи се могу разгледати сваког радног дана од 12 до 14 часова.
 

ОРГАНИЗАЦИЈА ПИСАРНИЦЕ
Писарница је састављена из више одељења у зависности од материје коју опслужује. Шеф писарнице је Небојша Максић.
ПАРНИЧНА ПИСАРНИЦА
Парнична писарница Основног суда у Крагујевцу налази се у приземљу зграде.

Писарница ради са странкама сваким радним даном од 10-14 часова.
Разгледање списа врши се сваким радним даном од 10-14 часова.
Информације везане за рочишта, који судија поступа по предмету, да ли је урађена пресуда, могу изузетно добити грађани из унутрашњости путем телефона.

Шеф парничне писарнице је Драгана Бабић.

ПИСАРНИЦА РАДНИХ СПОРОВА
Писарница радних спорова Основног суда у Крагујевцу налази се у приземљу зграде. Писарница радних спорова ради са странкама сваким радним даном од 10-14 часова.

 

ВАНПАРНИЧНА ПИСАРНИЦА
Ванпарнична писарница Основног суда у Крагујевцу налази се у приземљу зграде.

Ванпарнична писарница ради са странкама сваким радним даном од 10-14 часова. Странке путем телефона могу добити само информацију о томе да ли је заказано рочиште и о томе да ли је урађена одлука.

 

ПИСАРНИЦА ИЗВРШНОГ ОДЕЉЕЊА
Писарница извршног одељења Основног суда у Крагујевцу налази се у приземљу зграде.
Ванпарнична писарница ради са странкама сваким радним даном од 12-14 часова. Странке путем телефона могу добити информацију у вези спровођења извршења од стране извршних органа.

Шеф извршне писарнице је Славица Стојановић.

 


КРИВИЧНА ПИСАРНИЦА
Кривична писарница Основног суда у Крагујевцу налази се у приземљу зграде.
Писарница ради са странкама сваким радним даном од 10 – 14 часова.

У кривичној писарници не могу се добити информације путем телефона. Потребно је да странка (само странка у поступку) и лица са пуномоћјима приступе лично у суд и потраже потребну информацију.

Шеф кривичне писарнице је Драгана Бабић.

