Sudski poslovnik

Poslovnik je objavljen u "Sluzbenom listu CG",
br. 26/2011, 44/2012 i 2/2014.

PRVI DIO
GLAVA |

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Sudskim poslovnikom (u daljem tekstu: Poslovnik) ureduju se organizacija i nacin
unutrasnjeg poslovanja u sudovima u Crnoj Gori.

Odredbe ovog poslovnika primjenjuju se u postupku uce$éa notara u ostavinskim
postupcima, ako pojedina pitanja nijesu drukcije rijeSena posebnim propisima o radu
notara.

Primjenom ovog poslovnika obezbjeduje se uredno i blagovremeno vrsenje poslova
sudske uprave, administrativno-tehnickih i drugih poslova znacajnih za organizaciju i
unutrasnje poslovanje sudova.

Clan 2

Unutrasnje poslovanje, u smislu ovog poslovnika, obuhvata poslove sudske uprave
i administrativno-tehnicke poslove, kao 1 poslove koris¢enja Pravosudnog
informacionog sistema.

Pravosudni informacioni sistem je jedinstveni elektronski informacioni sistem za
upravljanje sudskim predmetima koji se sastoji od standardne aplikacije, racunarske 1
komunikacione opreme 1 infrastrukture 1 baze podataka u koju se unose, Cuvaju i1
prenose podaci iz upisnika u sudovima.

Unutra$nje poslovanje odvojeno je od sudenja.

Clan 3

Unutras$nje poslovanje u sudovima organizuje se tako da sud svoju funkciju moze
zakonito, blagovremeno i efikasno ostvarivati i da se strankama omoguci da §to prije i
sa manje troSkova ostvare prava koja im po zakonu pripadaju.

Clan 4

Ministarstvo nadlezno za poslove pravosuda (u daljem tekstu: Ministarstvo) daje
opSta uputstva 1 obavjestenja u pogledu primjene ovog poslovnika.
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Predsjednik suda stara se o neposrednom sprovodenju ovog poslovnika i odgovoran
je za njegovu primjenu. Predsjednik suda moze davati uputstva i objasnjenja o
primjeni pojedinih odredaba ovog poslovnika.

Sudije, sluzbenici i1 namjeStenici suda u okviru djelokruga svojih poslova
neposredno primjenjuju ovaj poslovnik.

Clan 5

Predsjednik suda, po potrebi, a najmanje jednom godi$nje obavjeStava Ministarstvo
o0 stanju i problemima u vezi primjene ovog poslovnika.

Clan 6

Izrazi koji se u ovom poslovniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

GLAVA I
SUDSKA UPRAVA

2.1. Poslovi sudske uprave
Clan 7

Poslovima sudske uprave obezbjeduju se uslovi za pravilan i blagovremen rad i
poslovanje suda.

Pod poslovima sudske uprave smatraju se poslovi unutrasnje organizacije odredeni
zakonom, ovim poslovnikom i drugim aktima kojima se obezbjeduju uslovi za
redovno i efikasno vrenje sudske vlasti.

Za sudove koji imaju viSe od deset sudija, poslovi sudske uprave vrse se u kabinetu
predsjednika suda.

Za vrSenje poslova sudske uprave u kabinetu predsjednika suda odredice se, po
potrebi, jedan ili viSe sluZzbenika i namjeStenika koji ¢e te poslove vrsiti po uputstvima
predsjednika suda.

2.2. OvlaS¢enja 1 duznosti predsjednika suda

Clan 8

Predsjednik suda je odgovoran za vrSenje poslova sudske uprave.

Vrsenje pojedinih poslova sudske uprave u ve¢im sudovima predsjednik suda moze
povjeriti zamjeniku predsjednika suda, predsjednicima odjeljenja, sudijama ili
sluZbenicima suda.

Clan 9



U cilju urednog i blagovremenog vrsenja poslova u sudu predsjednik suda nadzire
rad sudskih odjeljenja i sluzbi pregledom upisnika i pomo¢nih knjiga, rokovnika i
ro¢isnika, stalnim upisivanjem predmeta Cije rjeSavanje duze traje, pribavljanjem
izvjestaja, kao 1 na drugi odgovarajuci nacin.

Predsjednik suda stara se o pravilnom odnosu sudija, sluzbenika i namjestenika
prema strankama, drzavnim organima, pravnim licima i drugim organizacijama i o
pravilnim odnosima izmedu zaposlenih u sudu.

O pojavama u sudu kojima se u znatnoj mjeri naruSavaju meduljudski odnosi u
sudu, ometaju gradani u ostvarivanju svojih prava, zloupotrebljava ili prekoracuje
sluzbeni polozaj ili ovlaS¢enje ili na drugi naCin Steti ugledu suda, predsjednik suda
duzan je da obavijesti predsjednika neposredno viseg suda.

Predsjednik suda preduzima i druge mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka, u
skladu sa zakonom.

Clan 10

Ako se pri razmatranju godiSnjeg izvjestaja utvrdi da je u sudu, odnosno u sudskim
odjeljenjima, broj nerijesenih predmeta visi od tromjese¢nog priliva, predsjednik suda
donosi program rjeSavanja tih predmeta (u daljem tekstu: program) najkasnije do 31.
januara naredne godine.

Programom se uvode mjere radi blagovremenog vrSenja poslova u sudu, kao §to su
izmjene unutras$nje organizacije suda, uvodenje prekovremenog rada, privremena
preraspodjela radnog vremena, poslovni sastanci i druge odgovarajuce mjere u skladu
sa zakonom i ovim poslovnikom.

Predsjednik suda moze, u okviru pripreme i1 sprovodenja programa, da predlozi
upucivanje sudija na rad u drugi sud 1 donese izmjenu godiSnjeg rasporeda poslova.

Predlog programa predsjednik suda dostavlja na razmatranje sjednici sudija.

O donijetom programu predsjednik suda obavjeStava predsjednika neposredno
viSeg suda i predsjednika Vrhovnog suda.

Predsjednik suda mjesecno prati i nadzire sprovodenje programa radi izmjena i
dopuna programa, odnosno obustavljanja njegovog daljeg sprovodenja.

Clan 11

Predsjednik suda uskladuje rad sudskih odjeljenja i drugih organizacionih jedinica
u sudu. Kad predsjednik suda uoci u radu odjeljenja, vijeca, sudije pojedinca 1 sudije
za istragu nejednako postupanje ili postupanje protivno vazeéim propisima ili
odstupanje od ustaljene sudske prakse, iznije¢e svoja zapazanja radi zauzimanja
jedinstvenog stava na sjednicama sudskih odjeljenja odnosno sudija.

Clan 12

Predsjednik suda je duzan da sam ili preko lica koja odredi, provjeri svaku prituzbu
stranaka na rad suda ili pojedinih sudija, sluzbenika i namjestenika. Prije nego S$to, u
najkra¢em roku, odgovori na prituzbu, predsjednik sa njom upoznaje lice na ¢iji rad se
odnosi, trazi od njega usmeno ili pisano izjasnjenje, pregleda predmet i vrsi druge
radnje neophodne za utvrdivanje osnovanosti prituzbe.



Provjera na nacin iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se i po anonimnim prituzbama.
Sve usmene i pisane prituzbe upisuju se u "Su™ upisnik.

Clan 13

Predsjednik suda izvjestava visi sud o svim pitanjima za koja ocijeni da su od
znacaja za rad suda.

U stvarima sudske uprave predsjednici viSih sudova prate rad nizih sudova i
preduzimaju mjere za sprovodenje ovog poslovnika i pravilno funkcionisanje sudske
uprave u tim sudovima. Ovu duZnost ostvaruju obilaskom sudova, pribavljanjem
izvjestaja, odrzavanjem sastanaka sa sudijama, sluzbenicima i namjeStenicima u sudu
I pregledom poslovanja u stvarima sudske uprave.

Predsjednik Vrhovnog suda izraduje godiSnji plan kontrole sudova od strane
predsjednika visih sudova i dostavlja ga svim sudovima.

Clan 14

Predsjednik Vrhovnog suda i Apelacionog suda Crne Gore (u daljem tekstu:
Apelacioni sud) 1 predsjednici visih sudova mogu organizovati sastanke sa
predsjednicima i sudijama pojedinih sudova radi razmatranja pitanja od znacaja za
unapredenje organizacije rada suda i sudske uprave.

Clan 15

Radi uskladivanja rada i blagovremenog vrSenja poslova predsjednik suda ili lice
koje on odredi, po potrebi, saziva radne sastanke svih sluzbenika i namjestenika suda
ili sluZbenika i namjeStenika koji obavljaju iste ili sli¢ne poslove.

Clan 16

Predsjednik suda, po potrebi, saziva radne sastanke sa sudijama-porotnicima,
sudskim vjeStacima 1 sudskim tumacima radi razmatranja pitanja od znaCaja za
njihovo ucesce u radu suda.

Clan 17

Predsjednik suda mozZe da sazove radne sastanke sa organima otkrivanja i gonjenja
izvrSilaca kriviénih djela, drugim organima ili organizacijama 1 advokatima, kad je to
od interesa za vrSenje sudske vlasti.

Clan 18

Sudije i sluzbenici imaju pravo i obavezu na stru¢no usavrSavanje u skladu sa
odredbama zakona kojim se ureduje edukacija u pravosudnim organima.

Radi ostvarivanja prava i obaveza iz stava 1 ovog Clana i razmjene miSljenja o
pitanjima koja su od zajednickog interesa, sudovi organizuju i ucestvuju na
savjetovanjima i konsultativnim sastancima sa predstavnicima drugih sudova ili



drugih organa i organizacija o kojima predsjednik suda obavjestava sudije i
sluZzbenike.

Stru¢no usavrSavanje sudija i sluzbenika moze se sprovoditi i u toku radnog
vremena.

Predsjednik suda odreduje sudije i sluzbenike koji ¢e, zavisno od pravne oblasti na
kojoj rade i koja je na dnevnom redu, ucestvovati na savjetovanjima i sastancima iz
stava 2 ovog Clana.

Program, metode i organizaciju osposobljavanja sudija, sluzbenika i namjeStenika
za koris¢enje Pravosudnog informacionog sistema odreduje Sudski savjet.

GLAVA I
UNUTRASNjA ORGANIZACIJA

Clan 19

Unutras$nja organizacija se utvrduje zavisno od vrste i obima poslova i potrebe
azurnog i efikasnog rada suda.

Aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, predsjednik suda utvrduje
organizacione jedinice suda i njihov djelokrug i sva pitanja sudske uprave koja nijesu
uredena ovim poslovnikom.

3.1. Sudska odjeljenja

Clan 20

Sudska odjeljenja se osnivaju za pojedinu pravnu oblast.
Pojedino sudsko odjeljenje moze imati jedno ili viSe vijeca.

Clan 21

Sudskim odjeljenjem rukovodi predsjednik odjeljenja koji je odreden godiSnjim
rasporedom poslova.

Godisnjim rasporedom poslova odreduje se 1 zamjenik predsjednika odjeljenja.

Predsjednik odjeljenja se stara o tekucem i stru¢nom radu u odjeljenju, kao i o
racionalnoj i ravnomjernoj dodjeli predmeta u skladu sa pravilima o dodjeljivanju
predmeta i godiSnjim rasporedom poslova.

Raspodjela predmeta vrSi se koriS¢enjem Pravosudnog informacionog sistema
(matematickog algoritma) koji obezbjeduje da na kraju jednog ciklusa raspodjele sve
sudije imaju podjednak broj predmeta u radu 1 da budu podjednako optereceni.
Trajanje jednog ciklusa raspodjele, koji ne moze biti kra¢i od jednog mjeseca, svaki
sud odreduje u skladu sa godi$njim prilivom predmeta, godisSnjim rasporedom poslova
i brojem sudija.



Clan 22

U sudovima se obezbjeduje pracenje i proucavanje sudske prakse.

U sudovima se moze organizovati odjeljenje za pracenje i proucavanje sudske
prakse kojim rukovodi predsjednik odjeljenja odreden godisnjim rasporedom poslova.

Pracenje 1 proucavanje sudske prakse obuhvata narocito: pracenje sudske prakse
prvostepenih i1 drugostepenih sudova, pracenje nacelnih pravnih stavova i nacelnih
pravnih miSljenja, pripremanje nacrta pravnih stavova za sjednice sudskih odjeljenja i
obavljanje drugih poslova od znacaja za sudsku praksu.

3.2. Sudska pisarnica
Clan 23

Administrativno-tehnicki poslovi obavljaju se u sudskoj pisarnici.

U sudovima sa veéim obimom poslova u okviru sudske pisarnice mogu se
obrazovati odsjeci za rad na predmetima pojedinih odjeljenja (odsjek za krivicne,
parni¢ne, vanparni¢ne, izvrSne i druge predmete), kao i posebne organizacione
jedinice kao S§to su: prijemna kancelarija, kancelarija za ovjeru, ekspediciju poste i
druge.

U visSim sudovima za predmete organizovanog kriminala, korupcije, terorizma i
ratnih zlo¢ina u okviru sudske pisarnice organizuju se posebni odsjeci.

Clan 24

Radom sudske pisarnice rukovodi upravitelj sudske pisarnice, koji istovremeno
mozZe vr$iti 1 druge poslove iz djelokruga rada sudske pisarnice.

Upravitelj sudske pisarnice stara se o blagovremenom i1 urednom vrSenju
administrativnih poslova.

Kad je sudska pisarnica podijeljena na vise odsjeka, radom pojedinih odsjeka
rukovodi Sef odsjeka pod nadzorom upravitelja sudske pisarnice.

3.3. Posebne sluzbe
Clan 25

Sud moZe imati raCunovodstvenu sluzbu.

Racunovodstvena sluzba moze se organizovati i za viSe sudova.

U sudovima sa manjim obimom finansijsko-materijalnog poslovanja predsjednik
suda odreduje da namjesStenik na radnom mjestu racunopolagaca, pored svoje redovne
duznosti vrsi 1 administrativne poslove.

Clan 26

Sudovi mogu osnovati sluzbu za informacioni sistem.



Vise sudova ili organa korisnika Pravosudnog informacionog sistema (sud i
drzavno tuzilastvo) u okviru iste zgrade ili opStine mogu imati zajednicku sluzbu za
informacioni sistem.

Sluzba za informacioni sistem daje podrsku radu suda, stara se o elektronskoj
opremi i pravilnom koris¢enju Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 27

Sluzba za besplatnu pravnu pomo¢ obrazuje se u okviru osnovnog suda u skladu sa
zakonom kojim se ureduje besplatna pravna pomo¢.

3.4. Biblioteka
Clan 28

Svaki sud ima stru¢nu biblioteku.

Ako se u zgradi suda nalazi viSe sudova, za te sudove moze se organizovati
zajednicka stru¢na biblioteka.

Vrhovni sud ima Centralnu sudsku biblioteku.

Clan 29

Struc¢nu biblioteku ¢ine izdanja zakona 1 drugih propisa, knjige 1 ¢asopisi, sluZbeni
listovi, publikacije sudske prakse i druge struéne publikacije i njihova elektronska
izdanja.

Predsjednik suda ili sudija koga on odredi stara se o nabavci knjiga i pretplati na
Casopise 1 druge publikacije 1 odrzavanju knjiznog fonda i elektronske baze podataka
o knjiznom fondu.

Clan 30

Strucna biblioteka se, po pravilu, nalazi u posebnoj prostoriji.

Stru¢nom bibliotekom upravlja bibliotekar, koji moze uz poslove upravljanja
bibliotekom, vrSiti i druge poslove.

U sudovima sa ve¢im obimom poslova, za upravljanje stru¢nom bibliotekom moze
se odrediti sluzbenik koji radi na poslovima evidencije sudske prakse.

U strucnoj biblioteci se vodi evidencija o knjigama, Casopisima, sluzbenim
listovima i drugim periodi¢nim publikacijama.

Clan 31

Novi brojevi sluzbenih listova dostavljaju se na uvid odjeljenjima i sluZzbama, a
zatim predaju stru¢noj biblioteci na ¢uvanje.

Predsjednik suda organizuje da se vazniji propisi, koji se odnose na rad sudova,
dostave sudijama, sluZbenicima i namjeStenicima ili unesu u elektronsku bazu
podataka.



Predsjednik suda ¢e organizovati da se sudije, sluzbenici i namjeStenici u sudu,
pisano ili usmeno, upoznaju sa novim propisima i izmjenama i dopunama postojecih
propisa.

3.5. Godi$nji raspored poslova
Clan 32

Godisnjim rasporedom poslova odreduje se broj odjeljenja i vijeca i sudije koje ih
¢ine, predsjednici odjeljenja 1 vijeca i sudije koji ¢e ih zamjenjivati, kao 1 sluzbenici
koji ¢e raditi u vijecu.

Osnov za utvrdivanje godiSnjeg rasporeda poslova je program rada suda za godinu
za koju se donosi. Prilikom utvrdivanja godi$njeg rasporeda poslova vodi se ra¢una o
sposobnostima i sklonostima sudija i sluzbenika za vrSenje pojedinih poslova, kao i1 da
se tim rasporedom obezbijedi njihova puna zaposlenost i maksimalno koris¢enje
njihovih znanja i drugih sposobnosti.

Sudska vijeca u sastavu odjeljenja oznacavaju se brojevima.

Clan 33

Godi$njim rasporedom poslova utvrduje se djelokrug odjeljenja, pojedinih vijeca i
sudija pojedinaca.

U toku jedne godine sudiji se dodjeljuju u rad predmeti iste pravne oblasti. U
slu¢aju potrebe (nedovoljna opterecenost, nedovoljan broj sudija i dr.), odrediée se da
se sudiji dodijele u rad i predmeti druge pravne oblasti.

Kad u sudu ima dovoljno predmeta jedne vrste (iste grupe krivi¢nih djela, istog
pravnog osnova u gradanskoj oblasti i dr.), predsjednik suda moze godi$njim
rasporedom poslova odrediti da pojedine sudije, odnosno vijeca, rade iskljucivo po
tim predmetima (krivi¢na djela ugroZavanja javnog saobrac¢aja, radni sporovi, razvodi
braka, eksproprijacije, sporovi u vezi ste¢aja i dr.).

U sudovima sa malim obimom poslova i u sudovima u kojima zbog nedovoljnog
broja sudija nije moguce rasporediti poslove na nacin iz stava 1 ovog Clana, vodi se
rauna da se istovremeni rad jednog sudije po krivicnim i parni¢nim predmetima
svede na najmanju mjeru.

Godi$njim rasporedom poslova odreduje se administrator Pravosudnog
informacionog sistema u sudu (u daljem tekstu: administrator sistema).

Clan 34

Godi$njim rasporedom poslova vrsi se rasporedivanje savjetnika.

Savjetnicima se povjerava da samostalno ili pod nadzorom sudije vrSe poslove u
kojima uce$¢e sudije nije obavezno, a narocito: pripremanje i obradu referata za
sudiju izvjestioca, izradu nacrta sudskih odluka, radnje u sudskim postupcima u
kojima nije neophodno da ih vrse sudije, evidenciju, objavljivanje i proucavanje



sudske prakse, pripremanje pravnih stavova za sjednice sudija, odnosno sudskih
odjeljenja i dr.

Clan 35

Za vrsenje administrativno-tehni¢kih poslova sudske uprave i drugih poslova u
sudu, aktom o unutras$njoj organizaciji i1 sistematizaciji radnih mjesta utvrduje se
potreban broj namjestenika Cije se rasporedivanje vrs$i godisnjim rasporedom poslova.

Clan 36

Prilikom rasporedivanja sluzbenika i namjeStenika naroc¢ito se vodi rauna o
ravnomjernoj podjeli poslova u skladu sa potrebama vrSenja sudske funkcije (obim
poslova, broj zaposlenih i dr.).

3.6. Obuka sudijskih pripravnika i volontera u sudu

Clan 37

Predsjednik suda u skladu sa programom obuke sudijskih pripravnika organizuje
rad sudijskih pripravnika i volontera, rasporeduje ih na rad u pojedina odjeljenja i
sluzbe i preduzima druge mjere za njihovo osposobljavanje za prakti¢an rad, pri ¢emu
vodi racuna da se tokom obuke upoznaju sa svim poslovima u sudu.

Clan 38

Za svakog sudijskog pripravnika i volontera vodi se evidencija u koju se upisuju
podaci o vremenu provedenom na obuci u pojedinim odjeljenjima i sluzbama, kao i o
poslovima na kojima je pripravnik odnosno volonter radio. Podatke ovjerava sudija,
odnosno predsjednik odjeljenja ili rukovodilac sluzbe kod koga je pripravnik odnosno
volonter bio na obuci.

3.7. Radno vrijeme 1 godi$nji odmor

Clan 39

Raspored radnog vremena za sve sudove odreduje predsjednik Vrhovnog suda.

Radno vrijeme se objavljuje na oglasnoj tabli suda i na ulazu u sud.

Radnje u postupku za koje je propisano da se smatraju hitnim, tako da ne trpe
odlaganje, sprovode se bez obzira na propisano radno vrijeme.

Zapoceti pretres 1 roCista, €ije bi odlaganje izazvalo nepotrebne troskove ili
odugovlacenje postupka, dovrsice se i nakon isteka radnog vremena.

Clan 40

U vrijeme kad sud ne radi vr$e se samo oni poslovi koji ne trpe odlaganje.



Predsjednik suda rasporeduje sudiju za istragu i sluzbenike i namjestenike koji ¢e
biti u pripravnosti da dodu u sud. O tom rasporedu obavjestavaju se nadlezno drzavno
tuzilastvo i organ uprave nadlezan za policijske poslove.

Predsjednik suda odreduje pripravnost i drugih sudija, sluzbenika i namjesStenika
radi vrSenja poslova koji ne trpe odlaganje.

Clan 41

Sudije, sluzbenici i namjeStenici suda koriste godisnji odmor, po pravilu, u julu i
avgustu.

Raspored kori$éenja godiSnjeg odmora predsjednik sacinjava tako da u sudu ostane
dovoljan broj sudija, sluzbenika i namjestenika, kako bi se obezbijedilo nesmetano
vodenje postupka u predmetima koji su zakonom odredeni kao hitni (pritvorski
predmeti; predmeti kriviénog postupka prema maloljetnicima; nasilje u porodici;
radni sporovi; sporovi o zakonskom izdrzavanju; smetanje drzavine; Cuvanje i
vaspitavanje djece; mjenicni, ¢ekovni i zemljiSno-knjizni sporovi; privredni sporovi
koji se vode u toku stecaja; sporovi po predlozima za obezbjedenje dokaza,
predlozima za izdavanje, ogranicenje ili ukidanje privremene mjere i dr.).

3.8. Sudska praksa
Clan 42

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova, u koji se u sazetom obliku unose
pravni stavovi usvojeni u odlukama suda u pojedinim predmetima i u odlukama
primljenim od viseg suda koje su od znacaja za sudsku praksu.

Sudovi vode i poseban registar u koji se unose pravni stavovi usvojeni na
kolegijumu, sjednicama odjeljenja, savjetovanjima i radnim sastancima sudija.

Opsti 1 posebni registar pravnih stavova vode se odvojeno za svaku pravnu oblast.

Clan 43

Odijeljenje sudske prakse Vrhovnog suda Crne Gore (u daljem tekstu: Vrhovni sud)
prikuplja odluke od znacaja za sudsku praksu, vrsi njihovu metodolosku klasifikaciju,
analizira, aZurira 1 ¢uva ih u elektronskoj bazi podataka, u skladu sa poslovnikom o
radu sudskih odjeljenja 1 OpSte sjednice Vrhovnog suda.

Odjeljenje sudske prakse Vrhovnog suda odrzava elektronsku bazu podataka koja
sadrzi kratak sadrzaj svih odluka Vrhovnog suda 1 kratak sadrzaj vaZznih odluka drugih
sudova.

Poslovnikom o radu sudskih odjeljenja 1 Opste sjednice Vrhovnog suda utvrduje se
nacin na koji se izvodi iz evidencije sudske prakse daju na koris¢enje sudovima,
drugim drZzavnim organima i zainteresovanim subjektima.

Na nacin iz stava 1 ovog Clana postupaju odjeljenja sudske prakse drugih sudova.

Clan 44



Kad se poslovi prac¢enja sudske prakse vrSe na racunaru, primjenjuju se jedinstvena
metodologija i1 racunarski programi utvrdeni u Pravosudnom informacionom sistemu.

Clan 45

Sudske odluke od znacaja za sudsku praksu objavljuju se u publikaciji koju izdaje
Vrhovni sud, kao i na internet stranici Vrhovnog suda.

Sudovi mogu objavljivati odluke od znacaja za sudsku praksu i u drugim stru¢nim
publikacijama.

3.9. Izvjestaji, evidencije 1 statistika
Clan 46

Na osnovu evidencija 1 statistiCkih podataka u sudu se sastavljaju periodi¢no i
povremeno pregledi rada radi vrsenja nadzora i1 boljeg organizovanja rada u sudu.

Clan 47

Statistiku i evidenciju sud vodi u skladu sa uputstvom predsjednika VVrhovnog suda
1 organa uprave nadleZznog za poslove statistike.

Statisticki obrasci su sastavni dio uputstava iz stava 1 ovog clana.

Prilikom sakupljanja statisti¢kih podataka o aZzurnosti suda uzima se u obzir ukupan
broj rijeSenih predmeta i broj rijeSenih predmeta po jednom sudiji.

Svakom sudiji se uzima u obzir vrijeme provedeno na poslu u toku godine i broj
predmeta koje treba da rijesi za to vrijeme.

Prilikom izrade godiSnjeg izvjeStaja o radu suda, u odnosu na nerijeSene predmete u
kojima je odluka suda ukinuta, posebno se iskazuje podatak o godini u kojoj je
pokrenut postupak.

AZurnost se izracunava tako S§to se ukupan broj rijeSenith predmeta podijeli sa
prosje¢nim brojem rijeSenih predmeta po jednom sudiji u skladu sa propisom kojim se
utvrduju orijentaciona mjerila za odredivanje broja sudija i ostalih zaposlenih u sudu.

Clan 48

- brisan -

Clan 49

U godisnjem izvjestaju o radu suda pored stalnih podataka treba da se prikaze i
analizira rad suda i iznesu problemi i nedostaci u radu suda i mjere koje se
preduzimaju i koje bi trebalo preduzeti da se ostvari potrebna efikasnost u radu, kao i
iznos sredstava koja su ispla¢ena u skladu sa zakonom kojim se ureduje besplatna
pravna pomoc.



Clan 50

Sudovi prikupljaju, sreduju i dostavljaju statisticke podatke o svom radu na
propisanim obrascima (statistickim listovima, izvjeStajima i dr.). Statisticki izvjeStaji
popunjavaju se po posebnim propisima na osnovu podataka iz pojedinih upisnika,
sudskih odluka i na drugi odgovaraju¢i nain odnosno vodenjem elektronske
statistike.

Popunjeni statisticki obrasci i redovni izvjestaji dostavljaju se nadleznim organima
u odredenim rokovima u pisanom i elektronskom obliku.

U visim sudovima predsjednik suda je duzan da odredi posebno statisticko pracenje
predmeta iz nadleznosti specijalizovanog odjeljenja.

Clan 51

Radi obezbjedenja blagovremenog podnosenja statistickih podataka i dostavljanja
drugih evidencija za sudsku statistiku, sud vodi popis rokova izvjeStavanja sa
podacima kojem organu se, kad i na osnovu kojih uputstava dostavljaju statisticki
podaci 1 druge evidencije. Popis rokova sluzi kao podsjetnik predsjedniku suda,
upravitelju sudske pisarnice odnosno namjesteniku odredenom za vodenje sudske
statistike.

Clan 52

Sve poslove u vezi sa statistikom u sudu vrsi, pod nadzorom predsjednika suda, po
pravilu, upravitelj sudske pisarnice odnosno namjestenik koji pomaze predsjedniku
suda u vrSenju poslova sudske uprave, a u sudovima sa veéim obimom poslova
namjestenik odreden za vodenje sudske statistike.

Clan 53

Namjestenik odreden za vodenje sudske statistike sastavlja periodi¢no, a najmanje
jednom tromjese¢no, pregled rada sudija odnosno sudskih odjeljenja 1 sluzbi na
osnovu podataka iz upisnika i drugih evidencija o radu.

Namjestenik odreden za vodenje sudske statistike 1z nadleZnosti specijalizovanog
odjeljenja sastavlja izvjestaj o radu na tim predmetima jednom mjesecno na osnovu
podataka iz upisnika i pregleda rada sudija u specijalizovanom odjeljenju.

Iz pregleda rada mora biti vidljiv ukupni obim poslova svakog odjeljenja odnosno
pojedinog vije¢a 1 svakog sudije, broj predmeta u radu na pocetku izvjeStajnog
perioda, broj primljenih predmeta, broj odrzanih, odlozenih i neodrzanih rocista u tom
periodu, broj rijeSenih predmeta i nacin rjeSavanja i broj predmeta koji su na kraju
izvjeStajnog perioda ostali nerijeSeni.

Predsjednik suda moZze, po potrebi, narediti da se u pregled rada unesu i1 drugi
podaci.

3.10. Javnost rada

Clan 54



Javnost glavnog pretresa i glavne rasprave obezbjeduje se u skladu sa pravilima
postupka propisanim zakonom.

Clan 55

Sud informiSe javnost o svom radu organizovanjem konferencije za medije
najmanje jedanput godisnje.
Sud moze informisati javnost o svom radu i na drugi odgovarajuci nacin.

Clan 56

Prilikom davanja informacija o pojedinim predmetima moraju se postovati odredbe
o tajnosti postupka, ugled, privatnost i poslovni interes stranaka i drugih uc¢esnika u
postupku.

Informacija o krivicnom postupku moze da sadrzi podatke o vrsti podnesenog
procesnog akta, zakonskom odredenju krivicnog djela i opStem opisu dogadaja. Ne
mogu se davati podaci koji bi Stetili interesima krivi€nog postupka i1 podaci iz iskaza
koji se u skladu sa zakonom moraju izuzeti iz spisa.

U informaciji koja se odnosi na postupke protiv maloljetnika ne daju se podaci na
osnovu kojih bi se mogao odrediti identitet maloljetnika.

U informaciji o krivicnom postupku u kojem je javnost isklju¢ena ne daju se podaci
o0 izvrSiocu i oste¢enom koji bi na bilo koji na¢in omoguéili njihovo prepoznavanje.

Informacija o odluci u predmetu daje se nakon objavljivanja presude, a ako odluka
nije objavljena, nakon dostavljanja odluke strankama.

Drugostepeni sud ne moze davati obavjestenja o donijetim odlukama koje nijesu
poslate prvostepenom sudu.

Clan 57

Ukoliko data informacija nije vjerodostojno iznijeta u medijima ili ako objavljena
informacija neobjektivno prikazuje rad suda, predsjednik suda ¢e zahtijevati
objavljivanje odgovora ili ispravke.

Ukoliko sud ocijeni da je u vezi sa izvjeStavanjem medija potreban odgovor
nacelne prirode, o tome obavjeStava Vrhovni sud.

Clan 58

Sudovi prate izvjestavanje medija o svom radu.
O pracenju izvjesStavanja medija 1 o datim informacijama vodi se evidencija u "Su"
upisniku.

Clan 59

Na sudenju nije dozvoljeno fotografisanje, audio i audiovizuelno snimanje osim
kad za odredeno sudenje to odobri predsjednik Vrhovnog suda, o ¢emu mora biti
upoznat sudija koji postupa u predmetu i to najmanje 24 ¢asa prije pocetka sudenja.



Ako je fotografisanje i snimanje iz stava 1 ovog ¢lana na sudenju odobreno, vijece
moze iz opravdanih razloga odluciti da se pojedini djelovi sudenja ne snimaju.

Fotografisanje, audio i audiovizuelno snimanje sudije, odnosno ¢lana vijeéa nije
dozvoljeno.

Clan 60

Sudije, sluzbenici i namjestenici suda ne smiju iznositi podatke do kojih dodu u
vrsenju sluzbe koji se u skladu sa zakonom smatraju tajnim podacima.

Sudije, sluzbenici i namjestenici suda ne smiju u javnosti iznositi svoje misljenje o
pitanjima koja se ti¢u predmeta koji se rjeSava u sudu.

Clan 61

Nakon izvrSenja pravosnazne sudske odluke, sluzbenici suda moraju, na nacin koji
obezbjeduje zastitu podataka o licnosti, unistiti sve suviSne kopije pismena iz
odredenog sudskog spisa 1 izbrisati elektronske verzije pismena iz racunara.

3.11. Sluc¢ajna dodjela predmeta
Clan 62

Predmeti se dodjeljuju pojedinim sudijama na sljedeci nacin, i to:

- dnevno prispjeli zahtjevi za pokretanje sudskog postupka po redu podnosenja
prvog zahtjeva, postujuci azbucni red pocetnih slova prezimena sudija,

- ukoliko je istog dana podnijeto viSe zahtjeva, predmeti se razvrstavaju po
azbu¢nom redu pocetnih slova prezimena odnosno imena stranaka, odnosno ucesnika
protiv kojih je podnijet procesni akt 1 dodjeljuju se prema azbu¢nom redu pocetnih
slova prezimena sudija.

Na nacin i1z stava 1 ovog c¢lana dodjeljuju se hitni predmeti koji su kao takvi
odredeni zakonom ili ovim poslovnikom, pri ¢emu se o dodjeljivanju ovih predmeta
vodi posebna evidencija.

Ukoliko se u odjeljenju vode upisnici po razli¢itim vrstama predmeta, predmeti se
dodjeljuju sudijama po azbu¢nom redu pocetnih slova prezimena sudija za svaku
vrstu predmeta posebno.

Dodjeljivanje spisa predmeta sudiji upisuje se u upisnik tako da dodjele prate
azbu¢ni red pocetnih slova prezimena sudija.

Clan 63

Ukoliko je sudija kome je predmet bio dodijeljen, po preuzimanju predmeta izuzet
ili mu je predmet oduzet, predmet se dodjeljuje sudiji koji je sljedeci po redosljedu za
dodjelu predmeta.

Kad predmete koji su bili dodijeljeni u rad sudiji koji u tom sudu vise ne vrsi
funkciju nije moguce dodijeliti na nacin iz stava 1 ovog c¢lana, dodijelice se
novoizabranom sudiji.



Clan 64

Ukoliko sudija zbog duzeg odsustvovanja ili preoptereCenosti ne moze
blagovremeno da rjeSava dodijeljene predmete, njegovi veé¢ dodijeljeni predmeti
dodjeljuju se ostalim sudijama u sudskom odjeljenju, odnosno pravnoj oblasti po
dnevnom redosljedu podnoSenja zahtjeva za pokretanje postupka, uz postovanje
azbu¢nog reda pocetnih slova prezimena sudija, o ¢emu odlucuje predsjednik suda
sam ili na predlog predsjednika odjeljenja ili sudije.

Clan 65

Predmet u kojem je ve¢ bio podnijet zahtjev za pokretanje postupka, pa je zahtjev
povucen dodjeljuje se sudiji kome je bio ranije dodijeljen.

Predmet u kojem je odluka ukinuta dodjeljuje se sudiji prvostepenog suda koji je u
predmetu ranije postupao.

Predmet koji je od suda koji postupa po pravnim lijekovima dostavljen nizem sudu
na otklanjanje nedostataka, dodjeljuje se istom sudiji izvjestiocu.

Predmet koji je bio ukinut, prilikom ponovnog dostavljanja sudu koji postupa po
pravnim lijekovima, po pravilu se dodjeljuje istom sudiji izvjestiocu.

Clan 66

Sudiji koji zbog preopterecenosti ili predvidenog duzeg odsustvovanja ne moze
blagovremeno rjesavati dodijeljene predmete, moze se za odredeno vrijeme obustaviti
dodjeljivanje predmeta. U tom slucaju se predmeti dodjeljuju ostalim sudijama u
sudskom odjeljenju, odnosno pravnoj oblasti po dnevnom redosljedu podnoSenja
zahtjeva za pokretanje sudskog postupka, uz uvazavanje azbucnog reda pocetnih
slova prezimena sudija.

O obustavljanju dodjeljivanja predmeta za odredeno vrijeme odlucuje predsjednik
suda sam ili na predlog predsjednika odjeljenja ili sudije.

Clan 67

Ukoliko je protiv stranaka ili u¢esnika u postupku podneseno vise procesnih akata i
sud u skladu sa pravilima postupka propisanih zakonom odluci da se predmeti spoje
zbog jedinstvenog rjeSavanja, predmet se dodjeljuje sudiji ¢ijem predmetu su
pripojeni drugi predmeti.

Ukoliko sud, u skladu sa pravilima postupka propisanih zakonom, odlu¢i da
postupak protiv jedne stranke ili u¢esnika izdvoji i zavrsi posebno, izdvojeni predmet
dodjeljuje se sudiji koji odlucuje u predmetu iz stava 1 ovog Clana.

Clan 68

Ukoliko je u kraéem vremenskom periodu podnesen veci broj zahtjeva za
pokretanje sudskog postupka, sa sustinski istim ¢injeni¢nim i pravnim stanjem, po
vremenskom redosljedu podnoSenja zahtjeva prvi predmet se dodjeljuje sudiji uz



postovanje azbucnog reda pocetnih slova prezimena sudija u upisniku, a ostali
predmeti se posebno oznacavaju i po pravilu dodjeljuju istom sudiji.

Clan 69

U vrijeme godiSnjeg odmora, u skladu sa ¢lanom 41 ovog poslovnika, sudijama
koji nijesu na godi$njem odmoru dodjeljuju se samo hitni predmeti, koji su kao takvi
odredeni zakonom ili ovim poslovnikom.

Clan 70

U hitnim predmetima kad je sudija kome je predmet bio dodijeljen nepredvideno
odsutan, a ve¢ je zakazan glavni pretres, glavna rasprava ili sjednica vijeca,
predsjednik suda sam ili na predlog predsjednika odjeljenja ili sudije, odreduje sudiju
kome ¢e se taj predmet dodijeliti.

Clan 71

Predsjednik suda dostavlja godiS$nji raspored poslova administratoru sistema,
najkasnije do 15. januara za tekucu godinu.

Administrator sistema unosi podatke iz godis$njeg rasporeda poslova u algoritam za
dodjelu predmeta najkasnije do 20. januara tekuce godine.

Kabinet predsjednika suda ili sekretar suda dostavlja obavjestenje ili podatke o
izostanku sudije sa rada administratoru sistema koji ih unosi u Pravosudni
informacioni sistem najkasnije u roku od tri dana od dana prijema istih.

Administrator sistema iz godiSnjeg rasporeda poslova u algoritam upisuje podatke o
vrstama predmeta na kojima pojedine sudije ili savjetnici rade prema Sifarniku vrste
predmeta.

Dodjela novih predmeta u rad sudijama vrsi se kroz algoritam za slucajnu dodjelu
predmeta koji je sastavni dio aplikacije Pravosudnog informacionog sistema, nakon
Sto u sistem budu upisani osnovni podaci o predmetu.

Prije prvog unosa parametara iz godiSnjeg rasporeda poslova u algoritam
predsjednik suda duZan da zatraZi od administratora sistema izvjeStaj postojecih
radnih opterecenja sudija. Na osnovu tog izvjestaja izraCunava se radna opterecenost
sudija 1 u Pravosudni informacioni sistem unose odgovarajuc¢i korektivni faktori 1
pocetne vrijednosti optere¢enja koje omogucéavaju izjednacavanje radne optere¢enosti
svih sudija u daljoj dodjeli predmeta.

Kad sudija po¢ne sa radom u toku kalendarske godine u Pravosudni informacioni
sistem upisuje se broj radnih dana u godini 1 mnozi sa odgovaraju¢im korektivnim
faktorom prisutnosti na radu kako bi se njegova radna opterecenost ujednacila sa
radnom opterecenoscu ostalih sudija.

Kad je sudija zbog bolesti ili drugih opravdanih razloga sprijeCen da radi, na
osnovu obavjestenja dobijenog od predsjednika ili sekretara suda o izostanku, sudiji
se iskljucuje elektronska sluc¢ajna dodjela predmeta za vrijeme izostanka, a po
povratku na rad njegovo radno opterecenje se mnozenjem sa odgovarajucim
korektivnim faktorom prisutnosti na radu ujednacava sa radnim optere¢enjem ostalih
sudija.



Nakon §to sudija ili savjetnik prestane sa radom u sudu, nakon izmjene godi$njeg
rasporeda poslova gasi se elektronska slucajna dodjela predmeta za tog sudiju, a
preraspodjela njegovih predmeta na nove sudije ili savjetnike izvrSi¢e se na nacin kao
da se predmeti prvi put dodjeljuju u rad.

Ako se ukinuta odluka vraca istom sudiji, upisom u predvideno polje algoritam isti

Ako se ukinuta odluka vra¢a drugom sudiji, upisom u predvideno polje algoritam
isti predmet elektronski dodjeljuje u rad novom sudiji.

U slucajevima izuzeca ili drugim opravdanim slucajevima sprijeCenosti sudije
kome je predmet dodijeljen u rad, predsjednik suda odreduje ponovnu elektronsku
slu¢ajnu dodjelu predmeta ¢ime ¢e algoritam dodijeliti predmet u rad novom sudiji.

Predmeti dodijeljeni u rad pojedinom sudiji u slucaju njegovog duzeg izostanka
(viSe od tri mjeseca), na osnovu odluke predsjednika suda mogu se elektronskom
slucajnom dodjelom predmeta dodijeliti novom sudiji.

3.12. Sudije-porotnici
Clan 72

U sudu se vodi spisak sudija-porotnika koji se sastavlja na oshovu odluke o
njihovom izboru.

Evidencija podataka o sudijama-porotnicima vodi se po sistemu kartoteke (obrazac
broj 1).

Clan 73

Predsjednik suda, na osnovu prijava za pozivanje sudija-porotnika (obrazac broj 2),
a u skladu sa godiSnjim rasporedom poslova, odreduje koje ¢e sudije-porotnike
pozvati radi sudenja u pojedina vijeca.

Prijava iz stava 1 ovog ¢lana upisuje se u evidenciju pozvanih sudija-porotnika po
sistemu kalendara (obrazac broj 3).

Clan 74

Raspored sudije-porotnika u pojedina vijeca utvrduje se godi$njim rasporedom
poslova, pri ¢emu se vodi racuna o prirodi predmeta, kao 1 sposobnostima 1 zvanjima
sudija-porotnika koja mogu biti od znacaja za pravilno raspravljanje i presudenje po
odredenom predmetu.

Clan 75

O zahtjevima sudija-porotnika za odredivanje nagrada i naknada u vezi sa vrSenjem
sudijske funkcije, odlucuje predsjednik suda rjeSenjem, u skladu sa posebnim
propisima.



Ukoliko sudija-porotnik ima pravo na naknadu zarade za vrijeme dok je zbog
sudijske duznosti odsustvovao sa rada, izda¢e mu se potvrda o vremenu provedenom
na sudijskoj duznosti.

GLAVA IV

ODNOS IZMEDU SUDOVA, SUDOVA I DRUGIH
ORGANA | SUDA | STRANAKA

4.1. Orijentacija u zgradi suda i raspored sudskih prostorija
Clan 76

Natpis sa nazivom suda postavlja se uz desnu stranu glavnog ulaza zgrade u kojoj
je smjeSten sud.

Ako je u zgradi suda smjesteno vise sudova, natpisi se postavljaju uz desnu stranu
glavnog ulaza, tako §to se prvo postavlja natpis viSeg suda, a onda natpisi drugih
sudova.

Ako je u zgradi suda smjeSteno viSe pravosudnih organa, natpisi drugih
pravosudnih organa postavljaju se uz lijevu stranu ulaza, u istoj visini sa natpisima
sudova istog stepena.

Clan 77

Sud ima Salter za informisanje javnosti koji se nalazi na ulazu u zgradu suda.

Zaposleni koji radi na Salteru iz stava 1 ovog ¢lana, pruza trazene informacije
strankama ili th upucuje u organizacioni dio suda u kojem mogu dobiti traZene
informacije.

Na Salteru za informisanje nalaze se broSure namijenjene informisanju stranaka i
gradana.

Clan 78

Predsjednik suda odreduje raspored radnih prostorija u zgradi suda.

Radne prostorije rasporeduju se tako da se obezbijedi uredno i1 brzo vrSenje
poslova, a naro¢ito rad sa strankama.

Radne prostorije odredene za prijem pismena i1 prostorije u kojima se sudi, po
pravilu, rasporeduju se blize ulazu u zgradu suda, a ako to nije moguce na drugo
najpristupacnije mjesto.

Clan 79

U zgradi suda se na vidnom mjestu postavlja orijentaciona tabla koja sadrzi pregled
radnih prostorija po vrstama poslova koji se u njima vrse.



Na ulazu u svaku radnu prostoriju stavlja se natpis sa oznakom poslova koji se u
njoj vrse, a na ulazu u prostorije u kojima rade predsjednik suda i sudije stavljaju se i
njihova imena.

Clan 80

Na oglasnu tablu suda isticu se oglasi i saopstenja za koja je to propisano zakonom,
radno vrijeme suda, vrijeme primanja stranaka, godis$nji raspored poslova i njegove
izmjene i lista zakazanih sudenja, osim sudenja u onim predmetima u kojima je
javnost iskljucena.

Lista zakazanih sudenja koju sedmic¢no priprema upravitelj sudske pisarnice
obuhvata: poslovni broj predmeta, datum i ¢as pocetka sudenja i broj radne prostorije
u kojoj ¢e se sudenje obaviti.

Clan 81

Sud je duzan da na vidnom mjestu u prizemlju zgrade suda postavi kutiju za
prituzbe i predstavke. Na kutiju se stavlja natpis kojim se jasno isti¢e njena svrha.

Prituzbe i predstavke na rad sudija, sluzbenika i namjeStenika u sudu dostavljaju se
predsjedniku suda, pisanim ili elektronskim putem.

Prituzbe 1 predstavke narocito sadrze oznaku predmeta, razlog podnoSenja, ime i
prezime, adresu i kontakt telefon podnosioca prituzbe ili predstavke.

Predsjednik suda mozZe postupiti i po prituzbi i predstavki koja ne sadrzi sve
podatke iz stava 3 ovog ¢lana.

Clan 82

Predsjednik Vrhovnog suda propisuje obrazac za prituzbe i predstavke koji se u
odgovaraju¢em broju primjeraka stavlja pored kutije za prituzbe i predstavke, a koji je
javno dostupan i na drugi nacin (internet stranica Vrhovnog suda i dr.).

Clan 83

Prituzbe 1 predstavke se po prijemu upisuju u upisnik "Su" i po njima postupa
predsjednik suda u skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.

Odgovor na prituzbe i1 predstavke dostavlja se najkasnije u roku od 30 dana od dana
podnoSenja.

4.2. Kuéni red
Clan 84

Predsjednik suda donosi ku¢ni red. Ako je u istoj zgradi smjeSteno viSe sudova,
ku¢ni red donosi predsjednik viseg suda, a u zgradi gdje se nalaze sudovi istog
stepena, kuéni red sporazumno donose predsjednici sudova.

Ukoliko se u zgradi nalazi vise pravosudnih organa, ku¢ni red se donosi na osnovu
sporazuma starjeSina tih organa, osim ako su prostorije suda potpuno odvojene.



Kuénim redom se ureduje nacin koris¢enja radnih i drugih prostorija u zgradi suda,
na¢in ulaska i zadrzavanja stranaka i drugih lica u zgradi suda, raspolaganje
klju¢evima ulaznih vrata, mjere za odrzavanje reda i Cisto¢e u zgradi suda, mjere
bezbjednosti zgrade i lica u zgradi, mjere za Cuvanje sredstava za rad i drugih
predmeta koji se nalaze u sudu, koriSéenje zemljista i parking prostora koji pripadaju
zgradi i dr.

Kuénim redom ureduju se i duznosti sluzbenih lica na koja se kuéni red odnosi.

Sa kuénim redom upoznaju se sudije, sluzbenici i namjeStenici suda i1 druga
sluzbena lica na koja se kuéni red odnosi, a izvod iz kuénog reda, u dijelu koji se
odnosi na gradane, istice se na vidnom mjestu u sudu.

Clan 85

Po zavrsetku radnog vremena sudski predmeti, sluzbeni materijal, pecati, Stambilji,
zigovi, kancelarijski materijal i predmeti vece vrijednosti zakljucavaju se.

4.3. Odnos suda sa strankama i drugim licima

Clan 86

U sudnici je desno od sudije mjesto tuZioca, a branioca ili okrivljenog odnosno
tuzenog lijevo od sudije.

Stranke, punomo¢nici, branioci, sudski vjeStaci 1 svjedoci u toku sasluSanja i
prilikom postavljanja pitanja po pravilu stoje pred sudijom.

Clan 87

Vrijeme prijema stranaka i drugih lica odreduje se rasporedom poslova i objavljuje
na oglasnoj tabli suda.
Na vratima sluzbene prostorije istiCe se vrijeme prijema stranaka u toj prostoriji.

Clan 88

Lica kojima je zbog udaljenosti i drugih opravdanih razloga oteZan ponovni
dolazak u sud, primaju se i van vremena odredenog za prijem stranaka, po
prethodnom odobrenju predsjednika suda.

Na nacin iz stava 1 ovog ¢lana postupa se 1 u drugim opravdanim slu¢ajevima.

Clan 89

Stranke 1 druga lica van sudenja mogu primati samo predsjednik suda ili njegov
zamjenik, kao 1 sluzbenici odredeni rasporedom poslova.
Sudije primaju samo pozvane stranke.

Clan 90



Stranke, branioci, punomoc¢nici 1 druga lica mogu do¢i u sud nepozvani radi
pribavljanja informacija u vezi sa postupkom, razgledanja, prepisivanja i kopiranja
sudskih spisa, izdavanja prepisa sudske odluke, uvjerenja i podnosenja prituzbi u vezi
sa postupanjem suda.

Clan 91

Ako je sluzbeniku i namjeSteniku koji radi sa strankama neophodno da za izvjesno
vrijeme prekine rad, blagovremeno mu se obezbjeduje odgovarajué¢a zamjena.

Clan 92

Stranke ili njihovi branioci razmatraju i kopiraju spise i razgledaju predmete
prikupljene u postupku na za to odredenom mjestu i pod nadzorom namjestenika
sudske pisarnice.

Sva pismena moraju biti propisno povezana. Nezapecaceni zapisnici o vijecanju i
glasanju, nacrti sudskih odluka i sudijske zabiljeske prethodno ¢e se izdvojiti iz spisa.

Spisi se dostavljaju drugom sudu ili drzavnom organu radi razmatranja na odredeno
vrijeme, a rok do kad spis treba da bude vracan obavezno se evidentira u spisku
poslatih spisa koje treba vratiti (obrazac broj 4).

Clan 93

Dozvolu za razgledanje predmeta u sudovima izdaje sudija, odnosno predsjednik
vijeca, a za zavrSene predmete predsjednik suda.

Ako postoje tehni¢ki i drugi uslovi sud moze licima koja su ovlaS¢ena da
razgledaju 1 kopiraju spise omoguciti uvid u odredene podatke u predmetu pomocu
posebnog modula za pregledanje podataka.

Razmatranje 1 kopiranje spisa iz Pravosudnog informacionog sistema vrsi se u
sudskoj pisarnici pod nadzorom namjestenika sudske pisarnice.

Dostavljanje spisa drugom sudu radi uvida evidentira se u Pravosudnom
informacionom sistemu, uz naznaku roka do kojeg spis treba vratiti, $to je vidljivo u
pregledu aplikacije Pravosudnog informacionog sistema.
+ Vidi:
¢l. 5. Izmjena i dopuna - 2/2014-44.

Clan 94

Sudski spis ili dio spisa u predmetu koji nije pravosnazno okon¢an moze se po
odobrenju sudije dati van zgrade suda samo sudskom tumacu, sudskom vjestaku i licu
koje raspolaze potrebnim struénim znanjem u skladu sa ¢lanom 100a Zakona o
sudovima, uz potvrdu o preuzimanju spisa.

Licima iz stava 1 ovog ¢lana, spis ili dio spisa daje se samo u sudskoj pisarnici, a
ukoliko zive van sjediSta suda, na teritoriji drugog suda, spis ili dio spisa, uz potvrdu o
preuzimanju urucuje mu se u sudskoj pisarnici zamoljenog suda.

Namjestenik koji radi na poslovima zapisnicara upisuje uruceni spis u spisak
poslatih spisa koje treba vratiti.
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Clan 95

U sudskoj pisarnici daju se obavjestenja na osnovu podataka iz upisnika i spisa.
Obavjestenja ¢e se ograniciti samo na nuzne podatke o stadijumu postupka u kojem se
predmet nalazi i na druga sli¢na obavjestenja. Obavjestenje se moze dati i izdavanjem
izvoda iz upisnika.

Sluzbeniku i namjeSteniku suda nije dozvoljen razgovor sa strankama o pravilnosti
sudskih radnji ili odluka ili o vjerovatnom ishodu spora.

Obavjestenja o stanju u spisima daju se llicima ovlaséenim da razgledaju spise u
skladu sa zakonom.

Obavjestenja se daju u pisanoj formi, a kratka i hitna obavjeStenja mogu se dati
telefonom ukoliko je to po prirodi stvari moguce.
+ Vidi:
¢l. 6. Izmjena i dopuna - 2/2014-44.

Clan 96

Na zahtjev stranke i trecih lica koja uéine vjerovatnim svoj pravni interes i kad je to
propisima odredeno, izdaje se uvjerenje o Cinjenicama o kojima sud vodi sluzbenu
evidenciju ili koje su sadrzane u spisima.

Sud, na zahtjev lica, izdaje uvjerenje da se protiv tog lica ne vodi krivi¢ni postupak.
Ako se utvrdi da se protiv lica vodi postupak, izdaée se uvjerenje u kojem ce se to
konstatovati 1 navesti broj predmeta, ime i prezime okrivljenog, jedinstveni mati¢ni
broj 1 podaci o fazi postupka i o krivicnom djelu (pravna kvalifikacija).

O sadrzaju sudskih odluka, zapisnika i drugih pismena u predmetu, strankama u
postupku ne izdaje se uvjerenje ve¢ samo prepis ili izvod tih pismena.

4.4. Sudijska toga
Clan 97

Sudija nosi sudijsku togu na glavnom pretresu, glavnoj raspravi, sjednici vije¢a i na
sjednici sudija.

Sudijska toga se razlikuje u zavisnosti od ranga suda.

Sudijska toga je posebna odjeca crne boje koju sudija oblaci preko svoje odjece.

Kroj i tkanina sudijske toge jedinstveni su za sve sudije.

Na lijjevoj strani sudijske toge nalazi se obiljeZje.

Sudijska toga sudije osnovnog suda ima obiljezje zlatne boje, viSeg i privrednog
suda sive boje, Apelacionog suda Crne Gore i Upravnog suda Crne Gore zelene, a
sudije Vrhovnog suda bordo boje.

Predsjednik VVrhovnog suda na prednjoj strani sudijske toge ima zlatni vez.

Predsjednik suda je duzan da obezbijedi sudijsku togu za sudije.

Sudija je duzan da se brine za dostojanstven izgled i odrZzavanje svoje sudijske toge.

4.5. Besplatna pravna pomo¢

Clan 98
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Besplatna pravna pomo¢ pruza se u skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.
Informacije o besplatnoj pravnoj pomoé¢i mogu se objavljivati u medijima ili
uruc¢ivanjem informativnih brosura u zgradi suda.

Clan 99

U gradanskom postupku sud moze dostaviti pisano obavjestenje koje sadrzi pouku
o pravu na: oslobadanje od plac¢anja troskova postupka, besplatnu pravnu pomoc,
medijaciju i dr.

Obavjestenje iz stava 1 ovog ¢lana moze se dostaviti uz poziv za pripremno ili prvo
rociste za glavnu raspravu, licno ili preko punomo¢nika, kao i u postupku prethodnog
ispitivanja tuzbe, ukoliko sud procijeni da je to potrebno, u skladu sa zakonom.

4.6. Pravna pomo¢ izmedu sudova

Clan 100

Zamolnice za ukazivanje pravne pomoc¢i upuéene drugim sudovima treba da budu
jasne i potpune, da sadrze oznaku predmeta, licna imena stranaka, predmet, kratku
sadrzinu zahtjeva, oznaku da li je sa rasprave, odnosno pretresa javnost isklju¢ena, da
li su se stranke odrekle prava prisustvovanja ili trazile da svjedok prije svjedocenja
polozi zakletvu.

Ako se zahtijeva sasluSanje, naves¢e se sve okolnosti o kojima saslusani treba da se
izjasne.

Ukoliko se predmet u kojem se trazi pravna pomo¢ dostavi zamoljenom sudu,
sudska pisarnica formira pomo¢ni omot, u koji stavlja kopiju zamolnice za ukazivanje
pravne pomo¢i i unosi datum predevidencije. Rok za vracanje predmeta evidentira se i
u spisku poslatih predmeta koje treba vratiti.

Ukoliko postoje okolnosti koje spreavaju da se postupi po zamolnici za ukazivanje
pravne pomo¢i u primjerenom roku, zamoljeni sud je duZzan da o tome odmah
obavijesti sud koji je poslao zamolnicu.

U odgovoru po zamolnici za ukazivanje pravne pomoc¢i drugim sudovima i
organima navodi se njihova oznaka predmeta.

4.7. Medunarodna pravna pomo¢
Clan 101

U predmete medunarodne pravne pomo¢i spadaju ovjere dokumenata za koriS¢enje
u inostranstvu, zamolnice stranih sudova za obavljanje procesnih ili drugih radnji i
drugi poslovi medunarodne pravne pomo¢i.

Clan 102

Ovjeru dokumenata za upotrebu u inostranstvu vrsi predsjednik suda ili lice koje on
ovlasti, a ostale predmete medunarodne pravne pomoci sudija odreden godisnjim
rasporedom poslova.



Prilikom ovjere dokumenata za upotrebu u inostranstvu, sud je duzan da obrati
posebnu paznju na obim i ¢itkost pojedinih pismena, na kvalitet papira, otisak pecata i
na druge elemente od znacaja za urednost isprave.

Ako isprava ne ispunjava uslove iz stava 2 ovog ¢lana, predsjednik suda ¢e uskratiti
ovjeru isprave i uputiti podnosioca isprave da podnese urednu ispravu, koja je po
izgledu podobna za upotrebu u inostranstvu.

Clan 103

Predsjednik osnovnog suda svojim potpisom i pecatom suda potvrduje autenti¢nost
potpisa sluzbenog lica i pecata nadleznog organa koji je izdao ispravu.

Tekst ovjere stavlja se neposredno iza poslednjeg reda teksta isprave.

Predsjednik osnovnog suda i lice koje je ovlastio za ovjeru isprava koje se
upotrebljavaju u inostranstvu deponuju u Ministarstvu svoje potpise.

Clan 104

Ukoliko dokument obuhvata vise listova, listovi se lijepe ili spajaju na drugi
adekvatan nacin koji onemogucava razdvajanje dokumenta, a lijepljeni listovi
ovjeravaju se pecatom.

Na nacin iz stava 1 ovog ¢lana postupa se 1 kad je originalnom dokumentu prilozen
prevod tog dokumenta ovjeren od strane sudskog tumaca.

Ukoliko je za ovjeru priloZen dokument na cetvrtini strane, klauzula o ovjeri
utiskuje se na poledini. Ukoliko su potrebne nadovjere dodaje se novi list koji se
pric¢vrsti za dokument u skladu sa st. 1 i 2 ovog ¢lana.

Clan 105
Sud izdaje stranci ovjeren dokument radi dalje ovjere kod Ministarstva.
Clan 106

Dokumenti za koje medunarodnim ugovorima nije odredeno da ih je potrebno
ovjeriti radi njihove upotrebe u drzavi potpisnici ugovora, moraju biti ovjereni
pec€atom suda 1 potpisom sudije.

Clan 107

Potpisi lica koja su ovlaS¢ena za potpisivanje 1 otiske sluzbenih pecata upisuju se u
upisnik "Su", oznacavaju rednim brojem i ¢uvaju u posebnom spisu. Ovaj spis se
prilaZe upisniku "Su" za tekucu godinu.

Promjena lica iz stava 1 ovog Clana unosi se u odgovaraju¢i redni broj "Su"
upisnika, a u koloni za napomene sacinjava se odgovarajuca zabiljeska.

Clan 108



Sudska pismena, odnosno sudska akta koja treba da se uruce u drugoj drzavi
moraju biti pisana na cijelim listovima uz koje se prilaze prevod koji se spaja sa
originalom.

Na svakom aktu se upisuje, osim oznake spisa, i redni broj pismena koje treba da se
uruci.

Clan 109

Zamolnice (zajedno sa prilozima) stranim sudovima da obave procesne radnje kao i
zamolnice za urucenje pismena sastavljaju se na jeziku odnosno prilaze im se prevod
na jeziku koji je predviden medunarodnim ugovorima ili se po ustaljenoj praksi
upotrebljava u predmetima medunarodne pravne pomoci.

U zamolnicama za izvrSenje procesnih radnji mora biti precizno i jasno navedeno
koje dokaze treba izvesti za razjasnjenje Cinjenica i okolnosti, kao i navesti pitanja
koja zamoljeni sud treba da postavi uc¢esnicima u postupku.

Clan 110

Prilikom zakazivanja rociSta na koja poziva stranke ili svjedoke iz druge drzave,
sud ¢e voditi raCuna o vremenu potrebnom za urucenje dostavnice.

Prilikom pruzanja medunarodne pravne pomo¢i drzavama sa kojima nijesu
sklopljeni medunarodni ugovori o pruzanju pravne pomo¢i, sva akta moraju biti
prevedena na jezik zamoljene drzave.

Clan 111

Kad zamolnici stranog suda za uru€enje pisanog akta nije priloZzen prevod na
sluzbenom jeziku, iako medunarodnim ugovori odreduju da pisana akta koja se
urucuju moraju biti na jeziku zamoljene drZave, sud mora upozoriti stranku koju prvi
put poziva zbog urucenja stranog sudskog akta bez prevoda da ¢e joj sudski akt biti
urucen postom, ukoliko se ne odazove sudskom pozivu, i da nec¢e imati mogucénosti da
prijem stranog sudskog akta odbije.

Stranku koja dode u sud zbog licnog uru€enja stranog sudskog akta bez prevoda
sud mora upozoriti da ima pravo da odbije prijem.

GLAVAYV
ZAJEDNICKE ODREDBE O RADU SUDOVA

5.1. Poslovanje van zgrade suda
Clan 112

Pojedine radnje sud obavlja van zgrade suda, ako je to propisima predvideno ili ako
se druk¢ije ne mogu obaviti.



Predsjednik suda se stara da se u okviru vrSenja sudskih radnji van zgrade suda
obavi §to viSe sluzbenih poslova, vodec¢i racuna da se time troSkovi stranaka ne
povecaju.

Clan 113

Prevoz radi vrsenja radnji van zgrade suda vrsi se vozilom suda, vozilom drugog
drzavnog organa ili sredstvima javnog prevoza, a izuzetno, po odobrenju predsjednika
suda i vozilom sluzbenog lica.

5.2. Prepisi sudskih odluka i akata

Clan 114

Pisano izradena odluka se zadrzava u odgovarajuéim spisima i strankama se
dostavlja u ovjerenom prepisu (otpravak).

Potvrde i uvjerenja suda izdaju se strankama u izvorniku, a u sudskom spisu
zadrzava se prepis (kopija izvornika).

Clan 115

Otpravak je prepis pisano izradene odluke koji se izraduje po sluzbenoj duznosti
radi dostavljanja strankama i drugim zainteresovanim licima.

Prepis je ponovno kucanje, fotokopiranje i Stampanje sacuvanog teksta odluke.

Prepisi se izraduju, po pravilu, istovremeno sa pisano izradenom odlukom, u
dovoljnom broju primjeraka u skladu sa odlukom.

Prepisi moraju biti uredni, jasni i €itki, a sadrZina mora odgovarati pisano izradenoj
odluci.

Pisano izradene odluke i prepisi mogu se saciniti odgovaraju¢im popunjavanjem
obrazaca kad je to zbog njihove sli¢nosti cjelishodno.

Prije otpravljanja prepisi se sravnjuju sa pisano izradenom odlukom i potpisuju.

Clan 116

Tacnost prepisa ovjerava ovlaSéeni sluzbenik.

Na prepis se unosi ime i prezime predsjednika vijeca odnosno sudije pojedinca koji
je potpisao odluku, a ispod toga otiskuje Stambilj o ovjeri taCnosti prepisa, sa
potpisom ovlaséenog sluzbenika uz stavljanje otiska sluzbenog pecata suda sa lijeve
strane potpisa.

Na svim prepisima odluka protiv kojih je dozvoljeno podnosenje redovnog pravnog
lijeka, stavice se ispod teksta izvornika, a iznad Stambilja o ovjeri tacnosti otpravka sa
izvornikom, pouka o pravnom lijeku koja sadrzi uputstvo o tome u kojem roku i kome
pravni lijek stranka moze da izjavi, odnosno preda i u kolikom se broju primjeraka
pravni lijek predaje.

5.3. Oblik 1 nacin pisanja 1 potpisivanja sudskih odluka i1 drugih pismena



Clan 117

Tekst sudskih odluka treba pisati jasno, sazeto i Citko.

U pisanim odlukama koristi se zakonska terminologija, izbjegava se suviSna
upotreba stranih rijeci, a rije¢i koje nijesu opSteusvojene u radu suda svode se na
najmanju potrebnu mjeru.

Nacin izlaganja mora biti jasan 1 razumljiv, sa koriS¢enjem prihvacenih izraza za
pojedine pojmove.

Vremensko trajanje kazne, iznos novcane kazne, kao i novc€ani iznos tuzbenog
zahtjeva u parni¢nim stvarima, oznacavaju se u izreci odluke brojem i slovima.

U izreci odluke stranke se uvijek oznacavaju njihovim imenom i prezimenom,
odnosno nazivom, a ne po redu njihovog nabrajanja (prvo tuzilac, drugo optuzeni i sl).

U tekstu se mogu upotrebljavati skra¢enice samo ako su opSteusvojene i lako
razumljive 1 ako ne daju povoda sumnji o njthovom pravom znacenju.

Naziv zakona i drugog propisa moze se u tekstu navesti u skracenom obliku (ZKP,
ZPP, KZ) ako je prethodno naveden pun naziv sa brojem i godinom sluzbenog lista u
kojem je objavljen.

Clan 118

Sva akta sudske uprave potpisuje predsjednik suda ili sudija koji ga zamjenjuje.

Pismena koja se odnose na predmete u radu u pojedinim odjeljenjima potpisuje
predsjednik vije¢a, odnosno sudija pojedinac.

Upravitelj sudske pisarnice, odnosno odsjeka sudske pisarnice moze potpisivati
pismena samo ako su sastavljena na osnovu pisane odluke ili uputstva predsjednika
vije¢a, odnosno sudije pojedinca, a odnose se na pozivanje stranaka, Svjedoka,
sudskih vjestaka, dostavljanje tuzbe, odgovora na tuzbu i druge poslove koji spadaju u
samostalni djelokrug sudske pisarnice.

Clan 119

U slucaju trajne sprijecenosti ili nastupanja drugih okolnosti usljed kojih ne postoji
mogucénost da predsjednik vijeca, sudija ili zapisni€ar potpiSu odluku koja je donijeta,
ali nije izradena, odnosno potpisana, odluku ¢e izraditi ili potpisati umjesto
predsjednika vijeca, drugi sudija, a umjesto zapisni¢ara drugi zapisnic¢ar, odnosno
namjesStenik suda koga odredi predsjednik suda. Neizradena odluka izradi¢e se prema
sadrZaju objavljene odluke i prema podacima iz spisa.

Ukoliko je zakljuena rasprava, odnosno pretres, a odluka nije objavljena,
predsjednik ¢e predmet dati u rad drugom predsjedniku vijeca ili sudiji pojedincu da
otvori raspravu, odnosno pretres i da sprovede postupak.

Clan 120

Sudske odluke, ostali akti 1 prepisi odluka, moraju biti Citljivi, uredno otkucani na
racunaru na bijelom papiru formata A4.

Ako tekst sudske odluke ima dvije ili viSe strana, Strane moraju biti spojene i
oznacene rednim brojevima.



Sudske odluke pisu se na cijelom listu sa dovoljno praznog prostora sa obje strane
ruba (u Sirini od 2 cm) bez podvlacenja, boldovanja, koris¢enja italik slova 1 uz
upotrebu fonta Arial sa veli¢inom slova 12.

Uvod, izreka i obrazlozenje odluka moraju biti vidljivo odvojeni.

U odlukama i drugim pismenima koja nemaju poseban uvod, u gornji lijevi ugao
stavlja se: Grb Crne Gore, rije¢i Crna Gora, naziv suda, oznaka predmeta, datum i
sjediste suda.

U gornjem desnom uglu u svim odlukama stavlja se oznaka spisa (poslovni broj) u
kojem je donesena odluka.

Clan 121

Kad je predlog odluke u postupku u kojem nije predvideno sasluSanje protivne
stranke, tako sastavljen da potpuno odgovara rjeSenju koje bi se imalo donijeti, sud
moze donijeti rjeSenje stavljanjem otiska Stambilja koji sadrzi tekst kojim se usvaja
predlozeno rjesenje.

Sudovi ¢e nastojati da stranke, u stvarima po kojima se mogu izdati skraceni
prepisi, predaju sudu podneske u potrebnom broju primjeraka koji su podobni da se
upotrijebe kao skraceni prepisi.

Prepisi ¢e se saciniti skraceno samo pod uslovom da je na izvorniku rjeSenje suda
stavljeno Stambiljem.

Sve odluke i akta donijeta u sudu unose se u Pravosudni informacioni sistem.

5.4. Obrasci 1 Stambilji
Clan 122

Za pojedine radnje 1 evidencije sudovi upotrebljavaju Stambilje 1 obrasce.

Stambilji i pecati mogu biti spojeni (na primjer na jednom dijelu prijemni §tambilj,
na njemu pecat suda 1 datumar 1 dr.).

Sud ¢e za svoje potrebe 1 za potrebe stranaka, sastavljati 1 umnoZavati obrasce za
pojedine radnje i1 poslove koji se Cesto ponavljaju (uobicajeni dopisi, potvrde,
izvjestaji, zahtjevi za izdavanje uvjerenja i sli¢na pismena).

Clan 123
Za pojedine kratke i Ceste zabiljeske, potpise, oznake, naredbe, uputstva za rad i
sli¢na postupanja upotrebljavaju se odgovarajuci Stambilji.

Pored Stambilja propisanih ovim poslovnikom, sud moZe upotrebljavati 1 druge
Stambilje koje odredi predsjednik suda.

Clan 124



Kao obavezni u sudovima se upotrebljavaju sljedeci stambilji:

1) "Hitno!™,

2) "Maloljetnik!",

3) "Pritvor",

4) "lzdrzavanje",

5) "Radni spor”,

6) "Smetanje drzavine",

7) "Obezbjedenje dokaza",

8) Konstatacija o zalbi,

9) Daktilografski Stambilj,

10) Konstatacija o naplati takse,

11) Konstatacija o odobrenom oslobadanju od plac¢anja troSkova postupka,

12) Rjesenje o usvajanju platnog naloga,

13) Rjesenje o dozvoli izvrsenja,

14) Ovjera tacnosti prepisa,

15) Potvrda o pravosnaznosti odluke,

16) Potvrda o izvrS$nosti odluke,

17) Konstatacija 0 zaduZenju u kontovniku naplate,

18) Dostavljanje zalbe na odgovor,

19) Prijem optuznice na kontrolu i potvrdivanje,

20) Ovjera potpisa,

21) Ovijera prepisa,

22) Prijem pismena,

23) Prijem pismena (skracena zabiljeska),

24) Stambilj o upisu izre¢enih novéanih kazni, troskova kriviénog postupka i
oduzete imovinske koristi,

25) Opomena za placanje takse.

Tekst, oblik 1 veli¢ina Stambilja iz stava 1 ovog ¢lana dati su na obrascu broj 5.

Za predmete po kojima postupa specijalizovano odjeljenje koristi se Stambilj:
"ORGANIZOVANI KRIMINAL".

Clan 125

Na prepise (otpravke odluka, dopise, potvrde i druga pismena koja se dostavljaju
strankama, sudovima, drugim organima i organizacijama), stavlja se otisak okruglog
pecata suda.

Za pecacenje voskom upotrebljava se metalni zig, koji ima isti tekst kao i1 okrugli
pecat suda.

Clan 126

Pecati, Stambilj 1 zigovi se evidentiraju 1 njima se zaduzuju i rukuju sudije,
sluzbenici 1 namjeStenici odredeni godi$njim rasporedom poslova. Pecati, Zigovi i
Stambilji moraju se drzati zaklju¢ani. Najmanje jednom godiSnje evidencija o
pecatima, Stambiljima i Zigovima se sravnjuje.



Stambilji koji se upotrebljavaju u radu sudske pisarnice, ¢uva upravitelj sudske
pisarnice, odnosno Sef odsjeka sudske pisarnice.

Predsjednicima vijeca izdace se Stambilji koji se upotrebljavaju u vije¢ima.

Podaci o pecatima, Stambiljima, zigovima 1 o tome kod koga se nalaze unose se u
spisak pecata, zigova i Stambilja (obrazac broj 6).

Stambiljem se smatra i tekst $tambilja od$tampan kao formular ili otkucan na
pismenu ili zapisniku.

5.5. Obnavljanje spisa

Clan 127

Ako se spisi predmeta u cjelosti ili djelimi¢no izgube, uniste ili oStete tako da se
viSe ne mogu upotrijebiti, spisi ¢e se obnoviti, §to se evidentira u rubrici za napomene.

Obnavljanje spisa po kojima je postupak u toku i sve radnje obnavljanja upisuju se
pod istim brojem u upisnik u kojem je evidentiran izgubljeni, oSteceni ili uniSteni spis.

Predlog za obnavljanje spisa po kojima je postupak pravosnazno okoncan
evidentira se u "Su" upisnik, a nakon donijetog rjeSenja kojim se nareduje obnavljanje
spisa.

Obnovljeni spis zadrzava redni broj odgovarajuéeg upisnika spisa koji je izgubljen.

Obnavljanje spisa zasniva se i na podacima unesenim u Pravosudni informacioni
sistem.

5.6. Naplata takse
Clan 128

Namjestenik koji prima pismena vodi raCuna o tome koja pismena podlijeZzu
plac¢anju takse, o visini takse, o postojanju zakonskog osnova za oslobadanje od
placanja takse 1 dr.

Ako se prilikom pregleda posiljke primljene postom utvrdi da taksa nije placena ili
nije placena u propisanom iznosu, to se konstatuje u otisku prijemnog Stambilja.

Za pismena koja podlijezu placanju takse namjeStenik ¢e upozoriti stranku na
obavezu placanja takse, upoznati je sa posljedicama neplacanja 1 odrediti rok od tri
dana za placanje takse.

Upozorenje iz stava 3 ovog Clana konstatuje se na sudskom spisu.

Clan 129

Ako je uz pismeno upuceno sudu poStom prilozen novac, taksa ¢e se uplatiti, a
dokaz o uplati ostaviti uz pismeno.

Visak novca, kao i novac za koji se ne zna ¢emu je namijenjen predaje se blagajni
suda, uz zabiljesku. Prijem novca potvrduje se na nacin $to se na pismenu stavlja broj
pod kojim je knjizenje izvrSeno, a pismeno predaje nadleznom odjeljenju u rad.



Clan 130

Predsjednik suda, predsjednik vijeca, sudija pojedinac i upravitelj sudske pisarnice
redovno kontroliSu naplatu takse.

Kad je nalozena prinudna naplata takse u predmetu postoji dokaz da je nadlezni
organ taj nalog primio, smatrace se da je taksa naplacena.

Predmet se ne moze arhivirati dok ovlas¢eni sluzbenik suda svojim potpisom ne
ovjeri zabiljesku da je taksa naplacena.

Otisak Stambilja sa zabiljeSkom da je taksa naplacena stavlja na naslovnu stranu
omota spisa, u desni gornji ugao, ispred oznake predmeta.

5.7. Oslobadanje od placanja takse i troskova postupka

Clan 131

Kad je stranka oslobodena placanja takse i troSkova postupka, to se konstatuje
stavljanjem otiska odgovarajué¢eg Stambilja u lijevi gornji ugao omota spisa, a na
zapisnicima i drugim pismenima na prvoj strani lista na dan kad je donijeta odluka o
oslobadanju plac¢anja troskova postupka (Stambilj broj 11).

Iznos troskova postupka koje stranka nije platila zbog oslobadanja od placanja,
unosi se u evidenciju troskova postupka od kojih je stranka oslobodena "Ktp"
(obrazac broj 7).

Po zavrSenom postupku stranka se poziva da neplaéene troskove i takse plati ako je
na to obavezna u skladu sa zakonom. U slucaju da stranka ne plati troSkove postuka
sud ¢e pokrenuti postupak za prinudnu naplatu.

Predmet se ne moze arhivirati dok sud ne odluci o naknadi troskova i taksi i dok ih
ne naplati ili odredi njihovu prinudnu naplatu.

5.8. Polaganje predujma
Clan 132

Kad stranke treba da poloze predujam za troSkove koji ¢e nastati usljed izvodenja
dokaza, sud ¢e rjeSenjem odrediti da stranke na prolazni depozit suda poloZe potreban
novcani 1zZnos.

U rjeSenju kojim se odreduje placanje predujma, navodi se iznos koji treba uplatiti,
racun na koji treba izvrsiti uplatu, rok do kojeg treba izvrSiti uplatu i posljedice koje
mogu nastupiti ako se uplata ne izvrsi.

5.9. Naknada za izgubljenu zaradu
Clan 133

Licu koje je pozvano u sud i koje to zahtijeva izdace se potvrda radi ostvarivanja
naknade za izgubljenu zaradu.

5.10. Deponovanje generalnog punomocja



Clan 134

Kad se punomoc¢nik stranke poziva na generalno punomodje koje se nalazi u
spisima sudske uprave, upravitelj sudske pisarnice ¢e, prije dostavljanja predmeta
sudiji, provjeriti da li je predmetu prilozen prepis punomocja, kao i da li to punomocje
postoji i da li je opozvano, $to se konstatuje u predmetu uz navodenje poslovnog broja
pismena uz koja je priloZzen izvornik punomocja, odnosno redni broj u "Su" upisniku
pod kojim je deponovano generalno punomocdje.

5.11. Upotreba telefona, telegrama, telefaksa 1 elektronske poste
Clan 135

Telefon se koristi kad se na taj nacin sluzbeni poslovi mogu brze, uspjesnije i
ekonomicnije obaviti i nije predviden pisani oblik komunikacije.

Na nacin iz stava 1 ovog Clana narocito se prikupljaju obavjeStenja od Drzavnog
tuzilastva, drugih organa, organizacija, privrednih drustava i pravnih lica u hitnim
predmetima; obavjeStavaju sudije za istragu i drugi zaposleni u sudu; pozivaju
stranke, njihovi zastupnici i punomoénici, svjedoci 1 sudski vjestaci, sudije porotnici;
ubrzava dostavljanje trazenih spisa, predmeta, izvjeStaja i ostalih akata od nadleznih
organa.

U slucajevima propisanim zakonom, telefonom se moze pozivati na rocista, kao i
pribavljati podaci i obavjeStenja tokom rasprave ili rociSta ¢iji bi nedostatak
prouzrokovao odlaganje rasprave ili rocista.

Radnje koje se vrse u skladu sa st. 1 i 2 ovog ¢lana mogu se vr$iti i putem
elektronske poste, uz obavezu da se ispis elektronske poste doda u spis predmeta.

Clan 136

O obavljenom telefonskom razgovoru, izvr§enom pozivanju ili predatom
saopStenju 1 dr. saCinjava se sluzbena zabiljeSka sa bitnim podacima, datumom 1
potpisom sluzbenika ili namjestenika koji je obavio razgovor.

SluZbena zabiljeSka unosi se u Pravosudni informacioni sistem kao posebna vrsta
akata, a  zatim se Stampa, potpisuje 1 uvezuje u spis.

+

Clan 137

Telegram, telefaks i elektronska posta se upotrebljavaju samo u hitnim slu¢ajevima
ili ako se na drugi nac¢in ne bi mogla otkloniti moguca Steta.

Sud je duzan da istovremeno sa upucivanjem telegrama, telefaksa, odnosno
elektronske poste uputi i original pismeno.

Primljeni telegram, faks poruka i elektronska poSta moraju se odStampati, odnosno
kopirati 1 sa njima se postupa na nacin odreden za druge podneske. Ukoliko su
elektronskoj posti prilozene datoteke veceg obima ili multimedijalne datoteke (crtezi,
fotografije i dr.) te datoteke snimaju se na opticki medij i smatraju prilogom
elektronske poste.



Upotrebu sredstava komunikacije iz stava 3 ovog ¢lana odreduje sudija za istragu,
predsjednik vijeca odnosno sudija pojedinac koji rjeSava predmet, a u ostalim
slucajevima predsjednik suda ili predsjednik odjeljenja.

DRUGI DIO

TOK SUDSKOG POSTUPKA
GLAVA I

POSTUPANjE SA PISMENIMA UPUCENIM SUDU

1.1. Prijem pismena
Clan 138

Pismena (podnesci, dopisi, spisi 1 dr.) koja su sudu dostavljena poStom ili ih je
stranka predala sudu neposredno, prima namjeStenik suda koji je za to ovlascen.

Prijem pismena koja se odnose na deponovanje novca, dragocjenosti, mjenica ili
drugih vrijednosnih papira vrsi se u skladu sa ¢l. 370 do 379 ovog poslovnika.

Clan 139

Prijem pismena vrsi se za vrijeme redovnog radnog vremena.

Van redovnog radnog vremena, kao i u dane kad se ne radi, po pravilu, pismena
koja se odnose na hitne predmete primaju sudije, sluzbenici i namjeStenici koji su u
pripravnosti.

Posiljke koje stignu van redovnog radnog vremena prima, i po potrebi, otvara za to
odreden namjestenik. Hitne posiljke i telegrame koji sudu stignu van redovnog radnog
vremena moze primiti 1 namjesStenik koji je odreden za cuvanje zgrade, ali ih ne moze
otvarati ve¢ ih predaje namjesteniku odredenom za otvaranje posiljke koje stignu van
redovnog radnog vremena.

U slucaju iz stava 3 ovog ¢lana namjestenik koji primi hitnu poSiljku ili telegram
duzan je da te poSiljke ili telegrame preda namjeSteniku zaduzenom za prijem
pismena poc¢etkom prvog narednog radnog dana.

Clan 140

Podnesci u predmetima po kojima postupa specijalizovano odjeljenje predaju se
posebnom odsjeku sudske pisarnice odredenom za prijem tih podnesaka.

Hitne poSiljke 1 telegrame u predmetima po kojima postupa specijalizovano
odjeljenje koji su primljeni u sud van redovnog radnog vremena, prima i otvara
predsjednik suda, sudija ili drugi sluzbenik 1 namjestenik koji su odredeni za rad sa
tim predmetima.

Clan 141



Ovlaséeni namjestenik koji prima pismena neposredno od stranke, ne smije odbiti
prijem pismena upucenog sudu.

Ako pismeno sadrzi formalne nedostatke (nije potpisano, nema priloga navedenih u
tekstu, nema adrese stranke ili je zbog rukopisa, nekvalitetnog papira ili drugih
razloga necitko i sl.), namjestenik podnosiocu pismena ukazuje na te nedostatke i
objasnjava kako da ih otkloni.

Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se pismeno primi, namjesStenik ¢e to
pismeno primiti, a na pismeno staviti zabiljesku o upozorenju iz stava 2 ovog Clana.

Ako sud nije nadlezan za rad po primljenom pismenu, namjeStenik ¢e na to
upozoriti podnosioca i uputiti ga da pismeno preda nadleznom organu. Ako
podnosilac i pored upozorenja zahtijeva da se pismeno primi, namjeStenik ¢e to
pismeno primiti, a na pismeno staviti zabiljeSku o upozorenju, upisati ga u upisnik za
razne predmete i nakon toga dostaviti nadleznom organu.

Clan 142

Ovlas¢eni namjeStenik potvrduje prijem pismena stavljanjem otiska prijemnog
Stambilja na kopiju pismena koja ostaje podnosiocu, a ako taksa nije placena, urucuje
stranci 1 opomenu za placanje takse. Opomena za placanje takse moZe se staviti i
Stambiljem.

Na zahtjev stranke izdace se potvrda o prijemu pismena koje je vezano za rok, a
namjestenik je duzan da u prijemnom Stambilju naznaci vrijeme prijema.

Clan 143

Prijem pismena preko dostavne knjige potvrduje se stavljanjem datuma i potpisa u
knjigu, kao 1 na dostavnicu, povratnicu ili kopiju pismena ¢iji se original prima, ako
su prilozene. Pored potpisa stavlja se 1 sluzbeni pecat. Vrijeme prijema (Cas, minut),
stavlja se u svim slucajevima kad je to propisima predvideno ili kad to odredi
predsjednik vijeca ili sudija pojedinac. Podatak o vremenu prijema unosi se 1 na
primljenom pismenu, odnosno na njegovom omotu u slucaju da namjeStenik koji je
pismeno primio nije ovlaséen da ga otvori.

Clan 144

Pismena koja se sudovima dostavljaju poStom prima i podize iz poStanskog
pregratka ovlas¢eni namjestenik.

Ovlas¢eni namjestenik ne smije podi¢i posiljku na kojoj je oznacena vrijednost, kao
1 preporuc¢enu posiljku, ako utvrdi da je poSiljka oSte¢ena. U tom slucaju mora
zahtijevati od pruzaoca postanskih usluga da se stanje i sadrzina posiljke komisijski
utvrdi, a zatim preuzima posiljku sa zapisnikom o komisijskom nalazu.

Clan 145

Ako lice koje primi poSiljku nije ovlas€eno da je otvori, duzno je da odmah po
prijemu, nakon §to na omot konstatuje datum 1 vrijeme prijema (¢as i minut), preda
posiljku namjesteniku ovlas¢enom za njeno otvaranje. Ovo narocito vazi za posiljke



upucene licno predsjedniku suda ili sudiji za istragu, za posiljke koje imaju oznaku
"strogo tajno", "tajno", "povjerljivo" ili "interno", kao i1 za poSiljke u vezi sa
licitacijom, konkursom i dr.

Obic¢ne posiljke predaju se neposredno namjeSteniku ovlas¢enom za otvaranje
posiljke, dok se preporucene i posSiljke sa oznakom "strogo tajno”, "tajno",
"povjerljivo" ili "interno" 1 druge posiljke Ciji je prijem pisano potvrden, predaju
preko dostavne knjige.

1.2. Otvaranje 1 pregledanje poSte
Clan 146

Sve obi¢ne posiljke primljene u zatvorenim omotima otvara namjeStenik sudske
pisarnice koji je odreden za prijem.

Posiljku sa oznakama tajnosti i posiljke upucene predsjedniku suda, namjestenik
predaje licno predsjedniku suda ili sudiji kome je upucéena, bez otvaranja.

Posiljku koja prema oznaci na omotu sadrzi izjavu posljednje volje ili se odnosi na
istragu otvara nadlezni sudija.

Vrijednosne posiljke otvara komisija koju formira predsjednik suda.

Clan 147

Prilikom otvaranja poSte treba paziti da se ne oStete omoti sa poStanskim Zigom
pismena, da se prilozi raznih pismena ne pomijesaju, a neko pismeno ili prilog ne
ostane u omotu, kao 1 da se provjeri da li se brojevi napisani na omotu slazu sa
brojevima primljenih pismena i dr.

Ako neko od pismena nedostaje ili ako su primljeni samo prilozi bez propratnog
akta ili se ne vidi ko je posiljalac, to se utvrduje sluzbenom zabiljeskom, uz koju se
prilaze omot.

U slucajevima iz stava 2 ovog ¢lana, ukoliko je to moguce, sudska pisarnica o tome
odmah obavjestava posiljaoca.

Kad se iz samog pismena ne moze utvrditi mjesto odakle je poslato 1 ime posiljaoca
ili kad datum predaje posti moZe biti od vaznosti za racunanje rokova (Zalba, konkurs
1dr.), a ovi podaci su ozna¢eni na omotu, uz primljeno pismeno prilaze se omot.

Ako je u jednom omotu viSe poslatih pismena uz koje bi trebalo priloZiti omot,
omot se prilaze uz jedno pismeno, a na ostala se stavlja broj iz upisnika pod kojim je
evidentirano pismeno uz koje je priloZzen omot (na primjer Omot uz I broj 137/04).

Kad je datum poStanskog Ziga na omotu necitak, tako da se ne moze sa sigurno$¢u
utvrditi dan predaje poSiljke, a na drugi nacin se ne moze utvrditi blagovremenost,
trazi¢e se izvjestaj od pruzaoca postanskih usluga.

Ako su omoti sudskoj pisarnici predati oSteceni ili ako postoji sumnja o
neovlas¢enom otvaranju, poSiljku treba otvoriti u prisustvu troje namjestenika suda.
Nedostaci 1 nepravilnosti utvrdeni prilikom otvaranja poSiljke konstatuju se
zabiljeskom (ako pismenu nedostaju prilozi, stavice se "primljeno bez priloga", ako
mu nedostaju samo pojedini prilozi treba navesti njihove nazive i dr.).



Ako se u omotu nade pismeno upuéeno drugom sudu ili drugom organu pismeno se
na najpogodniji nacin dostavlja onome kome je upucéeno uz zabiljeSsku. Ovakvo
pismeno se ne upisuje u upisnik.

Ako se prilikom otvaranja posiljke utvrdi da je uz pismeno prilozen novac ili neka
druga vrijednost, na primljenom pismenu kratkom zabiljeSkom konstatovace se
njihova vrsta i iznos. Primljeni novac i vrijednosti poslije evidentiranja pismena
predaju se u sudski depozit.

Ako je uz pismeno prilozena dostavnica, na njoj ¢e se potvrditi prijem stavljanjem
datuma, potpisa i sluzbenog pecata, nakon ¢ega se vraca posiljaocu.

Clan 148

Unos podataka o podnesku u Pravosudnom informacionom sistemu vrsi, po pravilu,
namjestenik odreden za prijem odredene vrste podneska.

Ako je podnesak primljen u vrijeme kad Pravosudni informacioni sistem nije
dostupan, namjestenik ¢e na podnesak staviti odgovarajuéu zabiljesku.

Sve informacije o prilozima podnesku, poSiljci u kojoj je podnesak primljen, kao 1
napomene o nedostatku podneska ili posiljke, sadrzaju i posebnom postupanju unose
se u Pravosudni informacioni sistem, a po potrebi i na podnesak.

Podnesci u elektronskom obliku mogu se u sudu primati uz pomo¢ sistema za
prijem elektronskih podnesaka.

Primljeni elektronski podnesci automatski se unose u Pravosudni informacioni
sistem.

1.3. Stavljanje Stambilja o prijemu
Clan 149

Na svaki primjerak pismena primljenog u sudu stavlja se otisak Stambilja o prijemu
(Stambilj broj 22) i to, po pravilu, na prvu stranu u sredini gornjeg dijela pismena.
Ako tu nema dovoljno mjesta otisak se stavlja na pogodno mjesto na prvoj stranici, a
ako to nije moguce, na poledini pismena u gornjem lijevom uglu. Ako su sve stranice
pismena u cjelini ispunjene tekstom, otisak Stambilja o prijemu stavlja se na poseban
papir koji se spaja sa pismenom i ovjerava pecatom, ili se prilaze odgovarajuci
obrazac.

Na ostale primjerke pismena stavlja se skracena zabiljeSka o prijemu pismena
(Stambilj broj 23).

Clan 150

Na zapisnik o prijemu usmenih podnesaka ne stavlja se zabiljeska o prijemu, ve¢ se
taj zapisnik predaje neposredno upravitelju sudske pisarnice.

Zapisnici o prijemu usmenih podnesaka koji se odnose na upis u javne evidencije,
predaju se odmah namjeSteniku odredenom za prijem pismena radi stavljanja
zabiljeske o prijemu.



Ako je podnoSenje pismena vezano za rok, dan prijema u sudu, odnosno predaje
pruzaocu postanskih usluga, oznacava se i slovima, a ako se rok racuna na cCasove,
oznacava se slovima i €as prijema pismena.

Na vracene dostavnice, primljene raspise, uputstva i drugu sluzbenu prepisku
stavlja se skracena zabiljeska o prijemu pismena.

1.4. Rasporedivanje primljenih pismena
Clan 151

Primljena pismena sreduju se prema oznakama odgovaraju¢ih upisnika i predaju
upravitelju sudske pisarnice, odnosno $ef odsjeka sudske pisarnice.

Pismena specijalizovanog odjeljenja ili koja se odnose na hitne predmete ili po
kojima treba odmah postupiti, predaju se bez odlaganja, a ostala pismena u toku dana
u vrijeme koje je odredeno aktom kojim se ureduje radno vrijeme suda.

Pismena koja su vezana za rok i pismena sa vaznim ispravama, sreduju se i1 predaju
odvojeno.

Na pismena iz st. 2 1 3 ovog Clana stavljaju se i propisane oznake u skladu sa
propisima kojima se ureduju pojedine vrste postupaka.

Clan 152

Ako se uz pismeno prime predmeti, novac, vrijednosni papiri ili dragocjenosti, pri
vrhu pismena crvenom olovkom stavlja se oznaka "Depozit", a sa pismenom se dalje
postupa u skladu sa propisima o materijalno-finansijskom poslovanju suda.

GLAVA I

RAD PO PRIMLJENIM PISMENIMA U SUDSKQOJ
PISARNICI

2.1. Osnivanje predmeta

Clan 153

Upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef odsjeka sudske pisarnice, dijeli primljena
pismena namjeStenicima koji su odredeni za obavljanje pojedinih poslova u sudskoj
pisarnici.

Primljena pismena kojima se osniva novi predmet, upisuju se u odgovarajuci
upisnik odmah po prijemu, redosljedom kojim su primljena uz naznacenje datuma i
Casa prijema.

Ako se zbog velikog broja ili iz drugih opravdanih razloga primljena pismena ne
mogu upisati istog dana kad su primljena, upisuju se najkasnije sljedeCeg radnog
dana, prije upisa nove poste, i to pod datumom prijema.

Pismena primljena do zavrSetka radnog vremena u petak moraju se unijeti u
Pravosudni  informacioni  sistem  najkasnije  narednog radnog  dana.



2.2. Oznaka spisaa
Clan 154

Svaki spis ima oznaku (poslovni broj).

Oznaka spisa sastoji se od skradenog naziva upisnika, rednog broja upisnika i od
posljednja dva broja godine u kojoj je primljeno pismeno upisano u upisnik (na
primjer K. broj 450/10).

Clan 155

Ako se u toku postupka nastavi vodenje spisa pod oznakom drugog upisnika ili se
izmijeni oznaka spisa istog upisnika, ranija oznaka na omotu precrtava se, a ispod nje
se stavlja nova. Ako se promijeni i sud, precrtava se naziv tog suda i stavlja se naziv
novog suda.

Nova oznaka spisa stavlja se u popis spisa.

Nova pismena i kasnhije sudske odluke dobijaju novu oznaku predmeta, a
podbrojevi listova vode se daljim redom.

Clan 156

Podnesci i sva druga pismena unose se u Pravosudni informacioni sistem i ulazu se
u odgovarajuci spis vremenskim redosljedom kojim su primljeni ili nastali u sudu, o
¢emu se staraju sluzbenici koji rukuju spisima, a narocito oni koji su zaduZeni za unos
podataka.

2.3. Omot spisaa

Clan 157

Omot spisa je po pravilu od tvrdog papira koji je po boji razli¢it za pojedine
postupke (obrazac broj 8).

Ukoliko je spis zbog velikog broja akata preobiman, moZe se podijeliti na pojedine
omote koji se oznaCavaju rimskim brojevima, a redni i dokumentacioni brojevi
nastavljaju se i ulazu u dodatni tvrdi omot.

Kod elektronski obradenih upisnika, omot spisa moZe da predstavlja elektronski
ispis koji se ulaze u poseban plasti¢ni omot ili spaja sa omotom spisa.

Svi spisi mogu imati 1 dodatni omot odredene boje kao posebnu oznaku hitne ili
odredene vrste predmeta (pritvor, pomilovanje, privremena mjera i dr.), dok se za
stare predmete stavlja dodatni omot crvene boje.

Stari predmeti su predmeti u kojima je od pokretanja postupka proteklo vise od tri
godine 1 koji imaju prioritet u rjeSavanju.



2.4. Popis spisa
Clan 158

Svaki spis mora imati popis spisa. U popis spisa uvodi se prvo pismeno na osnovu
kojeg je spis osnovan i ujedno oznacava broj lista. Uvodenje drugih pismena u popis i
oznacavanje listova vrsi se hronoloskim redom.

U popis spisa unose se pismena po redosljedu prijema. Redni broj popisa oznacava
se na pismenu (podbroj).

Listovi spisa oznacavaju se teku¢im brojem crvenom olovkom u desnom gornjem
uglu od broja 1 i dalje, bez obzira na podbroj. Broj lista upisuje se i u odgovarajucu
rubriku popisa spisa. Ne unose se u popis spisa kratki izvjestaji koji nijesu od znacaja
za tok postupka (dostava adrese i dr.). Vracene dostavnice po kojima je izvrSena
dostava sudskih odluka, unose se kao prilog pod rednim brojem odluke na koju se
odnose i lijepe se na odluci, a dostavnice koje nemaju znacéaj za dalji tok postupka
izdvajaju se iz spisa.

Clan 159

- brisan -

2.5. Zdruzivanje

Clan 160

Kasnije primljena pismena koja se odnose na predmete u toku zdruzuju se sa tim
predmetima.

Kad se primijeti da se radi o stvarima koje treba spojiti radi sprovodenja
jedinstvenog postupka o tome se obavjeStava upravitelj sudske pisarnice koji dalje
obavjestava nadleznog sudiju.

Nakon spajanja spisa, podnesci, podaci o kretanju spisa i podaci o odluci upisuju se
u sistem onog predmeta u kojem se donosi zajednicka odluka.

2.6. Sredivanje spisa
Clan 161

Pismena se ulazu u omot spisa i povezuju redom kojim su uvedena u popis spisa
tako da pismeno ranijeg datuma bude iznad pismena kasnijeg datuma.



Izuzetno od stava 1 ovog ¢lana, optuzba se ulaze u omot spisa ispred ostalih spisa
bez obzira na datum prijema, Sto se konstatuje u primjedbi popisa spisa.

Namjestenici koji unose pismena u popis duzni su da ih odmah povezu.

Sredeni spisi se povezuju perforiranjem i odgovaraju¢om vrpcom.

Prilozi koji se zbog obima ne mogu uloziti u spise drze se odvojeno, o ¢emu se u
predmetu saCinjava zabiljeska.

Clan 162

Sudije, sluzbenici i namjestenici koji postupaju po predmetu staraju se da se sa
predmetima pazljivo rukuje i da pismena budu uvijek sredena i povezana. Pismena se
ne smiju podvlaciti i po njima pisati primjedbe.

Sud kojem je dostavljen nesreden predmet vratice ga odmah sudu od kojeg je
predmet primio, a najkasnije u roku od tri dana od dana prijema.

2.7. Postupanje sa dostavnicama i povratnicama

Clan 163

Dostavnice i povratnice ulazu se bez odlaganja u spis na koji se odnose.
2.8. Predaja pismena u rad

Clan 164

Sudska pisarnica predaje predmete u rad nadleznom vije¢u, odnosno sudiji
pojedincu ili sluzbama, ukoliko dalja radnja ne treba da se izvr$i u sudskoj pisarnici.
Predmeti specijalizovanog odjeljenja i hitne prirode predaju se odmabh i preko reda.

Predaja predmeta sudiji, savjetniku i drugim sluZbama u sudu i vracanje sudskoj
pisarnici, evidentira se u upisniku obi¢nom olovkom u rubrici za kretanje predmeta,
odnosno u rubrici za primjedbe.

Zahtjev za izuze¢e odmah se predaje predsjedniku suda.

Clan 165

O primljenim predmetima u vijecu i kod sudije pojedinca vodi se evidencija o
zaduzenju sudije 1 predsjednika vijeca.

Clan 166

Sudska pisarnica predaje predmete 1 pismena sudijama i sluzbama preko dostavne
knjige za sud, koja se vodi posebno za svako vijece, sudiju pojedinca i sluzbu.

GLAVA Il
RAD U VIJECU I KOD SUDIJE POJEDINCA



3.1. Redosljed rjesavanja predmeta
Clan 167

Predmeti se rjeSavaju po redu prijema.

Po prijemu spisa sudija odmah pregleda i svrstava predmete prema hitnosti, prirodi
1 znacaju.

Sudija je duzan da bez odlaganja uzme u rad predmete za koje je zakonom
propisano da su hitni.

3.2. Zakazivanje

Clan 168

Sudija zakazuje rociste ili glavni pretres naredbom, odnosno rjeSenjem kojim
odreduje dan, datum, ¢as 1 mjesto njegovog odrzavanja.

Naredba odnosno rjeSenje sadrzi narocito:

- ime, prezime, punu adresu i svojstvo lica koje ¢e se pozvati;

- na¢in dostavljanja poziva;

- Sta 1 kom licu treba dostaviti;

- koji dokazi ¢e se pribaviti do dana za koji je rociste odredeno i od koga;

- da li treba pozvati sudije-porotnike.

Za naredbe kojima se zakazuju pretresi ili rociSta mogu se koristiti odgovarajuci
obrasci ili Stambilji.

Za viSe predmeta ne mogu se odrediti pretresi, odnosno rocista u isti ¢as, osim ako
su spojeni, radi jedinstvenog vodenja postupka.

Prilikom pozivanja lica koja stanuju van sjediSta suda, vodi se racuna o
saobracajnim 1 vremenskim prilikama, udaljenosti mjesta stanovanja od sjedista suda,
mogucnosti blagovremenog dostavljanja poziva i drugim okolnostima. Ako stranka u
sudu ima viSe predmeta, sud ¢e nastojati da ove predmete zakaze za isti dan.

Clan 169

Broj rocista u toku jednog dana odreduje se prema uobicajenom trajanju pojedinih
procesnih radnji.

U slucaju kad se rociste odlozi ili prekine sudija ¢e nastojati da se odmah odredi
dan 1 ¢as kad ¢e se rociSte odrZati ili nastaviti 1 ujedno odrediti lica koja treba pozvati,
s tim $to ¢e se prisutnim licima, ako su obuhvacena rjeSenjem o odlaganju odnosno
prekidanju rocista, saopstiti da tog dana dodu radi prisustvovanja na rocistu.

Rocista se upisuju u dnevnik za sudove koji se vodi po sistemu kalendara (obrazac
broj 9).

Clan 170
Spise dodijeljene u rad sudija zadrzava samo koliko je potrebno da se po njima izda

odgovarajuca naredba, odnosno izradi odgovarajuca odluka.
Sudija spise vraca upisnicaru.



Sudija u naredbi iz stava 1 ovog ¢lana jasno i potpuno odreduje Sta treba uraditi i
kako postupiti. Ako se sa spisom dostavlja izradena odluka ili neko drugo pismeno,
sudija odreduje u koliko primjeraka ih treba prepisati, kome sve otpravak treba
dostaviti i do kojeg roka spis treba drzati u evidenciji.

Ako se radi 0 zamolnicama i drugim zahtjevima sloZenije i obimnije sadrzine sudija
je duzan da izradi izvornik.

Clan 171

Kad sudija vrati spis upisnicar vrsi, prema sadrzaju naredbe, potrebna razvodenja u
upisniku, a nakon toga spis predaje u rad sluzbeniku ili namjeSteniku koji vrsi
pozivanje stranaka i drugih lica, prepisivanje, sravnjivanje i otpremanje spisa,
stavljanje potrebnih zabiljeski 1 druge radnje.

Sluzbenik ili namjestenik koji postupa po naredbi sudije duzan je, po pravilu, da
ispod teksta naredbe stavi zabiljesku o tome da je po naredbi postupio, a ako po njoj
nije postupio da navede i razlog za to.

Clan 172

U odluci za dostavljanje sudija odreduje kome se, na koji nacin i preko koga odluka
dostavlja. Za fizicka lica oznacava se licno ime, zanimanje i ta¢na adresa, a za pravna
lica puni naziv.

Odluka iz stava 1 ovog ¢lana moZe se dati na obrascu prilikom ¢ega predsjednik
vijeca ili sudija pojedinac u obrascu precrtavaju nepotreban tekst.

Clan 173

U odluci kojom se odreduje pretres ili rociSte sudija odreduje rok predevidencije, a
u odlukama za dostavljanje ili drugo postupanje, rok evidencije.

Datum rokova unosi se u odgovarajucu rubriku, u donjem desnom uglu naslovne
strane omota spisa.

Predmeti u kojima su odredena rociSta vode se u ro€iSniku Pravosudnog
informacionog sistema, kao i sve naredbe i ostala uputstva za rad izdata sudskoj
pisarnici. Za naredbe 1 rjeSenja o odredivanju ro€iSta odnosno o sprovodenju neke
druge sudske radnje koriste se odgovarajuce funkcije sistema i unose podaci o licima
koje treba pozvati, vremenu vrSenja sudske radnje, dostavljanju poziva i dr.

3.3. Zapisnici
Clan 174
O svakoj sudskoj radnji saCinjava se zapisnik u skladu pravilima postupka

propisanim zakonom.
U zapisniku se oznacava tacno vrijeme pocetka i zavrSetka odredene sudske radnje.



Zapisnici 0 glavnim raspravama, pripremnim i ostalim rocistima, kao i zapisnici
sastavljeni u vezi sa vrSenjem drugih sudskih radnji, sainjavaju se prema odredenim
obrascima sa dovoljno ostavljenog praznog prostora na obje strane (u $irini od 2 cm),
bez proreda, sa odvojenim stavovima na lijevoj strani lista. Podaci o li¢nosti
okrivljenog, svjedoka, sudskih vjestaka i drugih lica koja daju svoje izjave na zapisnik
kod suda pisu se uvuceno za oko 4 cm od lijevog kraja stranice i odvojeno od teksta
njihovih izjava, a ime i prezime ispisuju se velikim slovima.

Odluke donesene tokom rasprave koje se odnose na upravljanje postupkom ili
odluke o glavnoj stvari koje su objavljene na raspravi unose se u zapisnik odvojeno od
ostalog teksta i oznacavaju nazivom, u posebnom redu, velikim rastavljenim slovima
("PRESUDA","RJE S ENjE"). Tekst donesene odluke ispisuje se u posebnom
stavu, uvucen za oko 4 cm od lijevog kraja stranice.

U zavr$nom dijelu zapisnika konstatovacée se vrijeme dovrSenja radnje (uz oznaku
¢asa 1 minuta) ispod Cega ¢e se u lijevom uglu, neposredno ispod teksta, unijeti
zabiljeska o utvrdenoj visini sudske takse.

Clan 175

Zapisnik potpisuje sudija ili sluzbenik koji sprovodi odredenu radnju, ispod teksta
sa desne strane. Zapisnicar stavlja svoj potpis ispod teksta sa lijeve strane.

Na sredini zapisnika ostavlja se prostor za potpisivanje stranaka, ako je to
propisano.

Potpisi na zapisniku moraju biti €itljivi.

Ukoliko je to potrebno, ime i prezime ostalih potpisnika unijece se racunarom.

Clan 176

Zapisnik koji se sastavlja povodom vrSenja sudske radnje van zgrade suda moze se
izuzetno pisati hemijskom olovkom, ako nema moguénosti za upotrebu racunara, u
kom slucaju se zapisnik mora prepisati raunarom odmah nakon dolaska u sud.

Prepis zapisnika iz stava 1 ovog ¢lana ovjerava predsjednik vijeca ili sudija
pojedinac, odnosno drugi sluzbenik koji je vrS$io odredenu sudsku radnju, svojim
potpisom 1 stavljanjem sudskog pecata. Zapisnik pisan rukom zadrzace se u spisu i
istom Ce se priloziti prepis.

Zapisnici o obavljenim izvr$nim radnjama, prepisace se ra¢unarom samo u
1zuzetnim slucajevima  (ako  je  uloZen  pravni lyjek 1 dr.).

Clan 177

Kad u skladu sa zakonom nije nuzno sastavljanje zapisnika (prijem manje vaznih
izjava ili podataka od stranaka, razna saopstenja stranaka) moze se saciniti sluZzbena
zabiljeska u kojoj se oznacava izvrSena sluzbena radnja, datum i mjesto izvrSenja.



Sluzbenu zabiljesku iz stava 1 ovog Clana potpisuje sudija ili sluzbenik koji je
sastavio. Ako zabiljeSka sadrzi izjavu stranke ili saopsStenje ucinjeno stranci koja je
prisutna, i ta stranka ¢e se potpisati.

3.4. Knjiga sjednica vijeca
Clan 178

O svakoj sjednici vijeca koje odlucuje van glavnog pretresa ili rasprave vodi se
evidencija u knjizi sjednica vijeca (obrazac broj 10) koja sadrzi: oznaku vijeca, datum
odrzavanja sjednice, ime predsjednika, ¢lanova vijeca i zapisnicara, ko je od ¢lanova
vije¢a bio izvjestilac, oznaku predmeta o kojem je rjeSavano, o kakvom se i Cijem
zahtjevu odlucivalo i1 kakva je odluka donesena. Odluka se oznacava u najkra¢em
obliku ("presuda", "rjeSenje", "potvrdeno", "ukinuto", "preinaceno", "prigovor
odbijen™ i dr.).

Evidenciju iz stava 1 ovog ¢lana potpisuju predsjednik vijeca i zapisnicar.
3.5. Zapisnik o vije€anju i glasanju
Clan 179

Zapisnik o vijecanju i glasanju dobija oznaku predmeta po kojem je vijece
odlucivalo 1 potpisuju ga svi ¢lanovi vijeca i zapisnicar.

Zapisnik o vijecanju i glasanju zapisnicar stavlja u poseban omot sa oznakom:
"Zapisnik o vijecanju i glasanju", na koji unosi datum. U desni gornji ugao stavlja se
oznaka predmeta 1 pecat suda.

Omot sa zapisnikom o vije¢anju i glasanju povezuje se u predmet po kojem je
odlucivano, pecati 1 spaja sa zapisnikom o pretresu ili ro¢istu.

Ako je vijee viSeg suda odlucivalo u predmetu tog suda van glavnog pretresa,
zapisnik o vijecanju i glasanju povezuje se u taj predmet.

Clan 180

Zapisnik o vijecanju 1 glasanju sadrzi dan vijecanja, ime 1 prezime predsjednika,
imena i prezimena ¢lanova vijeca i izvjestioca, kao 1 oznaku da li je odluka donijeta
jednoglasno ili sa izdvojenim misljenjem.

Zapisnik o vije¢anju i glasanju potpisuju svi ¢lanovi vijeca i zapisnicar.

Ukoliko ¢lan vije¢a ima izdvojeno misljenje, to misSljenje se sa obrazlozenjem
dodaje zapisniku o vijecanju i glasanju i ¢ini njegov sastavni dio.

3.6. Ostali rad u vijecu

Clan 181

Sudijama se obezbjeduje daktilograf za izradu presuda i drugih obimnijih odluka.
Odluke manjeg obima sudija, po pravilu, izraduje sam.



Ako je u sudu organizovan rad sa diktafonom, odluke izdiktirane u diktafon
prepisuju se racunarom odmah, a najkasnije u roku od tri dana od dana donosSenja
odluke. Prepisani tekst pregleda sudija koji je odluku izdiktirao i potpisuje prvi
primjerak.

Clan 182

Pisano izradene odluke dostavljaju se sudskoj pisarnici sa dovoljnim brojem
prepisa i sa uputstvom za njihovu dostavu.

Uputstvom se odreduje i da 1i sudska pisarnica treba da drzi predmet u
predevidenciji ili evidenciji ili da izvrS$i spajanje sa nekim drugim predmetom, kao i
druge radnje potrebne za pravilan rad po donesenoj odluci.

Ako odluka nije saopStena strankama na pretresu, odnosno rocistu, sudije i
sluzbenici ne mogu saopstavati sadrzaj odluke prije njenog otpremanja iz suda.

Clan 183

Predmeti po kojima su odrzani pretresi ili rocista i po kojima je donesena odluka za
dalje postupanje vracaju se sudskoj pisarnici istog, a najkasnije sljedeceg dana, radi
razvodenja po upisnicima i postupanja po odluci.

3.7. Rad u vijec¢u drugostepenih sudova

Clan 184

Predsjednik vijeca, u sporazumu sa ¢lanovima vijeca, moze odrediti da sudija
izvjestilac u pojedinim sloZenijim predmetima izradi pisani referat i da ga dostavi
¢lanovima vijeca radi pripreme za sjednicu.

Vije¢e moze odrediti saizvjestioca ako to traZi izvjestilac ili vijee nade za
potrebno.

Clan 185

Prilikom donoSenja odluke vije¢e ocjenjuje da li pravni stav usvojen u toj odluci
treba da se upiSe u evidenciju sudske prakse.

Clan 186

Ako vije¢e nade da po pravnom pitanju o kojem rjeSava treba utvrditi pravni stav
radi obezbjedenja jedinstvene primjene propisa, obavjeStava o tome predsjednika
odjeljenja i zastaje sa radom na predmetu dok se ovo pitanje ne raspravi u sjednici
odjeljenja, odnosno sjednici sudija, osim u predmetima koji su po svojoj pravnoj
strukturi hitni i ne trpe odlaganje.

Clan 187



Pisano izradenu odluku predsjednik vije¢a dostavlja odjeljenju sudske prakse.

Ako predsjednik odjeljenja ili odjeljenje sudske prakse ukaze da se u donesenoj
odluci odstupilo od jedinstvene primjene propisa, predsjednik vije¢a ponovo iznosi
stvar na sjednicu vije¢a. Ako vijeCe ne promijeni odluku, predmet se upucuje
predsjedniku odjeljenja radi iznoSenja na sjednici odjeljenja.

Clan 188

Kad je ustanovljeno da se nije odstupilo od jedinstvene primjene propisa, pismeno
izradena odluka dostavlja se sudskoj pisarnici radi prepisa i otpravljanja. Na pisano
izradenu odluku stavlja se dostavna naredba (D-na) za prepis (ako je potreban) i
dostavljanje.

GLAVA IV

RAD NA SJEDNICAMA SUDIJA | SJEDNICAMA
SUDSKIH ODJELJENjA

4.1. Sjednica sudija
Clan 189

Na sjednici sudija raspravlja se o pitanjima koja su iz njene nadleznosti u skladu sa
zakonom.

Clan 190

U radu sjednice sudija na kojoj se raspravlja o pitanjima znacajnim za primjenu
zakona 1 sudsku praksu mogu ucestvovati savjetnici.

Clan 191

Poziv za sjednicu sudija sadrzi dnevni red, a prilazu mu se i materijali o kojima ¢e
se raspravljati.

Poziv se dostavlja svakom sudiji 1 savjetniku. Svi pozvani duzni su da prisustvuju
sjednici, a o opravdanosti odsustvovanja vodi se evidencija u knjizi zapisnika.

Clan 192

Predsjednik suda moze sudiji, savjetniku ili sudskom odjeljenju povjeriti obradu
pojedinih pitanja vezanih za primjenu propisa i sudsku praksu radi razmatranja na
sjednici.

Clan 193



O pripremi sjednice na kojoj se raspravlja o potrebi za promjenom nacelnog
pravnog stava ili na¢elnog pravnog misljenja, kao i o drugim pitanjima koja se odnose
na primjenu zakona, stara se odjeljenje sudske prakse.

O zakljuccima sjednice koji su od Sireg znacaja za rad suda, predsjednik suda moze
obavijestiti Vrhovni sud, neposredno visi sud i Ministarstvo.

Ako dode do podjele glasova na jednake djelove na sjednici sudija, smatra se
prihvaéenim onaj zakljucak za koji je glasao predsjednik suda.

Clan 194

O radu sjednice sudija vodi se zapisnik u koji se unosi: ko je opravdano ili
neopravdano odsutan, sva misljenja iznijeta u toku raspravljanja, kao i rezultat
glasanja. Zapisnik potpisuje predsjednik suda i savjetnik koji je saCinio zapisnik.

4.2. Sjednica sudskih odjeljenja

Clan 195

Predsjednik sudskog odjeljenja priprema sjednicu sudskog odjeljenja, saziva je po
svojoj inicijativi ili na zahtjev nekog od ¢lanova vije¢a, odnosno sudija u sudskom
odjeljenju ili na zahtjev predsjednika suda, predlaze izvjestioca 1 saizvjestioce, stara
se o formulisanju pravnih stavova i misljenja i zaklju¢aka donijetih na sjednici, kao i
o izvrSenju poslova potrebnih za ostvarenje funkcije sudskih odjeljenja i1 izvrSenje
zadataka iz programa.

Clan 196

Kad je potrebno da u rjeSavanju nekog pravnog pitanja saraduju dva sudska
odjeljenja, zajednic¢ku sjednicu tih odjeljenja sazivaju predsjednici odjeljenja, s tim da
svako odreduje izvjestioca.

Zajednickom sjednicom rukovodi predsjednik onog sudskog odjeljenja u ¢iji
djelokrug spada materija o kojoj se raspravlja na sjednici.

Prilikom glasanja na zajedni¢koj sjednici potrebno je da se za zajednicki stav
1zjasni vec¢ina Clanova svakog sudskog odjeljenja.

Clan 197
Savjetnici u sastavu sudskog odjeljenja imaju pravo da na sjednicama sudskih

odjeljenja ili zajednickim sjednicama raspravljaju o pitanjima stavljenim na dnevni
red, bez prava glasa.

Clan 198

Ako dode do podjele glasova na jednake djelove u sjednici sudskog odjeljenja ili do
razlike u stavovima dva sudska odjeljenja, na zajednickoj sjednici, sporno pitanje se
iznosi na sjednici sudija.



Na nacin iz stava 1 ovog ¢lana postupa se i u slucaju kad sudija ili vijece pri
ponovnom odlucivanju ne postupi u skladu sa pravnim stavom sudskih odjeljenja.

Clan 199

Tekst pravnog stava usvojenog na sjednici sudskog odjeljenja izraduje izvjestilac, a
ako je glasao protiv usvojenog pravnog shvatanja, sudija koga sjednica odredi.

Konacni tekst pravnog stava potpisuju svi ¢lanovi sudskog odjeljenja.

Sudija koji se ne slaze sa usvojenim pravnim stavom, bilo sa izrekom ili
obrazloZenjem, nece potpisati pravni stav ve¢ ¢e svoje misljenje odvojeno izloziti i
priloziti uz izvornik usvojenog pravnog shvatanja.

Konacni tekst pravnog stava dostavlja se odjeljenju sudske prakse.

Clan 200

Na nadin sazivanja i rada sjednice sudskih odjeljenja shodno se primjenjuju
odredbe ovog poslovnika koje se odnose na sjednicu sudija.

4.3. Sjednice odjeljenja sudske prakse
Clan 201

Na sjednici odjeljenja sudske prakse, na osnovu dostavljenih odluka, pravnih
stavova 1 drugih podataka od sudskih odjeljenja i sluzbi, prati se sudska praksa i
sastavljaju predlozi o pitanjima iz sudske prakse koji ¢e se iznijeti na sjednici sudija,
radi zauzimanja odredenog stava u cilju ujednacavanja prakse.

U slucaju iz stava 1 ovog Clana, o pripremi sjednice sudija stara se odjeljenje
sudske prakse.

Na sjednici sudija odjeljenje sudske prakse iznosi misljenja i predloge do kojih se
doslo proucavanjem pojava koje su zapazene u vezi sa radom suda.

GLAVAYV

RAD SUDSKE PISARNICE NAKON DONNETIH
ODLUKA

5.1. Postupanje po odlukama

Clan 202

Nakon donijetih odluka upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef odsjeka sudske
pisarnice dijeli primljene predmete namjeStenicima koji su rasporedom poslova
rasporedeni na pojedine poslove.

Prema sadrzaju odluke sudska pisarnica, odnosno odsjek sudske pisarnice razvodi
predmet kroz upisnik 1 vrsi druge radnje.



Na pismeno izradenu odluku uvijek se stavlja zabiljeska o otpremanju u skladu sa
odlukom o dostavljanju.

Ako je odredeno samo pribavljanje predmeta, dostavnice, izvjestaja i dr. ispod
teksta odluke se stavlja kratka zabiljeSka da je po odluci postupljeno, a ako nije
navode se razlozi za to.

Prilikom izrade odluke istovremeno ¢e se odStampati potreban broj prepisa za
stranke 1 sud. Sudska pisarnica ¢e sravniti prepise i napraviti zabiljeSku o otpremanju.

Clan 203

Razvodenje po upisnicima vr$e namjestenici rasporedeni na poslovima upisnicara.

Razvodenje po upisnicima vr$i se na nacin $to se u upisnik upisuju datumi pretresa
ili roc¢ista, datum i vrsta donijetih odluka, izreCene sankcije, vaspitne i druge mjere,
datum dostavljanja predmeta sudu koji odlucuje po pravnom lijeku, vrsta
drugostepene odluke, datum pravosnaznosti odluke, datum dostavljanja izvrSne
odluke sudu nadleznom za izvrSenje i dr.

U odgovarajucoj rubrici upisnika ili ako takve rubrike nema, u rubriku za
primjedbe, odnosno u odgovarajuce polje upisnika u elektronskom obliku upisuju se
rokovi predevidencije i evidencije, podaci o kretanju predmeta u sudu i van suda i dr.,
tako da se iz upisnika moze vidjeti gdje se predmet nalazi i u kojem je stadijumu
postupka.

Clan 204

Stranke i druga lica pozivaju se na pretrese i ro¢ista koriS¢enjem obrasca poziva,
prema vrsti predmeta i svojstvu lica, za svako lice posebno.

Obrazac poziva popunjavaju raunarom, jasno i potpuno, namjeStenici sudske
pisarnice ili zapisnicari.

Na poziv se mora upisati ime i prezime sudije. Poziv potpisuje sudija ili za tacnost
otpravka odgovara upravitelj sudske pisarnice odnosno Sef odsjeka sudske pisarnice
ili namjestenik koji je poziv popunio.

Pozivu se prilaze odgovaraju¢i omot sa povratnicom (obrazac broj 11), odnosno
dostavnicom (obrazac broj 12) nakon §to se ispune jasno i potpuno.

Na povratnici, odnosno dostavnici, u gornjem desnom uglu ispod oznake predmeta
stavlja se rok evidencije i predevidencije.

5.2. Pisanje i sravnjivanje

Clan 205



Zamolnice, nalozi strankama i drugi dopisi izraduju se u dva primjerka, od kojih
jedan ostaje u predmetu. Ako je u odluci da se neka radnja izvrSi putem zamolnice
data potpuna sadrzina zamolnice, odnosno naloga izradi¢e se samo jedan primjerak.

Zamolnice potpisuje sudija.

Clan 206

Svi prepisi pazljivo se sravnjuju sa izvornikom.

Prepise sravnjuju, po pravilu, dva namjestenika koji su rasporedom poslova za to
odredeni. Nakon sravnjivanja teksta namjeStenici stavljaju u odgovarajucu rubriku
Stambilja datum i svoje potpise.

Ako su prilikom prepisivanja ucinjene takve greSske da je potrebno precrtavanje,
brisanje i slicno u veéem obimu, upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef odsjeka
sudske pisarnice naredi¢e da se ponovo prepise cijela odluka ili njen dio.

5.3. Otpremanje i dostavljanje pismena

Clan 207

Dostavljanje sudskih odluka i drugih pismena vrsi se, po pravilu, preko pruzaoca
postanskih usluga, a moZze se vrsiti i preko sudskog namjestenika, neposredno u sudu,
preko dostavne sluzbe drugih drzavnih organa i ovlaséenog pravnog lica
registrovanog za vrSenje poslova dostave i elektronskim putem.

Clan 208

Ako je za sudsku odluku ili drugo pismeno koje se dostavlja preko pruzaoca
postanskih usluga potreban dokaz o prijemu, dostavljanje se uvijek vrs$i u omotu, sa
povratnicom. U ostalim slu¢ajevima prilaze se dostavnica.

Dostavljanje kratkih obavjestenja strankama vrsi se u omotu bez dostavnice.

Clan 209

Odluke i druga pismena otprema namjeStenik sudske pisarnice odreden za to
rasporedom poslova, a u sudovima sa veéim obimom posla, posebna organizaciona
jedinica u sastavu sudske pisarnice.

Pismena preuzeta za otpremanje moraju biti otpremljena istog dana. Pismena hitne
prirode otpremaju se prvom poStom ili preko sudskog namjeStenika odmah po
prijemu. Pismena primljena nakon zakljucenja dostavnih knjiga, ako nijesu hitna,
otpremaju se sjutradan.

Na primjerku pismena koje ostaje u sudu ili ispod teksta odluke za dostavljanje
stavlja se zabiljeSka o otpremanju, datum otpreme i potpis namjestenika koji otprema
posStu, broj dostavnica, omota i drugih pismena koji se otprema, kao i nacin
otpremanja, a zatim se predmet vrac¢a upravitelju sudske pisarnice, odnosno Sefu



odsjeka sudske pisarnice, radi razvodenja i stavljanja predmeta u rokovnik, odnosno
rocisnik.

Pismena koja se istog dana upucuju na istu adresu preko organa lokalne
samouprave i lokalne uprave stavljaju se po pravilu u jedan omot.

Clan 210

Posiljke koje se otpremaju preko pruzaoca postanskih usluga, razvrstavaju se u tri
grupe: obi¢ne, preporucene i sa povratnicom, i tim redom upisuju u dostavnu knjigu
za postu, koja sluzi kao evidencija o otpremi.

Ako se postarina plac¢a gotovinski, iznos postarine se nakon otpremanja upisuje u
kontrolnik postarine.

Kad se dostava vrsi elektronskom poStom, odStampan elektronski izvjesStaj o
poslatom pismenu prilaze se spisima predmeta kao dokaz da je dostava izvrSena.

Clan 211

Ako se pismeno dostavlja preko organa ili pravnog lica registrovanog za poslove
dostave u jedan omot se mogu staviti pismena za vise lica, a ako je potrebna potvrda
primaoca o izvrSenoj dostavi, za svako lice ¢e se priloziti posebna dostavnica.

Sudska pismena u mjestu suda dostavljaju namjeStenici suda.

Clan 212

Sudija, nakon zakljuc¢enja glavne rasprave, odreduje mjesto i vrijeme urucenja
odluke u sudu.

Licu koje je pozvano u sud da mu se uruéi odluka dostavu ¢e izvr$iti namjeStenik
sudske pisarnice odreden za to rasporedom poslova.

Licu koje se zatekne u sudu pismeno ¢e se uruciti u sudu ako je lice poznato
namjesteniku koji otprema pismena ili ako se na vjerodostojan nacin utvrdi identitet
tog lica.

Advokatima 1 drugim licima kojima se Cesto dostavljaju pismena predsjednik suda
mozZe na njihov zahtjev dozvoliti da pismena svakog dana primaju neposredno u sudu.
U tom slucaju pismena se stavljaju u pregradak tog lica, a kad se javi, pismena mu
uruCuje namjeStenik sudske pisarnice. NamjeStenik sudske pisarnice redovno
provjerava da li ova lica preuzimaju pismena, a ukoliko ih ne preuzmu u roku od tri
dana, dostavljaju im se kao i drugim strankama.

Prijem pismena u sudu potvrduje se potpisom na dostavnici.

Clan 213

Pismena koja namjesStenici dostavljaju bez dostavnice upisuju se u dostavnu knjigu
za mjesto 1 knjigu zaduZenja namjeStenika primljenim pismenima za dostavljanje
(obrazac broj 13).

Neurucena pismena vracaju se sudskoj pisarnici odmah, uz oznafavanje razloga
zbog kojih dostavljanje nije izvrSeno, a namjesStenik se razduzuje u dostavnoj knjizi.



Clan 214

Pismena koja namjestenici dostavljaju uz dostavnicu upisuju se u knjizi zaduzenja
namjeStenika primljenim pismenima za dostavljanje.

Dostavnice o izvrSenoj dostavi 1 neuruceni pozivi i druga pismena vraéaju se
odmah sudu, uz oznacavanje razloga zbog kojih dostavljanje nije izvrseno.

Na svakoj dostavnici u desnom uglu oznacava se redni broj knjige pod kojim je
dostavnica upisana. Knjigu vodi namjestenik sudske pisarnice odreden godi$njim
rasporedom poslova. Namjestenik koji vr$i dostavu ne moze voditi dostavnu knjigu za
postu.

Podaci o datumu dostave pismena, datumu pokusaja dostave, razlogu neizvrSene
dostave i napomene vezane uz dostavu unose se u Pravosudni informacioni sistem.

Clan 215

Ako se poStarina ne placa gotovinski, radi evidentiranja i pravdanja utroSka
postanskih maraka sudska pisarnica vodi kontrolnik postarine, u povezanoj knjizi sa
unaprijed numerisanim stranicama, koji ovjerava predsjednik suda.

Podaci o kretanju spisa nastaju kao rezultat dostave pismena pomocu Pravosudnog
informacionog sistema koji prikazuju hronoloski kretanje spisa, ukljucuju¢i datum
slanja i potvrde prijema i organizacionu jedinicu koja Salje i koja prima pismeno.

5.4. Postupanje po predmetima vezanim za rok
Clan 216

Predmeti po kojima je postupak u toku drze se po pravilu u sudskoj pisarnici u
rokovniku rocista 1 rokova, osim predmeta koje treba u toku dana dostaviti vijecima,
kao i predmeta Kkoji su dati na prepis odnosno sravnjivanje ili otpremanje
namjestenicima sudske pisarnice.

Kod sudije se mogu nalaziti samo predmeti radi sudenja, predmeti po kojima je u
toku izrada odluka 1 predmeti radi odredivanja pretresa ili rocista ili donoSenja odluka
za druga postupanja, ali ne duZe od petnaest dana, osim kad je u pitanju izrada odluke
u kom slucaju se primjenjuju rokovi odredeni zakonom.

O prekoracenju roka iz stava 2 ovog ¢lana, obavjestava se predsjednik suda.

Evidenciju o tome gdje se i u kojem stadijumu postupka nalaze pojedini predmeti
vodi sudska pisarnica stavljanjem zabiljeSke o kretanju predmeta u odgovarajucu
rubriku upisnika, a ako takva rubrika ne postoji u rubrici za primjedbe u upisniku.

ZabiljeSka o kretanju predmeta vodi se na nacin da se uvidom u odgovarajuci
upisnik mozZe vidjeti gdje je predmet, a iz drugih upisa 1 u kojem se stadijumu
postupka nalazi taj predmet.



Zabiljeske u upisnicima moraju biti jasne, tako da se bez teskofa moze pratiti
kretanje predmeta.

5.5. Rokovnik
Clan 217

Predmeti u kojima su odredeni pretresi, roCista ili rokovi drze se u sudskoj pisarnici
u rokovniku predmeta, zakljucani u zatvorenom ormaru koji je podijeljen na pregrade
obiljezene od jedan do 31.

Predmeti se stavljaju u odgovarajucu pregradu prema roku, odnosno predevidenciji
1 evidenciji, bez obzira na mjesec 1 godinu, sredeni po rednim brojevima oznake
predmeta, prvo za tekucu, a zatim za raniju godinu.

Ako se predmet prije isteka odredenog roka vodi za privremenu upotrebu, u
rokovnik se stavlja na mjesto predmeta zabiljeSka gdje se nalazi.

U sudovima sa veéim obimom posla postoji, prema potrebi, poseban ormar za
rokove (rokovnik), a poseban za pretrese i rocista (ro¢isnik).

Datumi pretresa, ro€ista i rokovi upisuju se u upisnik, pretresi i ro¢ista u odredenu
rubriku, a rokovi u rubriku primjedbi.

Prilikom stavljanja predmeta u rokovnik, rocista se upisuju u dnevnik za sudove.

5.6. Evidencija i predevidencija
Clan 218

Ako su dan i Cas sudenja ve¢ saopSteni strankama i drugim licima, a nije potrebno
drugo postupanje, predmeti se stavljaju u pregradu rokovnika koja odgovara danu
odredenog sudenja.

Predmet se stavlja u predevidenciju kad je potrebno da se na odredeno vrijeme prije
roka ili dana za koji je odreden pretres ili roCiSte provjeri izvrSenje odredenih radnji
kako bi se blagovremeno mogle preduzeti dalje mjere za odrZzavanje pretresa, rocista i
rokova.

Rok predevidencije odreduje se, po pravilu, tako da od roka predevidencije do
ro¢iSta, odnosno roka, ostane dovoljno vremena da se potrebne mjere mogu
blagovremeno preduzeti.

Sudija odreduje rok predevidencije, odnosno evidencije odlukom u predmetu uz
oznacavanje dana 1 mjeseca, a po potrebi i ¢asa kad rok istice (na primjer "Predev.
15.05.2010. god. u 10 casova", Ev. 15.05.2010. god. u 11 ¢asova").

Predmeti po kojima su odredeni pretresi 1 rociSta stavljaju se u rok za
predevidenciju, a predmeti po kojima su odredeni drugi rokovi samo po potrebi.

Clan 219

Predmet se stavlja po datumu u odgovaraju¢u pregradu rokovnika odnosno
roc¢isnika, a ispod potpisa sudije namjestenik stavlja svoj potpis.

Sudska pisarnica svakodnevno pregleda rokove 1 rocista koji dospijevaju narednog
dana.



Predmeti koji se nalaze u rokovniku za naredni dan predaju se sudiji dan uoci isteka
roka za vrSenje odgovarajuce radnje, ukoliko za pojedini slucaj sudija nije drukcije
odredio.

U predmetima po kojima je odredena predevidencija pregleda se da li je u svemu
postupljeno po odluci odnosno da li su sve povratnice i dostavnice o izvrSenoj dostavi
vracene i zdruzene u predmetu, da li su traZzeni izvjestaji primljeni i zdruzeni i sli¢no u
kom slucaju se predmet iz roka predevidencije stavlja u pregradu koja odgovara roku
evidencije.

Ako potrebne radnje nijesu izvrSene ili o tome nema dokaza ili su nepravilno
izvrSene, sudska pisarnica, sama ili na osnovu odluke sudije, preduzima potrebne
mjere: urgiranje da se povratnice i dostavnice vrate sudu, da se dostave trazeni
izvjestaji, da se izvrSi ponovno dostavljanje na istu ili drugu adresu, da se ukloni
uocena nepravilnost i slicno i, ukoliko za to ima vremena, odreduje novi rok
predevidencije.

U slucaju da se zbog smetnji pretres odnosno rociste ne moze odrzati, namjestenik
sudske pisarnice ¢e na to ukazati sudiji, radi donoSenja odluke o odlaganju rocista.

Sudija je duzan da o odlaganju rocista, kad je to moguée, i o danu i ¢asu novog
pretresa, odnosno rociSta, obavijesti sva pozvana lica kako bi se izbjegli nepotrebni
troskovi.

Odredivanje termina roc€iSta 1 drugih radnji vrsi se upisivanjem radnji u aplikaciji
Pravosudnog informacionog sistema.

5.7. Spajanje i razdvajanje predmeta
Clan 220

Kad se viSe predmeta spoji radi vodenja zajedni¢kog postupka, predmet po kojem
je kasnije pokrenut postupak spaja se sa predmetom po kojem je postupak pokrenut
ranije. Ako se spajaju predmeti iz nadleznosti sudije pojedinca sa onima za Cije je
rjeSavanje nadlezno vijece ili visi sud, svi spojeni spisi ulazu se u najstariji predmet iz
nadleZnosti vijeca odnosno viSeg suda.

Na omotu zajedni¢kog predmeta oznaCava se predmet koji je spojen radi
zajednickog raspravljanja (na primjer "Spojen mu P. 70/09"), a ako na omotu
spojenog predmeta postoje posebne oznake, prenose se na omot zajednickog
predmeta.

U popis spisa ranijeg predmeta unosi se spojeni predmet pod narednim rednim
brojem popisa spisa. Ako su predmeti spojeni na pretresu ili roCiStu, u popis spisa
unosi se samo zapisnik. U oba slucaja u rubrici za primjedbe treba naznaciti koji je
predmet spojen radi zajednickog raspravljanja.

Spojeni spisi iskazuju se kao zavrSeni sudiji koji je donio odluku u zajedniC¢kom
predmetu kad odluka bude izradena i otpremljena.

Kad se jednom predmetu prilaze drugi samo radi uvida, nece se postupiti na nacin
iz st. 1 do 4 ovog Clana, ve¢ se na omotu predmeta kojem se drugi prilaze crvenom
olovkom oznafava koji je predmet priloZzen (na primjer "Prilozen P. 12/09"). U
slu¢aju da predmet bude izdvojen, oznaka na omotu predmeta se precrtava.



Clan 221

Kad se predmet prije zavrSetka postupka razdvoji radi odvojenog postupanja, u
odvojeni predmet ulazu se ovjereni prepisi pismena koja se samo na taj predmet
odnose.

Na omot odvojenog predmeta prenose se i posebne oznake koje se odnose samo na
taj predmet 1 iste oznake precrtavaju se na omotu ranijeg zajednickog predmeta.

Za odvojeni predmet sacini¢e se novi popis Spisa.

GLAVA VI
OSTALE ODREDBE O RADU SUDSKE PISARNICE

Clan 222

Namjestenici sudske pisarnice staraju se da se sa predmetima postupa pravilno,
uredno i na vrijeme, a naroCito da se postupa u propisanim ili odredenim rokovima, da
se otkloni sve $to bi smetalo blagovremenom radu sudija po predmetima, a odnosi se
na djelokrug rada sudske pisarnice, da sudijama na vrijeme budu predati svi predmeti
u rad ¢im stigne podnesak ili izvjeStaj po kojem treba donijeti odluku ili preduzeti
neku drugu radnju.

Namjestenici sudske pisarnice staraju se da sudije, sluzbenici i namjeStenici
blagovremeno vrac¢aju predmete sudskoj pisarnici radi upisivanja u upisnicima.

Upravitelj sudske pisarnice ¢e ukazati sudiji ili sluzbeniku odnosno namjeSteniku
koji postupa po predmetu na protek pojedinih rokova ili na ocigledne greske u
zapisnicima 1 izvornicima odluka, kao i1 na ocigledne greSke i propuste u vezi sa
obracunom 1 naplatom takse, odredivanjem rokova i rocista 1 dr.

Upravitelj sudske pisarnice redovno, a najmanje jedanput mjesec¢no izvjeStava
predsjednika suda o odlukama koje nijesu izradene, a rok propisan zakonom za izradu
tih odluka je istekao. O tim slu¢ajevima za svakog sudiju vodi se posebna evidencija.

NamjesStenik sudske pisarnice stavlja u predmet odgovaraju¢e konstatacije u
pogledu postupanja, odnosno nepostupanja stranaka i drugih lica, kao i u vezi rada
sudske pisarnice (na primjer "dostavnica nije vracena", "trazeni izvjeStaj nije
primljen", "nije stigao odgovor na tuzbu", "nije uloZena Zalba", "stranka nije postupila
u ostavljenom roku", i dr.).

Podneseni pravni lijek dostavlja se na odgovor protivnoj stranci i na pravnom lijeku
utiskuje Stambilj "Dostavljanje zalbe na odgovor".

Kad se kompletira spis za dostavljanje drugostepenom sudu, sudska pisarnica
priprema nacrt izvjestaja o dostavljanju predmeta visem sudu, koji podnosi sudiji na
odobrenje i potpis.

Upravitelj sudske pisarnice provjerava da li je pravni lijek blagovremen i dozvoljen
I ako smatra da je pravni lijek neblagovremen ili nedozvoljen na podnesku koji sadrzi
pravni lijek obi¢énom olovkom stavlja oznaku "neblagovremeno" ili "nedozvoljeno" i
predmet predaje sudiji.

Clan 223



Kretanje predmeta u sudskoj pisarnici (prepis, sravnjivanje, otpravljanje i dr.), po
pravilu, se ne unosi u upisnik, ako se predmet bez duzeg zadrzavanja (u toku dana ili
odmah) vraca.

Ako se predmet privremeno dostavlja drugom sudu, drugim organizacionim
jedinicama suda ili drugom organu, u rubriku za primjedbe u upisniku, odnosno u
odgovarajuce polje upisnika u elektronskom obliku, upisuje se kad i kome je predmet
dostavljen.

Clan 224

Vracéene dostavnice 1 povratnice po kojima je dostava izvrSena ulazu se odmah u
predmet.

U sudovima sa ve¢im obimom poslova kad su dostavnice i povratnice uredno
urucene, mogu se drzati sloZzene po datumima rokova i rociSta u posebnom ormaru sa
pregradama, a neposredno prije nastupanja rokova, odnosno rociSta ulazu se u
predmet.

Po prijemu neurucenih ili nepravilno uru€enih poziva i drugih pismena postupa se
odmah, bez obzira na rok predevidencije i evidencije.

Povratnice i dostavnice o urucenju odluka i drugih pismena ulazu se u predmete i
lijepe na odluku na koju se odnose.

Clan 225

Sudska pisarnica stara se o spisima i pribavlja potrebne podatke, izvjeStaje 1
obavjestenja od drugih sudova, organa i ustanova.

NamjesSteniku sudske pisarnice moze se povjeriti vrSenje drugih poslova pod
nadzorom 1 uputstvima sudije, kao Sto su: sastavljanje jednostavnih podnesaka,
pripremanje nacrta izvjestaja 1 dopisa.

Clan 226

Sudska pisarnica:

1) konstatuje pravosnaznost i izvr$nost odluke;

2) ovjerava potpise, rukopise i prepise, osim isprava namijenjenih za upotrebu u
Inostranstvu;

3) daje usmena i pisana obavjeStenja na osnovu podataka iz upisnika i spisa;

4) prima na zapisnik ili u obliku sluzbene zabiljeSke kratka saopStenja 1 izjave
stranaka i drugih zainteresovanih lica o promjeni adrese, mjestu boravka i danu
prijema odluke kad povratnica ili dostavnica nije vracena ili kad u njima nije
naznacen dan dostave i dr.

5) pregleda sluzbene listove u cilju utvrdivanja da li su pojedini oglasi u vezi sa
pojedinim predmetima objavljeni i safinjava zabiljeske o tome;

6) ponavlja zahtjev (urgira) u sluc¢ajevima kad po podnesenim zahtjevima nije
postupljeno i kad za urgiranje nije potrebna odluka sudije;



7) otklanja nedostatke na podnescima u okviru poslova koje vrSi namjestenik
odreden za prijem podnesaka;

8) preduzima odgovaraju¢e mjere da se nov€ane kazne i troSkovi postupka poslije
izdate naredbe suda uredno i brzo naplate;

9) stara se da se takse pravilno naplate i preduzima propisane mjere u slucajevima
nepostovanja obaveze placanja;

10) stara se da se naplate takse i troskovi postupka koji su bili predujmljeni iz
predracunskih sredstava;

11) prikuplja podatke potrebne za brisanje ili opozivanje uslovne osude.

Predsjednik suda moze narediti da se, pored poslova iz stava 1 ovog ¢lana i drugih
poslova iz nadleznosti sudske pisarnice, u sudskoj pisarnici vr$e i druge radnje i
poslovi za koje nije nuzno da ih vrse sudije i savjetnici.

6.1. Dostavljanje predmeta visem sudu
Clan 227

Povodom pravnih lijekova izjavljenih protiv odluke suda, predmet se dostavlja
nadleznom visem sudu uz izvjestaj (obrasci br. 14 1 15), odmah, a najkasnije u roku
od tri dana od dana kompletiranja spisa.

Spisi se smatraju kompletiranim nakon dostavljanja zalbe, odnosno odgovora na
zalbu protivnoj stranci i povracaja dostavnica.

Predmet u kojem je izjavljen pravni lijek protiv drugostepene odluke prvostepeni
sud dostavlja drugostepenom sudu. Drugostepeni sud pridruZzuje svoj predmet i sve
dostavlja Vrhovnom sudu. Tako se postupa i u slucajevima kad je Vrhovni sud
nadleZan da odluci o pravnom lijeku koji je izjavljen protiv odluke njegovog vijeca.

Clan 228

Sa predmetom koji se dostavlja viSem sudu dostavljaju se 1 sve isprave koje se
cuvaju odvojeno od predmeta. U slucaju da u predmetu postoje prepisi tih isprava,
izvornici se dostavljaju viSem sudu samo na njegov zahtjev.

Prije nego Sto se predmet otpremi viSem sudu, sluzbenik suda koji je pripremao
izvjestaj iz Clana 227 stav 1 ovog poslovnika, duzan je da provjeri da li su predmetu
prilozene odgovaraju¢e dostavnice i potreban broj prepisa odluka povodom kojih je
pravni lijek izjavljen, kao 1 da li je predmet sreden. Na isti nain se postupa 1 kad se
spis dostavlja na uvid drugom sudu ili drugom drZzavnom organu.

6.2. Postupanje sa predmetom u viSem sudu
Clan 229
Po prijemu predmeta povodom pravnog lijeka kod viSeg suda osniva se novi
predmet pod oznakom odgovarajuceg upisnika viSeg suda. Kao prvo pismeno u popis

spisa uvodi se izvjestaj kojim je predmet dostavljen.

Clan 230



Visi sud odmah, a najkasnije u roku od osam dana od dana pisano izradene odluke,
vrac¢a predmet prvostepenom sudu sa potrebnim brojem primjeraka svoje odluke za
stranke i sud, kao i primjerak zapisnika sjednice vije¢a odrzane u prisustvu stranaka,
odnosno zapisnika sa glavnog pretresa ako je odrzan.

Na nacin iz stava 1 ovog ¢lana postupa se i u slucaju kad trecestepeni sud vraca
predmet drugostepenom sudu povodom pravnog lijeka protiv odluke drugostepenog
suda.

U predmetu viSeg suda ostaje ovjeren prepis odluke prvostepenog suda, izvornik
odluke i zapisnik o vijecanju i glasanju viseg suda, kao i druga pismena i odluke koje
se odnose isklju¢ivo na postupak pred visim sudom. Ako je odlucivao trecestepeni
sud, u predmetu tog suda ostaje i ovjeren prepis presude drugostepenog suda i
prvostepenog suda.

Prilikom odlu¢ivanja o pravnim lijekovima podnesenim protiv odluka koje se
odnose na isti predmet, prvo ¢e se postupati po pravnim lijekovima podnesenim protiv
rjeSenja o odredivanju ili produzenju pritvora, sredstava obezbjedenja, odnosno protiv
odluka koje su prethodnog ili privremenog karaktera i dr., a nakon toga e se
postupati po pravnim lijekovima izjavljenim protiv odluke o glavnoj stvari.

6.3. Postupanje sa predmetom koji je vra¢en neposredno od strane viSeg suda
Clan 231

Kad sud primi predmet od viSeg suda, namjeStenik suda vrs$i razvodenje u
odgovaraju¢em upisniku. Ako je odluka od strane viseg suda u cjelini ili djelimi¢no
ukinuta, namjeStenik suda ¢e predmet upisati pod novim brojem odgovarajuéeg
upisnika 1 bez odlaganja ga dostaviti sudiji. Sudija je duZan da najkasnije u roku od
mjesec dana zakaze roCiSte za raspravljanje 1 istovremeno odredi da se strankama uz
poziv za ro€iSte dostavi prepis drugostepene odluke. Ako zbog opravdanih razloga
nije moguce zakazati rociSte u ovom roku, odluka viSeg suda dostavice se strankama
bez odlaganja.

GLAVA VII

ARHIVIRANjE, CUVAN;E I IZDVAJANjE
PREDMETA

Clan 232

Pravosnazno rijeSeni predmeti arhiviraju se i cuvaju na osnovu odluke za stavljanje
spisa u arhivu koju potpisuje sudija ili za to ovlas¢eni sluzbenik suda koji na omotu
predmeta svojim potpisom na Stambilju odreduju da je predmet za arhiviranje.

Formiraju se dvije vrste arhive: priru¢na i opSta arhiva. Priru¢na arhiva se nalazi u
sastavu sudske pisarnice, po pravilu, u posebnoj prostoriji. ZavrSeni predmeti u
priru¢noj arhivi mogu se drzati najduze dvije godine, a nakon isteka ovog roka
predaju se na Cuvanje opstoj arhivi zajedno sa odgovaraju¢im upisnicima. Opsta
arhiva je zajednicka za sve vrste spisa i drzi se odvojeno od sudske pisarnice u



posebnoj prostoriji. U arhivi se ¢uvaju upisnici i imenici iz ranijih godina, ako nijesu
potrebni za tekuci rad.

Predmeti moraju biti zastiCeni od vlage i pozara i obezbijedeni od oSteéenja,
uniStenja 1 krade.

Clan 233

Prije arhiviranja predmeta treba:

1) izdvojiti predmete koji su bili prilozeni predmetu, a postupak nije spojen;

2) iz predmeta izdvojiti priloge koji predstavljaju prepise i nemaju snagu dokaznog
sredstva, dostavnice i povratnice (osim za li¢no dostavljanje) i dr.;

3) spise sloziti hronoloskim redom;

4) provjeriti da li se u predmetu nalaze neka pismena koja bi trebalo vratiti
strankama ili nekom drugom organu, kao i da li je predmet kona¢no zavrsen;

5) provjeriti da li je na omotu spisa stavljen otisak Stambilja o tome da je taksa
naplacena ili da li je dat nalog poreskom organu za prinudnu naplatu takse;

6) provjeriti da 1i je u krivicnom predmetu sudija konstatovao da je obavijeSten
organ nadlezan za izvrSenje sankcije, da je donijeta odluka o troSkovima krivicnog
postupka koji su isplaceni iz budZetskih sredstava i da su ti troskovi, nov€ana kazna i
pausal naplaéeni ili unijeti u kontrolnik novcanih kazni, pausala i troSkova, zdruzene
povratnice i dostavnice i da su izvrSene sve druge potrebne radnje;

7) provjeriti da li postoji depozit i da li je o njemu odluceno;

8) provjeriti da li su popunjeni i izdvojeni statisticki listi¢i;

9) provjeriti da li su nadleznom drzavnom organu dostavljeni podaci o osudenim
licima;

10) provijeriti da li je izvrSeno dostavljanje odluka svim licima i organima kojima je
odluku trebalo dostaviti;

11) provjeriti da li je oSte€eni obavijeSten o pravosnaznoj odluci.

Ako su omoti obimnijih predmeta oSteCeni te predmete treba prije arhiviranja
staviti u nove omote.

Clan 234

Testamenti 1 druge vazne isprave koje se nalaze na cuvanju kod suda, ne predaju se
arhivi niti se mogu zadrZavati u priru¢noj arhivi, ve¢ se cuvaju u sudskom depozitu.

Clan 235

Pojedini predmeti od istorijskog i nau¢nog znacaja, kao i drugi predmeti za koje
predsjednik suda tako odlu¢i mogu se cuvati na posebnom mjestu. Na njihovo mjesto
u arhivi stavi¢e se pomoc¢ni omot sa zabiljeSkom o mjestu ¢uvanja.

Na omotu u kojem se nalazi spis stavi¢e se oznaka predmeta, naziv predmeta i
razlog odvojenog ¢uvanja (istorijski, naucni, politicki).

Clan 236



ZavrSeni predmeti sreduju se u arhivi po vrsti predmeta (parnicni, krivicni,
vanparnicni, izvrsni i1 dr.) 1 po rednim brojevima spisa pojedinih upisnika u posebne
fascikle. Na omote fascikle, na prednjoj strani, stavljaju se skraéena oznaka i godina
predmeta, kao i redni brojevi predmeta (na primjer 0. 1/09, P. 200/09).

Na police u arhivi postavlja se jedan ili viSe uocljivih natpisa o tome Sta je na njima
slozeno.

Clan 237

Arhiviranim predmetima rukuje namjestenik sudske pisarnice (arhivar).

Predmeti se iz arhive izdaju samo na zahtjev predsjednika suda ili sudije ili lica
koje odredi predsjednik suda. Drugim sudovima, drzavnim organima ili ustanovama
predmeti se mogu dati kad to pisanom odlukom odobri predsjednik suda ili sudija. Na
mjesto gdje se nalazio izdati predmet stavlja se pomoc¢ni omot spisa sa zahtjevom i
odobrenjem.

Arhivar vodi spisak predmeta izdatih iz arhive (obrazac broj 16) sa naznacenjem
vremena kad predmet treba da bude vracen arhivi. Arhivar najmanje jedanput
mjesecno provjerava da li su predmeti vraceni u predvidenim rokovima, a ako nijesu o
tome obavjeStava upravitelja sudske pisarnice.

7.1. Cuvanje i izdvajanje spisa
Clan 238

Cuvanje, odabiranje i izdvajanje spisa, upisnika, imenika i drugih pomoénih knjiga
vr§i se u skladu sa propisima o cuvanju, prikupljanju 1 izlu€ivanju arhivskog
materijala i ovim poslovnikom.

Nakon pravosnaznog okoncanja sudskog postupka pregledace se spisi 1 donijeti
odluka o stavljanju u arhivu.

Pojedini spisi stavljaju se u arhivu na osnovu pisane odluke sudije nakon §to su
izvr§ene sve potrebne radnje u vezi dostave, prikupljanja dostavnica i povratnica o
1zvrSenoj dostavi, kao 1 radnje koje se odnose na izvrSenje kazni ili naplatu troSkova
postupka.

7.2. Spisi koji se trajno ¢uvaju
Clan 239

Ukoliko nije zakonom drukcije odredeno, u sudu se trajno ¢uvaju:

1) spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog lica na koja se odnose od istorijskog ili
naucnog znacaja, kao i spisi koji su od znacaja za opstu ili mjesnu istoriju;

2) spisi koji se odnose na zgradu suda i pravne odnose u pogledu zgrade suda i
drugih nepokretnosti koje su date na koriS¢enje sudu, zajedno sa odgovarajué¢im
planovima, skicama, ugovorima o gradenju i sli¢no;

3) sudski registri sa ispravama;

4) testamenti i1 ostale isprave koje su povjerene sudu na Cuvanje zajedno sa
popisima isprava i odgovaraju¢im upisnicima;



5) spisi u krivicnim predmetima zbog krivi¢nih djela za koje je izreCena kazna
zatvora u trajanju od 20 ili viSe godina;

6) presude i sudska poravnanja iz spisa koja se odnose na statusne privredne
sporove, nasljednopravne sporove i sporove o nepokretnostima, smrtovnice i rjeSenja
o nasljedivanju;

7) rjeSenja o proglasenju nestalih lica umrlim i o dokazivanju smrti;

8) spisi 0 oduzimanju poslovne sposobnosti;

9) godisnji izvjestaji 1 analize o radu suda;

10) personalni dosijei sluzbenika i namjestenika suda;

11) upisnici 1 njima odgovarajuc¢i imenici koji se odnose na predmete koji se trajno
cuvaju,

12) opsti akti suda.

7.3. Rokovi ¢uvanja spisa u arhivi

Clan 240

Rokovi ¢uvanja pojedinih spisa u arhivi, ukoliko se trajno ne ¢uvaju, su sljedeci:

1) za spise u kojima je u sudskom postupku raspravljano o stvarnopravnim
zahtjevima na nepokretnostima, trideset godina;

2) za spise u kojima je izreena kazna zatvora u trajanju preko deset godina, trideset
godina;

3) za spise u kojima je izreCena kazna zatvora u trajanju preko tri do deset godina,
dvadeset godina;

4) za spise u kojima je izrecena kazna zatvora do tri godine, deset godina;

5) za spise u kojima je izreCena novéana kazna ili sudska opomena, pet godina;

6) za spise u kojima je kriviéni postupak pokrenut privatnom tuzbom ili po
predlogu, pa je postupak obustavljen ili je donesena presuda kojom je optuzba
odbijena, dvije godine;

7) za spise koji se odnose na platne naloge, deset godina;

8) za spise koji se odnose na izvrs$ni postupak, pet godina;

9) za sve drugostepene spise, pet godina;

10) za spise sudske uprave, deset godina;

11) za spise koji se odnose na upravni postupak, deset godina;

12) za sve ostale spise, deset godina.

Rokovi iz stava 1 ovog clana raCunaju se od dana pravosnazno okoncanog
postupka.

Nakon isteka roka iz stava 1 ovog ¢lana spisi se izdvajaju iz arhive radi uniStenja ili
predaje nadleZznom arhivu.

Clan 241

Upisnici i imenici, osim iz ¢lana 239 stav 1 tacka 11 ovog poslovnika, ¢uvaju se za
vrijeme dok se Cuvaju spisi na koje se odnose.

Upisnici za ovjeru i nov¢ane knjige ¢uvaju se deset godina od zadnjeg godi$njeg
zakljucenja.



7.4. Zbirke sudskih odluka
Clan 242

Sudovi mogu osnovati zbirke presuda i drugih odluka u koje se, na kraju svake
godine, uvezuju sve presude i druge odluke koje su postale pravosnazne.

Odluci koja se stavlja u zbirku prilaze se, po moguénosti, 1 odluka viSeg suda
donesena povodom uloZenog pravnog lijeka koja se zajedno sa odlukom na koju se
odnosi uvezuje u zbirku.

Odluke se uvezuju po rednom broju oznake spisa, po godini kad je spis osnovan.

Posebne zbirke osnivaju se za pojedine vrste predmeta (krivicne, parnicne,
ostavinske i1 vanparni¢ne).

Uvezane zbirke cuvaju se u opStoj arhivi suda.

TRECI DIO

UPISNICI I POMOCNE KNjIGE
GLAVA I

OPSTE ODREDBE
1.1. Osnivanje i oznake

Clan 243

Sudovi vode upisnike i pomoc¢ne knjige u skladu sa ovim poslovnikom, a po potrebi
1 druge upisnike i pomo¢ne knjige.

Upisnici se sastoje iz potrebnog broja tabaka propisanog obrasca koji su povezani u
knjigu sa tvrdim koricama. Na korice se stavlja oznaka upishika i godina na koju se
upisnik odnosi (na primjer "Su. 2009", "P. 2009").

Sudovi sa ve¢im obimom poslova mogu za predmete iste vrste voditi dvije ili vise
knjiga upisnika (na primjer samo za bra¢ne sporove, samo za imovinsko-pravne
sporove i dr.), pri ¢emu se prva knjiga upisnika oznacava sa rimskim brojem "I",
druga rimskim brojem "11" i tako redom (na primjer P: 2009/1, P: 2009/11).

Sudovi sa manjim obimom poslova mogu koristiti jednu knjigu upisnika za vise
godina. Na sredini prve strane lista kojim pocinje nova godina stavlja se oznaka
godine.

Upisnici u elektronskom obliku i pomoéne knjige vode se u skladu sa programskim
rjeSenjem Pravosudnog informacionog sistema.

Na nacin iz st. 2, 3 1 4 ovog ¢lana osnivaju se imenici 1 druge pomocéne knjige,
ukoliko ovim poslovnikom nije drukc¢ije odredeno.



Clan 244

Upisnike i pomo¢ne knjige vode namjestenici suda odredeni rasporedom poslova.

Upisnici se vode tako da se uvidom u njih moze utvrditi u kojem je stadijumu
postupak po odredenom predmetu i gdje se predmet nalazi, kao i stanje poslovanja u
sudu u odnosu na odredenu vrstu predmeta.

Upisnici i pomo¢ne knjige drze se van radnog vremena u zakljuanim ormarima ili
plakarima.

Upisnici i pomoéne knjige vode se i u Pravosudnom informacionom sistemu.

1.2. Vodenje upisnika
Clan 245

Upisivanje pismena u upisnike vrsi se hronoloskim redom.

Svaki predmet u upisniku vodi se do okon¢anja postupka pod istim rednim brojem,
osim u slucajevima iz ¢lana 220 ovog poslovnika.

Kad je postupak pokrenut od strane vise lica i protiv vise lica, predmet se uvodi u
upisnik pod rednim brojem, s tim S§to se ispred imena lica koja su pokrenula postupak
stavljaju mala slova (a, b, v) po azbu¢nom redu, a ispred imena lica protiv kojih je
pokrenut postupak arapski brojevi (1, 2, 3).

Clan 246

Prva pismena kojima se pokrece postupak ili trazi neka sudska radnja upisuju se u
odgovarajuce upisnike i pomoc¢ne knjige.

Pismena koja se odnose na ve¢ upisane predmete, a koja zbog njihovog znacaja
treba da budu vidljiva u upisniku (Zalba, prigovor i dr.) upisuju se u upisnik pod
rednim brojem predmeta. Ostala pismena ulazu se u odgovaraju¢i predmet bez
posebnog upisivanja u upisnik.

U slu¢aju kad u upisniku kod ranijeg upisa nema dovoljno mjesta za upisivanje
daljih upisa, nastavi¢e se upisivanje u prvom slobodnom vodoravnom redu iza
posljednjeg zauzetog rednog broja u upisniku. Radi oznadavanja veze sa tako
nastavljenim upisom, stavlja se ispred oznake rednog broja predmeta, ¢iji se upisi
nastavljaju, crvenom olovkom ili crvenim mastilom, redni broj predmeta iza kojeg
slijedi nastavljeni upis. Red gdje se nalaze nastavljeni upisi nosi redni broj predmeta
na koji se nastavljeni upis odnosi.

Clan 247

Upisivanje u upisnike i pomoc¢ne knjige vrsi se hemijskom olovkom.

Zabiljeske o kretanju spisa i druge zabiljeske upisuju se grafitnom olovkom 1 brisu
kad postanu bespredmetne. Crvenom olovkom upisuju se samo one zabiljeske za koje
je to odredeno ovim poslovnikom.



Clan 248

Upisi se ne mogu brisati niti na drugi na¢in poniStavati.

Ako je neki predmet pogresno upisan u upisnik ili pomoc¢nu knjigu, precrtava se
crvenom olovkom u vodoravnom redu cijeli upis kosom crtom, a u rubrici za
primjedbe stavlja se oznaka "pogreSan upis".

Predmet koji se upise iza pogresno upisanog predmeta dobija sljedeéi redni broj.
PoniSteni redni brojevi pri zakljucivanju upisnika na kraju godine odbijaju se od
posljednjeg rednog broja.

Drugi pogresni upisi u upisnicima i pomoc¢nim knjigama ispravljaju se unosenjem
tatnog upisa, s tim Sto se preko pogresnog teksta povlaci tanka vodoravna crta, tako
da precrtani tekst ostane Citak.

Pogresni upisi u upisnicima u elektronskom obliku ispravljaju se prema
programskom rjeSenju Pravosudnog informacionog sistema.

1.3. Oznaavanje zavrSenih predmeta

Clan 249

Kad je predmet rijeSen, ispred rednog broja stavlja se oznaka predmeta (na primjer
585).

Predmet se oznacava kao rijeSen kad je odluka otpremljena bez obzira da li je
pravosnazna.

Predmet koji se odnosi na vise lica (viSe okrivljenih, viSe tuzilaca, tuZenih i dr.),
oznacava se kao konac¢no rijeSen kad je postupak okoncan i odluka otpremljena svim
licima. Kad je predmet rijeSen samo u pogledu nekih lica, oznaka konacnog rjeSenja
stavlja se samo kod slova ili brojeva koji se odnose na ta lica.

Predmet koji je djelimi¢no rijeSen oznacava se tako Sto se ispred rednog broja
upisnika stavlja oznaka "L" crvenom olovkom.

Ako se upisnici vode na racunaru, svi zavrSeni predmeti mogu se prenijeti u
posebnu bazu podataka, a u postoje¢oj bazi podataka ostaje samo oznaka da je
predmet zavrSen sa osnovnim podacima stranaka.

Predmeti u upisnicima u elektronskom obliku razvode se kao zavrSeni prema
programskom rjeSenju Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 250

Kad su svi predmeti upisani na jednoj stranici upisnika ili pomo¢ne knjige oznaceni
kao rijeSeni, u donjem lijjevom uglu te stranice stavlja se crvenom olovkom ili
Stambiljem znak "(I__1)".

Znakom iz stava 1 ovog ¢lana uokvirice se i redni broj predmeta kad se taj predmet
stavlja u arhivu.



1.4. Spajanje predmeta u upisnicima
Clan 251

Kad se vise predmeta spoji radi vodenja jedinstvenog postupka, redni broj spojenog
predmeta oznacava se u rubrici za primjedbe u upisniku (zajednicki predmet) sa kojim
je taj predmet spojen (na primjer "Spojen sa predmetom P. 50/09").

U rubrici za primjedbe u upisniku pod rednim brojem zajednickog predmeta stavlja
se zabiljeska (na primjer "Spojen mu predmet K. 50/09").

Spojeni predmet se vodi dalje pod oznakom zajednickog predmeta, a u upisniku se
razvodi kao zavrSen na drugi nacin.

Clan 252

Izuzetno od ¢lana 251 ovog poslovnika, u slucaju kad se predmet prilaze drugom
samo radi uvida, prilaganje predmeta upisuje se grafithom olovkom u rubrici za
primjedbe predmeta koji se prilaze (na primjer "priloZzen predmet P.30/09" i stavlja
datum prilaganja).

Zabiljeska iz stava 1 ovog Clana stavlja se i u rubrici za primjedbe u upisniku pod
rednim brojem onog predmeta kojem je drugi predmet priloZen (na primjer "prilozen
je K.50/09").

1.5. Razdvajanje predmeta u upisnicima

Clan 253

Kad sud odluci da se postupak po nekom predmetu u pogledu pojedinih kriviénih
djela ili okrivljenih, kao i u pogledu pojedinih zahtjeva u istoj tuzbi, odvojeno
raspravi, predmet ¢e se u upisniku razdvojiti tako Sto ¢e se prepisati pismena koja se
odnose na izdvojeni predmet i upisati kao nov predmet. O tome se u rubrici za
primjedbe kod novog predmeta unosi zabiljeska, na primjer "izdvojeno iz K. 40/09", a
kod ranije zajedni¢kog predmeta: "odvojen K. 30/09". U oba slucaja oznacava se i
datum razdvajanja.

Zabiljeske iz stava 1 ovog ¢lana stavljaju se 1 u popis spisa.

Upisi koji se odnose na izdvojeni dio predmeta prenose se u odgovarajuce rubrike
novog rednog broja izdvojenog predmeta.

1.6. Zaklju€ivanje upisnika i pomo¢nih knjiga
Clan 254

Upisnici i pomoc¢ne knjige se zaklju€uju na kraju godine tako $to se iza posljednjeg
upisanog rednog broja unose sljedeci podaci: dan, mjesec 1 godina zakljucenja, redni
broj posljednjeg upisa, broj pogresnih upisa, broj rijeSenih predmeta i broj predmeta
koji su na kraju godine ostali nerijeSeni (zabiljeska o zaklju€ivanju upisnika).

Ispod zabiljeske 1z stava 1 ovog €lana, potpisuju se upisnicar, upravitelj sudske
pisarnice i predsjednik suda.



1.7. PrenosSenje 1 prevodenje starih predmeta
Clan 255

Predmeti koji su na kraju godine ostali nerijeSeni prenije¢e se u upisnik naredne
godine tako $to se na prvoj stranici upisnika navode redni brojevi tih predmeta. Svi
upisi koji se odnose na te predmete vrse se i dalje u ranijem upisniku. Kad se predmet
rijesi u tekucoj godini, u ranijem upisniku stavlja se kod rednog broja predmeta
oznaka konaCnog rjeSenja, a na prvoj strani novog upisnika crvenom olovkom
precrtava se redni broj.

Clan 256

Ako se pojedini predmeti kona¢no ne rijeSe u godini u kojoj su upisani i u narednoj
godini, prevode se zajedno sa svim potrebnim upisima (upisi koji se upisuju prilikom
evidentiranja prvog pismena) u upisnik za tekuéu godinu i upisuju se prije novih
predmeta. Prevedeni predmeti zadrzavaju oznaku upisnika i broj tako da se prije
upisuju ranije primljeni predmeti. Kao datum prijema upisuje se datum prijema prvog
pismena.

U rubrici za primjedbe u upisniku, iz koga se prevode predmeti, upisuje se da je
predmet preveden u novi upisnik, a kod rednog broja stavlja oznaka konacnog
rjeSenja.

Ispod posljednjeg prevedenog predmeta u novom upisniku povlaéi se crvenom
olovkom vodoravna linija, a pismena primljena u tekucoj godini upisuju se ispod te
linije pocev od rednog broja 1.

Clan 257

Ako je iz jedne od prethodnih godina ostalo nerijeSeno najmanje stotinu predmeta
iz istog upisnika, predsjednik suda moZe odluciti da se ne vrsi prenoSenje predmeta u
skladu sa odredbama ovog poslovnika, §to se konstatuje ispod zabiljeSke o
zaklju€ivanju upisnika.

1.8. Ponovno upisivanje
Clan 258
Kad se u predmetu koji je u upisniku oznacen kao konacno rijeSen postupak nastavi
usljed ukidanja odluke (u cjelini ili djelimi¢no), ponavljanja ili prekida postupka,
predmet se upisuje kao novi sa potrebnim ranijim upisima, a novoj oznaci predmeta
dodaju se posljednje dvije cifre godine u kojoj je predmet prvi put evidentiran. U

rubrici za primjedbe upisuje se ranija oznaka i oznaka drugostepene odluke, a kod
ranijeg upisa upisuje se nova oznaka predmeta (veza ranije i kasnije).

1.9. Uvodenje u imenik

Clan 259



Predmet upisan u upisnik uvodi se odmah u odgovarajuéi imenik.

1.10. Pregled
Clan 260

Upravitelj sudske pisarnice i Sef odsjeka sudske pisarnice pregledaju najmanje
jedanput mjesecno, po sluajnom izboru, upise u svim upisnicima, imenicima i
ostalim pomo¢nim knjigama. Tom prilikom uporeduju upise sa spisima i provjeravaju
da 1i su tacni i potpuni. O izvrSenom pregledu Sef odsjeka obavjeStava upravitelja
sudske pisarnice, a upravitelj sudske pisarnice predsjednika suda i predsjednika
odjeljenja.

Predsjednik suda najmanje dva puta godisnje pregleda upisnike i pomoéne knjige.

Prilikom pregleda ukazuje se na propuste, ispravljaju zapazene greSke i daju
potrebna objasnjenja.

Izvr$en pregled konstatuje se potpisom i datumom iza posljednjeg pregledanog
upisa.

GLAVAII
UPISNICI

2.1. Upisnici koje vode svi sudovi

Clan 261

Svi sudovi vode:

1) Upisnik sudske uprave - "Su" (obrazac broj 17),

2) Upisnik sudske uprave za podatke stepena tajnosti "strogo tajno"”, "tajno™ ili
"povjerljivo" - "Su-tajno™ (obrazac broj 17),

3) Upisnik za predmete vraéene na ponovni postupak po ustavnoj Zalbi "UZz"
(obrazac broj 52).

2.2. Upisnici osnovnih sudova

Clan 262

Osnovni sudovi vode upisnike za:

- krivi¢ne predmete, i to za:

1) predmete sudije za istragu "Kri" (obrazac broj 18),

2) pripremni postupak prema maloljetnicima "Kim" (obrazac broj 19),

3) prvostepene krivicne predmete "K" (obrazac broj 20),

4) predmete u krivicnom postupku prema maloljetnicima "Km" (obrazac broj 21),
5) izdavanje uvjerenja o vodenju krivi¢nog postupka "Ku" (obrazac broj 22),



6) predmete pomilovanja "Kp" (obrazac broj 23),

7) predmete kontrole optuznice "Kvo" (obrazac broj 23a),

8) ostale predmete kriviénog vijeca van glavnog pretresa "Kv" (obrazac broj 24),

9) razne krivicne predmete prema maloljetnicima "Krm" (obrazac broj 22),

10) razne krivicne predmete "Kr" (obrazac broj 22),

11) izvrSenje krivicnih sankcija "Iks" (obrazac broj 25);

- gradanske predmete i to za:

1) parni¢ne predmete "P" (obrazac broj 26),

2) parni¢ne predmete male vrijednosti "Mal" (obrazac broj 27),

3) platne naloge "PI" (obrazac broj 28),

4) predmete izvrSenja na osnovu izvrSne isprave "I" (obrazac broj 29),

5) predmete izvrSenja na osnovu vjerodostojne isprave "Iv** (obrazac broj 29a),

6) predmete po prigovoru na rjesenje o izvrSenju "Ip" (obrazac broj 29b),

7) predmete ostavina "O™ (obrazac broj 30),

8) slozene vanparni¢ne predmete "Rs" (obrazac broj 31),

9) predmete pravne pomoc¢i "Pom" i "Pom-1" (obrazac broj 32),

10) predmete zadrzavanja lica u zdravstvenoj ustanovi "Os" (obrazac broj 33),

11) ovjere "Ov" i "Ov I" (obrazac broj 34),

12) ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu "Ov-i" i "Ov-x"
(obrazac broj 34),

13) razne gradanske i vanparniéne predmete "R" (obrazac broj 38).

2.3. Upisnici visih sudova

Clan 263

Visi sudovi vode upisnike za:

- kriviéne predmete, 1 to za:

1) predmete u kojima postupa sudija za istragu "Kri" (obrazac broj 18),

2) pripremni postupak prema maloljetnicima "Kim" (obrazac broj 19),

3) prvostepene krivicne predmete "K" (obrazac broj 20),

4) kriviéni postupak prema maloljetnicima "Km" (obrazac broj 21),

5) razne krivi¢ne predmete maloljetnika "Krm" (obrazac broj 22),

6) razne krivicne predmete "Kr" (obrazac broj 22),

7) predmete pomilovanja "Kp" (obrazac broj 23),

8) predmete kontrole optuznice "Kvo" (obrazac broj 23a),

9) ostale predmete krivicnog vije¢a van glavnog pretresa "Kv" (obrazac broj 24),

10) predmete po zalbi na rjeSenja vijeca iz ¢lana 24 stav 7 ZKP "Kvz" (obrazac broj
23b),

11) predmete pravne pomo¢i "Pom" i "Pom-1" (obrazac broj 32),

12) drugostepene krivi¢ne predemte "KZ" (obrazac broj 35),

13) drugostepene krivicne predmete u postupku prema maloljetnicima "Kzm"
(obrazac broj 36);

- predmete specijalizovanog odjeljenja, i to za:



1) predmete u kojima postupa sudija za istragu "Kri-S" (obrazac broj 18),

2) prvostepene krivi¢ne predmete "K-S™ (obrazac broj 20),

3) predmete kontrole optuznice "Kvso" (obrazac broj 23a),

4) ostale predmete krivi¢nog vijeca van glavnog pretresa "Kv-S" (obrazac broj 24);

- gradanske predmete, i to za:

1) drugostepene parnicne predmete "GZ" 1 drugostepene parni¢ne predmete u
privrednim sporovima "Pz" (obrazac broj 37),

2) razne gradanske 1 vanparnicne predmete "R" (obrazac broj 38).

2.4. Upisnici privrednih sudova

Clan 264

Privredni sudovi vode upisnike za:

1) parni¢ne predmete "P" (obrazac broj 26),

2) sporove male vrijednosti "Mal" (obrazac broj 27),

3) platne naloge "PI" (obrazac broj 28),

4) predmete izvrSenja "I" (obrazac broj 29),

4a) predmete izvrSenja na osnovu vjerodostojne isprave "Iv" (obrazac broj 29a),
4b) predmete po prigovoru na rjesenje o izvrsenju "Ip" (obrazac broj 29b),

5) slozene vanparni¢ne predmete "Rs" (obrazac broj 31),

6) predmete pravne pomoci "Pom™ i "Pom-I" (obrazac broj 32),

7) razne gradanske i vanparni¢ne predmete "R" (obrazac broj 38),

8) za upise brodova "R" (Ub) i upise vazduhoplova "R" (Uv) (obrazac broj 39),
9) predmete stecaja "St" (obrazac broj 40),

10) predmete likvidacije "L (obrazac broj 41).

2.5. Upisnici Apelacionog suda

Clan 265

Apelacioni sud vodi upisnike za:

1) razne kriviéne predmete "Kr" (obrazac broj 22),

2) drugostepene krivi¢ne predmete "KZz" (obrazac broj 35),

3) drugostepene kriviéne predmete specijalizovanog odjeljenja "Kz-S" (obrazac
broj 35),

4) drugostepene krivicne predmete u postupku prema maloljetnicima "Kzm"
(obrazac broj 36),

4a) predmete po Zalbi na rjeSenja vijeca iz ¢lana 24 stav 7 Zakonika o krivicnom
postupku "Kvz" (obrazac broj 23b),



4b) predmete po zalbi na rjeSenja vijeca iz ¢lana 24 stav 7 Zakonika o krivicnom
postupku, u predmetima iz nadleznosti specijalizovanog odjeljenja "Kvsz" (obrazac
broj 23b),

5) drugostepene parni¢ne predmete u privrednim sporovima "PZ" (obrazac broj 37),

6) razne gradanske 1 vanparniéne predmete "R"™ (obrazac broj 38).

2.6. Upisnici Upravnog suda
Clan 266

Upravni sud vodi upisnike za:

1) upravne sporove "U" (obrazac broj 42),

2) predmete po vanrednim pravnim lijekovima protiv pravosnaznih rjeSenja u
prekrsajnom postupku "Upv™ i "Upz" (obrazac broj 43),

3) razne upravne predmete "Ur" (obrazac broj 44).

2.7. Upisnici Vrhovnog suda

Clan 267

Vrhovni sud vodi upishike za:

1) razne krivi¢ne predmete "Kr" (obrazac broj 25),

2) razne gradanske predmete "R" (obrazac broj 38),

3) razne upravne predmete "Ur" (obrazac broj 44),

4) zahtjeve za zaStitu zakonitosti u krivicnom postupku "Kzz" (obrazac broj 45),

5) zahtjeve za vanredno ublazavanje kazne "Kzu" (obrazac broj 46),

6) trecestepene krivi¢ne predmete "Kz-1" i "Kzm-I" (obrazac broj 47),

7) predmete revizije u gradanskim i privrednim sporovima "Rev" i "Rev-Ip"
(obrazac broj 48),

8) zahtjeve za zaStitu zakonitosti u parniénom postupku "Gzz" (obrazac broj 49),

9) zahtjeve za zastitu zakonitosti u privrednim sporovima "Pzz" (obrazac broj 49),

10) zahtjeve za vanredno preispitivanje sudske odluke u upravnom sporu "Uvp"
(obrazac broj 50),

11) predmete po tuzbama za pravicno zadovoljenje "Tpz" (obrazac broj 51).
i dopuna - 2/2014-44.

GLAVA III
POJEDINI UPISNICI

3.1. Upisnici u kriviénim predmetima

Clan 268



U upisnik "Kri" upisuju se kriviéni predmeti u kojima postupa sudija za istragu.
U upisnik "Kri-S" upisuju se predmeti organizovanog kriminala, korupcije,
terorizma i ratnih zlo¢ina u kojima postupa sudija za istragu.

Clan 269

U upisnik "K" upisuju se krivi¢ni predmeti u kojima sude osnovni i visi sudovi u
prvom stepenu po Krivici punoljetnih lica.

U upisnik "K-S" upisuju se predmeti specijalizovanog odjeljenja u prvom stepenu.

U upisnik "K" i "K-S" upisuju se i predmeti po sporazumu o priznanju krivice.

Clan 270

U upisnik "Kr" upisuju se svi podnesci koji se odnose na krivi¢ni postupak, a koji
se ne upisuju u druge upisnike.

Clan 271
U upisnik "Kim™ upisuju se predmeti u kojima postupa sudija za maloljetnike u
izvidaju i pripremnom postupku prema maloljetnicima.
Clan 272

U upisnik "Km" upisuju se krivi¢ni predmeti po kojima osnovni i visi sudovi vode
postupak prema maloljetnicima.

Clan 273

U upisnik "Krm" upisuju se podnesci koji se odnose na krivicni postupak prema
maloljetnicima, a koji se ne upisuju u upisnik "Kim™" i "Km".

Clan 274

U upisnik "Iks" upisuju se predmeti lica osudenih na kaznu zatvora koja se sa
slobode pozivaju na izdrZavanje kazne ili koja se iz pritvora upucuju na izdrzavanje
kazne.

U upisnik iz stava 1 ovog ¢lana upisuju se i molbe osudenih lica i maloljetnika za
uslovni otpust.

U upisnik "lks" osnovni sudovi upisuju predmete izvrsavanja kazne rada u javnom
interesu izrecene punoljetnim licima.

Clan 275

U upisnik "Kvo" upisuju se predmeti u kojima povodom kontrole optuznice
odlucuje vijece.



U upisnik "Kv" upisuju se svi ostali predmeti u kojima rjesava vijece van glavnog
pretresa ukoliko se ne upisuju u upisnik "Kz", "Kp" ili "Kvo".

U upisnik "Kvso" upisuju se predmeti organizovanog kriminala, korupcije,
terorizma i ratnih zlo¢ina u kojima povodom kontrole optuznice odlucuje vijece.

U upisnik "Kvs" upisuju se svi ostali predmeti organizovanog kriminala, korupcije,
terorizma 1 ratnih zlo¢ina u kojima rjesava vije¢e van glavnog pretresa, ukoliko se ne
upisuju u upisnik "Kzs" ili "Kvso".

Clan 276

U upisnik "KZz" upisuju se krivicni predmeti u kojima se po Zzalbi rjeSava u
drugostepenom postupku.

U upisnik "Kz-S™ upisuju se predmeti organizovanog kriminala, korupcije,
terorizma i ratnih zloc¢ina u kojima se po zalbi rjeSava u drugostepenom postupku.

Clan 276a

U upisnik "Kvz" upisuju se krivicni predmeti u kojima se rjeSava po zalbi na
rjeSenja vijeca iz ¢lana 24 stav 7 Zakonika o krivicnom postupku.

U upisnik "Kvsz" upisuju se krivi¢ni predmeti organizovanog kriminala, korupcije,
terorizma 1 ratnih zlo¢ina u kojima se rjeSava po zalbi na rjeSenje vijeca iz ¢lana 24

stav 7 Zakonika 0 krivicnom postupku.
Clan 277
U upisnik "Kz-1" i "Kzm-I" upisuju se trec¢estepeni krivi¢ni predmeti.
Clan 278

U upisnik "Kzm" upisuju se kriviéni predmeti maloljetnika u kojima se po zalbi
rjeSava u drugostepenom postupku.

Clan 279

U upisnik "Kp" upisuju se molbe za pomilovanje osudenih lica.
Clan 280

U upisnik "Kzu" upisuju se zahtjevi za vanredno ublazavanje kazne.
Clan 281

U upisnik "Kzz" upisuju se zahtjevi za zastitu zakonitosti u krivicnom postupku.



Clan 282
U upisnik "Uz" upisuju se predmeti vra¢eni na ponovni postupak po ustavnoj zalbi.
Clan 283

U upisnik "Ku™ upisuju se zahtjevi stranaka za izdavanje uvjerenja o tome da li se
ili ne protiv njih vodi kriviéni postupak.

3.2. Upisnici u gradanskim predmetima
Clan 284
U upisnik "P" upisuju se tuzbe u gradanskim predmetima.
U upisnik iz stava 1 ovog ¢lana privredni sudovi upisuju tuzbe u privrednim,
odnosno pomorskim sporovima.
Clan 285
U upisnik "Mal" upisuju se predmeti male vrijednosti.

Clan 286

Upisnik "GZ" vode sudovi koji rjesavaju u drugom stepenu protiv odluka donijetih
u parni¢nim, ostavinskim, vanparni¢nim i izvrSnim predmetima.

Clan 287
U upisnik "Rev" upisuju se predmeti u kojima po reviziji odlu¢uje Vrhovni sud.
Clan 288
U upisnik "Gzz" upisuju se zahtjevi za zastitu zakonitosti u parni¢cnom postupku.
Clan 289
U upisnik "I" upisuju se predmeti izvrSenja kod osnovnih i privrednih sudova na
osnovu izvrSne isprave 1 predmeti po predlozima za obezbjedenje potrazivanja prije
pokretanja parnice.

Clan 289a

U upisnik "Iv" upisuju se kod osnovnih i privrednih sudova predmeti izvrSenja na
osnovu vjerodostojne isprave.

Clan 289b



U upsinik "Ip" upisuju se kod osnovnih i privrednih sudova predmeti po prigovoru
na rjeSenja donijeta u skladu sa Zakonom o izvrSenju 1 obezbjedenju.

Clan 290
U upisnik "O™ upisuju se pismena ostavinskog postupka.
Clan 291

Upisnik "Rs" vode osnovni i privredni sudovi.

U upisnik "Rs™ osnovni sudovi upisuju slozene vanparni¢ne predmete (uredenje
porodi¢nih odnosa izmedu roditelja i djece, proglasenje nestalog lica za umrlo i
dokazivanje smrti, oduzimanje i vra¢anje poslovne sposobnosti, odredivanje naknade
za eksproprisanu imovinu, smjestaj i lije¢enje u psihijatrijskoj odnosno zdravstvenoj
ustanovi, uredenje upravljanja i koriS¢enja zajednicke stvari, dioba zajednicke stvari
ili imovine i uredenje meda).

Privredni sudovi u upisnik "Rs" upisuju slozene vanparni¢ne predmete u kojima se
odrzava rociste (poravnanje, priznanje stranih sudskih odluka, obezbjedenje dokaza i

dr.).
Clan 292
U upisnik "R" upisuju se svi predmeti koji se ne upisuju u druge upisnike.
Clan 293

U upisnik za upise brodova "R" (Ub) upisuju se predmeti koji se odnose na brodove
i plovidbu na moru i unutrasnjim vodama, kao i sporove na koje se primjenjuje
plovidbeno pravo, osim sporova o prevozu putnika.

U upisnik za upise vazduhoplova "R™ (Uv) upisuju se predmeti koji se odnose na
vazduhoplove i u kojima se primjenjuje vazduhoplovno pravo, osim sporova o
prevozu putnika.

Clan 294

Ako osnovni 1 privredni sudovi imaju veéi obim poslova u vezi sa pruZanjem
pravne pomo¢i, vode upisnik "Pom".

Clan 295

U upisnik "Os" upisuju se predmeti zadrzavanja lica u zdravstvenoj ustanovi.
Osnovni sud na ¢ijem podrucju postoji zdravstvena ustanova za psihijatrijsko

lijecenje i1 Cuvanje vodi Upisnik za predmete zadrzavanja lica u zdravstvenoj ustanovi
lloslll



3.3. Upisnici u predmetima upravno-sudske zastite
Clan 296

U upisnik "U" upisuju se predmeti upravnih sporova, a u upisnik "Ur" razni upravni
predmeti.

Clan 297
Upisnike "Upv" i "Upz" vodi Upravni sud.
U upisnik "Upv" upisuju se zahtjevi za ponavljanje prekr$ajnog postupka.
U upisnik "Upz" upisuju se zahtjevi za zaStitu zakonitosti u prekr§ajnom postupku.

Upisnik "Uvp" vodi Vrhovni sud i u njemu se upisuju zahtjevi za vanredno
preispitivanje sudske odluke u upravnom sporu.

3.4. Upisnici u predmetima medunarodne pravne pomoci
Clan 298

U upisnik "Pom-I" upisuju se zamolnice stranih sudova i drugih organa za
dostavljanje pismena u inostranstvu i pruzanje druge pravne pomoci.

Clan 299
U upisnik "Ov-i" upisuju se ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u inostranstvu.
Clan 300

U upisnik "Ovx" upisuju se ovjerene isprave u smislu Konvencije o ukidanju
potrebe legalizacije stranih javnih isprava.

3.5. Upisnici u ostalim predmetima
Clan 301
Upisnik "Ov" vode osnovni sudovi za ovjeru potpisa, rukopisa, prepisa i isprava.
Clan 302
U upisnik "Ov I" upisuju se ovjere van suda.
Clan 303

U upisnik "Su™ upisuju se pismena koja se odnose na poslove sudske uprave.

Pismena koja se odnose na stvari koje su po svojoj prirodi iste ili srodne vrste
upisuju se po grupama, odnosno podgrupama na pocetku upisnika, a sva ostala
pismena, koja se ne mogu uvrstiti u pojedine od tih grupa, upisuju se po redu prijema
pod daljim rednim brojevima, iza brojeva koji su zauzeti za pojedine podgrupe.



Pojedini poslovi sudske uprave rasporeduju se u grupe odnosno, podgrupe. Sudovi
mogu, po potrebi, prilikom osnivanja upisnika odrediti i druge grupe odnosno
podgrupe.

Prilikom osnivanja upisnika za svaku grupu odreduje se vise rednih brojeva, s tim
da svaka podgrupa nosi poseban redni broj.

Za svaku podgrupu na pocetku godine osniva se poseban omot i1 upisuje u upisnik
"Su" pod rednim brojem i nazivom podgrupe u koju se u toku godine ulazu sva
pismena koja tu spadaju. Prilikom ulaganja ta pismena dobijaju zajednicki redni broj
pod kojim se u upisnik "Su" vodi podgrupa, kao i podbroj koji odgovara rednom broju
popisa spisa, koji se vodi u svakom omotu. Ispred oznake pismena stavlja se jo$
oznaka grupe rimskim brojem (na primjer "1-5-Su 4/93", $to znaci da ovo pismeno
spada u prvu grupu, podgrupu pod brojem 5, a pod nazivom "Sudije-porotnici™ i da je
upisano u popisu spisa, te podgrupe pod brojem 4).

Omoti sa pismenima koja se odnose na poslove sudske uprave drze se u
prostorijama sudske uprave sredeni po grupama i podgrupama.

Clan 304

Pismena koja se odnose na poslove sudske uprave rasporeduju se u grupe i
podgrupe na sljedeéi nacin, i to:

- |. grupa: Organizacioni poslovi, opSta uputstva, raspisi, statistika i izvjestaji,

- I1. grupa: Finansijsko i materijalno poslovanje,

- 111, grupa: Kadrovski i personalni poslovi,

- IV. grupa: Prituzbe, kontrolni zahtjevi i izuzeca,

- V. grupa: Razno.

Pojedine grupe sadrze podgrupe, i to:

1) 1. grupa:

- uputstva i raspisi organizacione prirode,

- raspored poslova,

- sudski dani,

- pregledi i obilasci sudova,

- sudije - porotnici,

- radni i koordinacioni sastanci,

- stru¢no usavrSavanje sudija i sluzbenika,

- sistematizacija radnih mjesta,

- medunarodna pravna pomoc,

- materijalno pravo,

- procesno pravo,

- prethodni postupak,

- takse,

- sudska praksa,

- uputstva i raspisi koji se odnose na statistiku,

- redovni izvjestaji o radu,

- redovni statisticki izvjestaji,

- povremeni statisticki izvjestaji,

- izvjeStavanje medija o radu sudova;

2) Il. grupa:



- uputstva i raspisi,

- sluzbent listovi, knjige, Casopisi, kancelarijski materijal,

- grijanje i osvjetljenje,

- putni i selidbeni troskovi,

- troskovi ¢is¢enja, odrzavanja i osiguranja zgrade i inventara,
- postanski, telegrafski i telefonski troskovi,

- dopuna inventara,

- troskovi postupka,

- troskovi sudija - porotnika,

- poslovi ekonomata,

- ostalo finansijsko poslovanje,

- depoziti;

3) HI. grupa:

- izbor predsjednika i sudija,

- uputstva i raspisi,

- strucni ispiti namjestenika 1 sluzbenika,

- pripravnici i volonteri,

- godiS$nji odmor i odsustvovanja.

U I11. grupu poslova upisuju se i drugi poslovi iz oblasti sudske uprave.

Clan 305

U upisnik "Su-tajno” upisuju se predmeti koji imaju oznaku stepena tajnosti "strogo
tajno”, "tajno™ ili "povijerljivo™ i vodi ih predsjednik suda ili lice koje on odredi.
Pismena koja su primljena i od poSiljaoca oznacena odredenom oznakom stepena
tajnosti, zadrzavaju taj stepen tajnosti.

U upisnik "Su-int" upisuju se predmeti koji imaju oznaku stepena tajnosti "interno™.

Clan 306

U upisnik stru¢nog usavrSavanja "Su-Us" upisuje se redni broj, ime i prezime
polaznika stru¢nog usavrSavanja, zvanje polaznika (sudija, savjetnik, namjestenik),
vrsta usavrSavanja (seminar, radionica, kurs i dr.), ustanova ili organizator
usavrSavanja, tema ili sadrzaj usavrSavanja 1 trajanje usavrsavanja.

Clan 307

U upisnik za predmete po tuzbama za pravi¢no zadovoljenje "Tpz" koji se vodi u
Vrhovnom sudu upisuju se tuzbe za praviéno zadovoljenje.

Predmete povodom podnesenih zahtjeva za ubrzanje postupka (kontrolni zahtjev),
sudovi vode u upisniku "Su™ u grupi za kontrolne zahtjeve.

Clan 307a

U upisnik "Uz" upisuju se predmeti vraceni na ponovni postupak po ustavnoj zalbi 1
oznacavaju se tako $to se uz oznaku "UZ" dodaje i ranija oznaka tog predmeta (npr.
Uz-Rev; Uz-Kz; Uz-Ip i sl.).



3.6. Posebni upisnici za predmete iz oblasti privrednih sporova
Clan 308

U upisnik "St" upisuju se predlozi za pokretanje steajnog postupka.
U upisnik "L" upisuju se predlozi za pokretanje postupka likvidacije.

Clan 309

U upisnik "PZ" upisuju se predmeti po zalbama izjavljenim protiv presuda i drugih
odluka donijetih od strane privrednih sudova koje rjeSava Apelacioni sud.

Clan 310
U upisnik "Rev IP" upisuju se revizije u privrednim sporovima.
Clan 311

U upisnik "Pzz" upisuju se predmeti po zahtjevu za zastitu zakonitosti u privrednim
sporovima.

3.7. Imenici 1 druge pomoc¢ne knjige
Clan 312

Sudovi vode sljedece imenike, 1 to:

- knjigu uslovnih osuda "Kuo" (obrazac broj 53),

- knjigu oduzetih predmeta "Kdp" (obrazac broj 54),

- kontrolnik novcanih kazni, pausala, troSkova krivicnog postupka i oduzimanja
imovinske koristi (obrazac broj 55),

- kontrolnik lica u pritvoru (obrazac broj 56),

- spisak izvrSenja (obrazac broj 57),

- spisak isprava "Si" (obrazac broj 58),

- internu dostavnu knjigu "ldk™ (obrazac broj 59).

Clan 313

Sudovi vode pomo¢ne knjige, i to:

- dnevnik rada sudijskog pripravnika,

- karton sudije - porotnika,

- evidenciju pozvanih sudija - porotnika,

- spisak sudskih vjestaka,

- spisak poslatih predmeta koje treba vratiti i predmeta upucenih na posredovanje,
- dnevnik sluzbenih izlazaka,



- evidenciju troskova postupka od kojih je stranka bila oslobodena,
- popis izvrsenja,

- spisak popisa "karton",

- popis isprava "Pi",

- imenik A i B za popis isprava,

- kontrolnik lica privedenih sudiji za istragu,

- kontrolnik lica u pritvoru i u izvidaju i istrazi,

- kontrolnik lica u pritvoru po optuzenju,

- knjigu pozvanih lica na izdrzavanje kazne zatvora,

- imenik pozvanih lica na izdrzavanje kazne zatvora,

- evidenciju o nadzoru nad izvrSenjem kazne zatvora,

- kontrolnik izvrSenja vaspitnih mjera,

- knjigu sjednica vijeca i

- knjigu uru€enih odluka u sudu.

Sudovi vode i druge pomoéne knjige o ¢emu odluc¢uje predsjednik suda.

3.8. Vodenje imenika i pomo¢nih knjiga
Clan 314

Radi laksSeg i brzeg pronalazenja brojeva predmeta po upisnicima sudovi vode
imenike za upisnike (obrazac broj 60).

Imenici se vode kao knjige ili po sistemu kartoteke. Ako se upisnik vodi u
elektronskom obliku ne vodi se imenik.

Clan 315

Imenici koji se vode kao knjige podijeljeni su po slovima prema azbu¢nom redu sa
dovoljnim brojem tabaka za svako slovo.

Imenici se mogu voditi za viSe godina u jednoj knjizi. U tom slu¢aju na pocetku
godine stavlja se kod pojedinog slova godina crvenom olovkom.

Imenici za krivi¢ne upisnike vode se po imenu okrivljenog lica, parni¢ni po imenu
tuZzenog 1 tuzioca, predmeti izvrSenja po imenu duznika i povjerioca, predmeti
ostavine po imenu ostavioca, a ostali imenici po imenu predlagac¢a, odnosno lica na
koje se postupak odnosi. Za upisnik "Su" vodi se li¢ni i stvarni imenik.

Sudovi sa malim obimom poslova mogu za predmete iz upisnika "Kv" i "Kz", "Kp"
i "Kri", "Pi" i "P" voditi jedan imenik.

3.9. Knjiga uslovnih osuda
Clan 316
U knjigu uslovnih osuda upisuju se sve uslovne osude kad postanu pravosnazne.

Knjiga uslovnih osuda osniva se za viSe godina unaprijed, a vodi se po sistemu
kalendara po godinama i mjesecima prema isteku roka vremena provjeravanja.



Dvostruko uslovljene osude (naknada Stete i kazna zatvora) upisuju se tako Sto se
prvo upisuje rok do kog Stetu treba naknaditi, a poslije toga rok isteka vremena
provjeravanja.

Kad se uslovna osuda upisuje, stavlja se u odgovarajucu rubriku "Ku™" odnosno "O"
upisnika redni broj pod kojim je osuda upisana u knjigu uslovnih osuda.

Upis u knjigu uslovnih osuda oznacava se oznakom konacnog rjeSenja kad sud
donese odluku o brisanju ili opozivu osude.

3.10. Knjiga oduzetih predmeta
Clan 317

U knjigu oduzetih predmeta upisuju se predmeti koji su u toku krivicnog postupka
oduzeti i ¢uvaju se u sudu.

Namjestenik koji vodi knjigu oduzetih predmeta duzan je da svakog mjeseca
provjeri da li se stanje po knjizi slaze sa stvarnim stanjem oduzetih predmeta. Ako
ustanovi da se pojedini predmeti nalaze na cuvanju duze od Sest mjeseci, obavijestice
o tome sudiju i predsjednika suda radi donoSenja odgovarajuce odluke.

Kad je oduzeti predmet prodat, uniSten ili predat po odluci suda, u knjizi se redni
broj tog predmeta oznacava oznakom konacénog rjesSenja.

3.11. Kontrolnik nov€anih kazni, pausala, troskova krivicnog postupka 1
oduzimanja imovinske Kkoristi

Clan 318

U kontrolnik novc€anih kazni, pauSala, troSkova krivicnog postupka i oduzimanja
imovinske koristi upisuju se nov¢ane kazne, pausal i troskovi krivicnog postupka, kao
1 oduzeta imovinska korist po pravosnaznim sudskim odlukama.

Nakon $§to se izvrsi zaduzenje u kontrolniku iz stava 1 ovog ¢lana, ispod odluke
sudije kojom se nareduje zaduZenje, stavlja otisak Stambilja o tome da je zaduZenje
izvrseno.

Redni broj kontrolnika pod kojim je izvrSeno zaduzenje upisuje se u odgovarajucu
rubriku kriviénog upisnika za taj predmet.

Clan 319

Namjestenik koji vodi kontrolnik svakog mjeseca provjerava, uporedivanjem
kontrolnika sa dnevnikom nov€anih kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete
imovinske koristi, da li su zaduZeni iznosi naplaéeni. Ako ustanovi da pojedina
zaduzenja nijesu naplacena, ispitace razloge i o tome obavijestiti predsjednika suda
radi donosenja odgovarajuce odluke.

Clan 320

Predmet se u kontrolniku oznacava oznakom konacnog rjeSenja kad je zaduzenje
po odnosnom predmetu u cjelini naplaceno ili otpisano.



Kontrolnik se zakljucuje krajem svake godine tako S§to se na svakom tabaku
sumiraju zaduZenja, naplaceni, otpisani i nenaplaceni iznosi, a iza posljednjeg rednog
broja izvrSi rekapitulacija sa ukupnim zbirom pojedinih kolona i ukupnim
nenapla¢enim saldom. Rekapitulaciju potvrduje namjestenik koji vodi kontrolnik,
upravitelj sudske pisarnice i predsjednik suda.

Nenaplaceni iznosi prenose se u kontrolnik za narednu godinu sa svim upisima iz
pojedinih rubrika odnosno predmeta. U ranijem kontrolniku predmet se oznacava
oznakom konacnog rjeSenja, a u rubrici za primjedbe upisuje se novi redni broj.

Clan 321

U kontrolnik nov¢anih kazni, pausala, troskova krivicnog postupka i oduzimanja
imovinske koristi upisuju se iznosi neplacenih taksi i troskova koji su isplaceni iz
predracunskih sredstava suda, kao i potrebni podaci po pravosnaznosti rjeSenja kojim
je stranci naredeno da plati troskove isplac¢ene iz predracunskih sredstava suda. Taksu
i unaprijed isplacene troskove iz predracunskih sredstava sud naplacuje po sluzbenoj
duznosti od stranke koja je duzna da ih naknadi.

3.12. Kontrolnik lica u pritvoru

Clan 322

U kontrolnik lica u pritvoru upisuju se lica u pritvoru.
Kontrolnik iz stava 1 ovog ¢lana posebno se vodi za lica u istrazi, a posebno za ona
koja su optuzena.

3.13. Spisak 1zvrSenja
Clan 323

U spisak izvrSenja upisuju se predmeti izvrSenja, a na osnovu tog spiska kontrolise
se rad u predmetima izvrSenja.

3.14. Spisak popisa
Clan 324

U spisak popisa upisuju se podaci o izvr§enom popisu pokretnih stvari.

Prije izvrSenja popisa sluzbeno lice ¢e provjeriti, radi eventualnog zaduZenja
predmeta i Sprovodenja jedinstvenog postupka, da li je ranije izvrSen popis stvari
duZznika.

Spisak popisa vodi se po sistemu kartoteke. [zvrSeni upis u spisak popisa unijece se
I U zapisnik o popisu.

Kad povjerilac odustane od zahtjeva ili kad se izvrSenje obustavi ili kad se izvrsi
naplata, predmet se u spisku oznacava oznakom konacnog rjeSenja.

3.15. Spisak isprava "Si"



Clan 325

U spisak isprava upisuju se testamenti i druge vazne isprave koje su predate sudu
radi ¢uvanja.

Isprave se predaju sudu posebnim podneskom ili usmeno na zapisnik. Ako su
isprave predate otvorene, stavice se u koverat i zapecatiti, a na podnesku, odnosno
zapisniku zabiljeziti broj pod kojim je taj podnesak upisan u spisku.

Na omot u kojem se nalazi isprava, stavlja se redni broj spiska, posljednja dva broja
godine u kojoj je isprava u spisku upisana i kratka sadrzina (na primjer "Si 10/10
testament Sajka Sajkovi¢a ucitelja iz Podgorice"). Isprava se cuva u sudu na
bezbjednom mjestu, odvojeno od drugih predmeta i spisa.

Isprave se vracaju strankama samo po odluci suda. Kad se testament proglasi,
pripaja se ostavinskim spisima.

3.16. Dostavne knjige

Clan 326

Sud vodi posebne dostavne knjige za postu, a posebne za druge nacine dostavljanja.

Pismena koja se dostavljaju postom uvode se u dostavnu knjigu, koja ima oblik i
sadrzinu u skladu sa propisima kojima se ureduje postanska djelatnost. U dostavnu
knjigu posebno se uvode povratnice, preporucene i obi¢ne posiljke.

Prije predaje pismena pruzaocu postanskih usluga sabira se vrijednost nalijepljenih
postanskih maraka i zbirna vrijednost upisuje iza zadnjeg upisa. Tacnost upisa
ovjerava namjestenik racunovodstva.

U dostavnu knjigu upisuju se pismena koja se dostavljaju u mjestu suda preko
namjestenika.

U dostavnu knjigu za sud upisuju se pismena koja se dostavljaju sudijama i
sluZbama u sudu.

GLAVA IV
ODREDBE ZA POJEDINE POSTUPKE

4.1. Postupanje u krivicnim predmetima
Clan 327

U kriviénim predmetima hitne prirode sudovi postupaju bez odlaganja, a narocito u
pritvorskim predmetima, predmetima u kojima je podnijeta molba za pomilovanje ili
zahtjev za vanredno ublazavanje kazne, predmetima izvrSenja kriviénih sankcija,
postupcima protiv stranih drzavljana, postupcima prema maloljetnicima i postupcima
za kriviéno djelo zapustanje i zlostavljanje maloljetnog lica, nasilje u porodici ili u
porodi¢noj zajednici i rodoskrvnjenje.

4.2. Sudije za istragu



Clan 328

Predsjednici viSih 1 osnovnih sudova odrzavaju povremene radne sastanke sa
sudijama za istragu i vije¢ima koja odlucuju u prvom stepenu van glavnog pretresa i
preduzimaju potrebne mjere za uredan 1 blagovremen rad u izvidaju 1 istrazi.

Ako predsjednik suda prilikom pregleda predmeta utvrdi neuredno i
neblagovremeno postupanje u predmetu, upozori¢e sudiju za istragu i preduzeti mjere
radi obezbjedenja urednog i hitnog postupka.

Clan 329

Kad sudija za istragu zbog veceg broja okrivljenih ili pritvorenih lica, obimnosti
predmeta, slozenosti veéeg broja radnji i mjera koje treba hitno izvrSiti ili zbog
zauzetosti u nekom drugom zapocetom predmetu nije u mogucnosti da izvrsi sve
potrebne radnje u propisanim rokovima, duzan je da o tome odmah obavijesti
predsjednika suda, koji ¢e odrediti jednog ili viSe sudija da izvrSe radnje i mjere u
istrazi.

Na nadin iz stava 1 ovog ¢lana naroc€ito se postupa u sluc¢ajevima kad je potrebno
odrzati rokove u vezi sa trajanjem, produzenjem ili ukidanjem pritvora.

4.3. Obavjestenje o postupku i donijetim odlukama
Clan 330

O odredivanju pritvora, kao i o svakoj pravosnaznoj presudi kojom je osudeno lice
koje je u radnom odnosu, sud ¢e odmah, drzeéi se strogo rokova odredenih posebnim
propisima, obavijestiti neposrednog starjeSinu ili poslodavca kod kojeg je to lice
zaposleno.

Na nacin iz stava 1 ovog Clana sud postupa i u slucaju kad je pravosnaznom
odlukom obustavljen kriviéni postupak protiv lica iz stava 1 ovog ¢lana ili su
pravosnaznom presudom ta lica oslobodena od optuzbe ili je optuzba odbijena, ali ne
zbog nenadleZnosti suda.

U slucajevima iz st. 1 1 2 ovog ¢lana, ako je u pitanju advokat sud ¢e obavijestiti
Advokatsku komoru, a za sudiju - porotnika nadleznog predsjednika suda.

Clan 331

O svakom odredivanju pritvora i pokretanju krivicnog postupka protiv osoblja
diplomatskih i konzularnih predstavniStava koji su strani drZavljani, sud ¢e odmah
obavijestiti ministarstvo nadlezno za vanjske poslove.

Clan 332

O svakoj pravosnazno izreCenoj mjeri bezbjednosti zabrana vrSenja poziva,
djelatnosti ili duZnosti sud ¢e obavijestiti nadleZznu profesionalnu organizaciju.

Sudovi ¢e redovno dostavljati organu nadleznom za vodenje kaznene evidencije
rjeSenja o rehabilitaciji 1 rjeSenja kojima se utvrduje brisanje osude.



Clan 333

Sudovi su duzni da obavjestavaju i druge organe, ustanove i organizacije, kad je u
skladu sa posebnim propisima predvideno obavjestavanje ili dostavljanje
pravosnaznih presuda.

4.4. Pritvor
Clan 334

U upisnik u kojem je upisan predmet po kojem je protiv nekog lica odreden pritvor,

ispred imena se upisuje rije¢ "pritvor" ili stavlja Stambilj sa istim tekstom, koji ¢e se
precrtati kosom crtom kad to lice bude pusteno na slobodu.

Clan 335

Predsjednik viseg suda ili sudija koga on odredi za obilazak pritvorenih lica unosi u
upisnik svoja zapazanja u vezi sa nadzorom koji vrsi nad pritvorenim licima.

Predsjednik viSeg suda ili sudija koga on odredi upoznaje sudiju koji postupa u
predmetu sa svojim zapazanjima, a po potrebi i upravu zatvora. Ako su uoceni
nedostaci ili nepravilnosti, predsjednik suda preduzima mjere da se ti nedostaci
otklone.

Clan 336

Kad se donese rjesenje o produzenju, odnosno o ukidanju pritvora, a ocigledno je
da se to rjeSenje nece blagovremeno dostaviti sudiji za istragu, o donijetom rjesenju
obavijesti¢e se sudija za istragu, radi obavjeStavanja uprave zatvora da okrivljenog
zadrZi, odnosno otpusti iz pritvora.

4.5. Izvrsenje krivi¢nih sankcija
Clan 337

Naredba za izvrSenje kazne zatvora upisuje se u Upisnik za predmete izvrSenja
krivi¢nih sankcija "Tks".

Clan 338

Predsjednik suda na kraju svakog mjeseca vr$i pregled Upisnika za predmete
izvrSenja krivi¢nih sankcija "Iks" i to konstatuje u koloni za primjedbe posljednjeg
rednog broja tog mjeseca.

Prilikom pregleda upisnika predsjednik suda provjerava naroc€ito da li su osudena
lica pozvana na izdrzavanje kazne zatvora, da li se neko od osudenih lica nalazi u
bjekstvu i sli¢no 1, zavisno od utvrdenog stanja, preduzima odgovaraju¢e mjere.

Clan 339



Predsjednik suda koji je dostavio presudu radi izvrsenja kazne i predsjednik suda
nadleznog za izvrSenje kazne zatvora, svakih Sest mjeseci sravnjuju podatke o
odlukama dostavljenim na izvrSenje sa podacima iz upisnika za predmete izvrSenja
krivi¢nih sankcija "Iks".

4.6. Naplata novCane kazne, troSkova krivi¢nog postupka i oduzete imovinske
koristi

Clan 340

Pravosnazne odluke kojima je odredeno placanje novCane kazne, troskova
krivicnog postupka ili oduzimanje imovinske koristi, upisuju se u kontovnik nov€anih
kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete imovinske koristi (obrazac broj
61 Fm 1) i u dnevnik novCanih kazni troSkova krivicnog postupka i oduzete
imovinske koristi (obrazac broj 61 Fm 2), posebno za svako lice.

Clan 341

Nakon $to je u kontovnik novc¢anih kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete
imovinske koristi upisano zaduzenje i1 rok do kojeg treba izvrsiti uplatu, ispod odluke
sudije u spisu kojom se nareduje zaduZenje i na omotu spisa biljezi se broj kontovnika
u kojem je to zaduzenje upisano u odgovarajucu rubriku krivicnog upisnika.

Clan 342

Nakon upisivanja potrebnih podataka u kontovnik nov€anih kazni, troSkova
kriviénog postupka i oduzete imovinske koristi poziva se obveznik da plati nov€anu
kaznu, troSkove krivicnog postupka i oduzetu imovinsku korist (obrazac broj
61 Fm 3), u roku odredenom odlukom kojom je odredeno plac¢anje. Uz poziv se
prilaze uplatnica.

Poziv sadrzi upozorenje da se o izvrSenoj uplati sudu odmah dostavi dokaz da je
uplata izvrsSena.

Clan 343

O svakoj uplati obavjeStava se sudska pisarnica popunjavanjem obavjeStenja o
naplati nov€ane kazne, troSkova krivicnog postupka i oduzete imovinske koristi
(obrazac broj 61 Fm 4) koje se ulaze u sudski spis.

Clan 344

Iznos nov€anih kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete imovinske koristi
uplacuje se u korist budzeta Crne Gore.

Clan 345



Namjestenik koji vodi dnevnik novéanih kazni, troskova krivicnog postupka i
oduzete imovinske koristi duzan je da provjerava naplatu i preduzima radnje da se
potrazivanje iz dnevnika i kontovnika naplati §to prije, a narocito prije isteka roka
zastarjelosti.

Na kraju svakog mjeseca namjesStenik koji vodi dnevnik duzan je da pregleda sve
otvorene stavke i dostavljanjem obavjesStenja o proteku roka naplate (obrazac broj
61 Fm 5) obavijesti nadleznog sudiju da je rok za naplatu protekao. Postupak
izvrSenja radi naplate utvrdenog iznosa pokrece se nakon prijema obavjestenja.

Ako je sud koji je donio odluku trazio izvrSenje nov¢ane kazne, troskova krivi¢nog
postupka 1 oduzete imovinske koristi od drugog suda, sud nadlezan za izvrSenje ¢e
obavijestiti sud koji je trazio naplatu o pokretanju postupka izvrSenja i navesti oznaku
svog spisa.

Clan 346

Ako je od dostavljanja obavjestenja za izvrSenje protekao rok odreden u presudi,
namjestenik koji vodi dnevnik nov€anih kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete
imovinske koristi duzan je da zatrazi od suda nadleznog za izvrSenje, obavjestenje o
razlozima zbog kojih izvrSenje nije sprovedeno u odredenom roku na obrascu: zahtjev
za obavjeStenje o toku izvrSenja novCane kazne, troSkova krivicnog postupka i
oduzete imovinske koristi (obrazac broj 61 Fm 6). O utvrdenom stanju obavjeStava se
I predsjednik suda.

Clan 347

Ako osudeni ne plati nov€anu kaznu u odredenom roku, troSkove krivicnog
postupka i1 oduzetu imovinsku korist, predmet se dostavlja sudiji radi donoSenja
odluke (zamjena nov¢ane kazne kaznom zatvora, donoSenje rjeSenja o oslobadanju od
naknade troskova krivi¢nog postupka 1 dr.).

Nakon pravosnaznosti rjeSenja o zamjeni novéane kazne kaznom zatvora, rjesenja o
oslobadanju od naknade troSkova krivicnog postupka i kad se utvrdi da je izvrSenje
novC€ane kazne ili naplate troSkova krivicnog postupka i naplate oduzete imovinske
koristi zastarjelo, u odgovaraju¢em kontovniku i dnevniku nov¢anih kazni otpisuje se
zaduzenje knjigovodstvenim crvenim stornom 1 upisuje broj i datum rjeSenja po
kojem je storniranje izvrSeno.

Predsjednik suda nareduje da se otpiSu 1 zaduzenja kod kojih je postala neisplativa
prinudna naplata, osim zaduZenja nov¢anih kazni.

U slucaju da se, nakon donoSenja rjeSenja iz stava 2 ovog Clana, nov¢ana kazna,
troskovi krivicnog postupka i oduzeta imovinska korist naplati, unosi se ponovno
zaduzenje u istom kontovniku.

Na nacin iz stava 3 ovog ¢lana postupa se i sa nov€anim kaznama izrecenim i
napla¢enim zbog nepostovanja suda.

4.7. Oduzimanje 1 Cuvanje predmeta

Clan 348



Predmeti oduzeti u krivicnom postupku ili pronadeni kod okrivljenog za koje se ne
zna Ciji su, kao i jemstva upisuju se U Knjigu oduzetih predmeta.

Ako oduzeti novac, vrijednosni papiri i dragocjenosti treba da posluze kao dokaz u
postupku, cuvaju se u blagajni u kasi. Ako nemaju ovu svrhu ili je njima dato jemstvo
dostavljaju se na uvanje u sudski depozit.

Drugi predmeti predaju se na Cuvanje namjeSteniku koji je odreden za njihovo
cuvanje u skladu sa ovim poslovnikom.

Ako se radi o finansijskim iskazima i izvjestajima koji mogu posluziti kao dokaz, ti
iskazi i izvjestaji e se srediti po stranicama odnosno rednim brojevima, staviti u omot
1 Cuvati na nacin iz st. 2 1 3 ovog Clana.

Clan 349

Prilikom prijema optuznice, sudija ¢e naloziti da se provjeri da li su predmeti
oduzeti i predati sudu. Ako se ti predmeti ne nalaze kod suda, naredice se da se
predaju, odnosno oduzmu od lica kod kojih se nalaze.

Oduzeti predmeti zavisno od njihove veli¢ine i svojstava cuvaju se do konacne
odluke u sudskom depozitu, u skladu sa ovim poslovnikom.

Lako kvarljive stvari sud ¢e po potrebi prodati, a novac poloZiti na uvanje u sudski
depozit.

4.8. Postupanje po molbama za pomilovanje
Clan 350

Po molbama za pomilovanje sud postupa hitno.

Ako molba za pomilovanje bude usvojena, izvornik odluke ulaze se u predmet "K",
a ovjereni prepis zadrzava se u predmetu "Kp".

Ako molba za pomilovanje bude odbijena, u predmetu "K" konstatuje se da je
molba odbijena, a u predmetu "Kp" ostaje izvornik odluke.

4.9. Postupanje u predmetima izvrSenja
Clan 351

Sud koji je donio rjeSenje o izvrSenju, a izvrSenje treba da sprovede drugi sud,
dostavlja sudu nadleznom za izvrSenje dovoljan broj primjeraka rjeSenja o izvrSenju
sa odgovarajuc¢im prilozima za sud i stranke.

Primjerak predloga sa izvornikom rjeSenja o izvrSenju zadrzava se u predmetu u
kojem je odluceno o izvrSenju.

Clan 352

Svaki predlog za izvrSenje upisuje se u upisnik kao novi predmet, bez obzira
koliko je sredstava izvrSenja predlozeno, odnosno dozvoljeno.



Ako isti povjerilac na osnovu iste izvrSne isprave protiv istog duznika sa vise
posebnih predloga zatrazi viSe novih sredstava izvrSenja, ti predlozi upisuju se u
upisnik "1" kao samostalni predmeti.

Clan 353

Ako isti povjerilac na osnovu iste izvrSne isprave zatrazi novim predlogom
proSirenje izvrSenja upotrebom istog sredstva izvrSenja ili vise istovjetnih sredstava
izvrSenja, koji nijesu bili obuhvaceni ranijim predlogom ili ve¢ donijetim rjeSenjem o
izvrSenju, taj novi predlog ne upisuje se posebno u upisnik "I" ve¢ se ulaze u postojeci
predmet i upisuje u popis spisa pod narednim brojem.

Clan 354
Sud sprovodi neposredno izvrSne radnje iz nadleZznosti suda.
Clan 355

Sud sprovodi bez odlaganja izvrSenja, po pravilu, onim redom kojim su predmeti
izvrSenja primljeni u rad.
Predmeti po kojima treba sprovesti izvrSenje upisuju se u spisak izvrSenja.

4.10. Predmeti stecaja 1 likvidacije

Clan 356

Po prijemu predloga za pokretanje steCajnog postupka ili postupka likvidacije,
upisnicar provjerava uvidom u imenik stecaja i likvidacija da li se u odnosu na tog
duznika vodio ili se jo§ vodi postupak stecaja ili likvidacije 1 to potvrduje na predlogu
stavljanjem zabiljeske "imenik pregledan".

Ako se ustanovi da je postupak voden ili da je u toku, o tome se sainjava
zabiljeska na pismenu i potpisuje od strane upisnicara.

Naknadne podneske koji se odnose na predmet u toku, upisniar dostavlja sudiji
koji vodi postupak stecaja ili likvidacije.

Clan 357

Sudija koji vodi postupak stecaja ili likvidacije, po potrebi odreduje da se popis
povjerilaca vodi posebno 1 da se prijavljena potrazivanja ulazu u odvojeni omot. Na
tom odvojenom omotu, vodiée se poseban popis potraZzivanja.

Popis povjerilaca sadrzi podatke o: rednom broju, datumu, lichom imenu
povjerioca, prijavljenim potrazivanjima i osporenim potraZivanjima.

Ako sudija koji vodi postupak stecaja ili likvidacije odlu¢i da se neka druga
pismena posebno popisu, odreduje koji ¢e se podaci u taj popis unijeti.

Osnovni broj upisnika "St", odnosno "L" ostaje nepromijenjen sve do okoncanja
postupka, bez obzira na vrijeme trajanja postupka stecaja ili likvidacije.



CETVRTI DIO
GLAVA |

FINANSIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANJE

Clan 358

Finansijsko 1 materijalno poslovanje sa strankama i drugim fizickim i pravnim
licima u odnosu na prijem novca 1 drugih vrijednosti radi upotrebe u odredene svrhe u
postupku, odnosno prijem novca i drugih vrijednosti kojima se u postupku utvrduje
korisnik, kao 1 naplata novCane kazne, troSkova krivicnog postupka, oduzete
imovinske koristi i jemstva vrsi se u skladu sa zakonom.

Clan 359

Za finansijsko i materijalno poslovanje u sudu odgovorni su predsjednik suda kao
nalogodavac, sudija u predmetu u kojem postupa kao naredbodavac i namjestenici
zaduZeni za vrSenje finansijskih i materijalnih poslova kao racunopolagaci.

Clan 360

Prilikom zaduzivanja i razduzivanja racunopolagaca sa finansijsko materijalnim
poslovanjem i u slu¢aju njegove zamjene obavezno se vrsi primopredaja, o cemu se
sacinjava odgovarajuci zapisnik.

Clan 361

Finansijsko 1 materijalno poslovanje u odredenom predmetu vr$i se na osnovu
naredbe sudije.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednosti upisuju se u propisane
evidencije u skladu sa ovim poslovnikom.

U predmet se unosi zabiljeSka o izvrSenom polaganju ili primanju sa naznacenjem
rednog broja dnevnika pod kojim je knjiZzenje sprovedeno.

Clan 362

Novac i vrijednosti primaju se i izdaju na osnovu priznanica, potvrda ili zapisnika
koji se cCuvaju kao finansijski dokumenti, odnosno uz potpis primaoca u
odgovarajucoj rubrici poslovnih knjiga i evidencija.

Clan 363

Sud, po pravilu, ne prima uplatu u novcu neposredno, ve¢ upucuje stranke i1 druga
lica da uplatu izvrSe na odgovarajuci racun suda, odnosno drugog organa. U tom
slucaju stranci ¢e se predati uredno ispunjena uplatnica koja sadrzi svrhu uplate i



oznaku predmeta u kojem se uplata vrSi i1 zatraziti da se sudu dostavi dokaz o
izvrSenoj uplati.

Izuzetno, u narocito opravdanim slucajevima ili kad to sudija naredi, sud ce
neposredno primiti novac, o ¢emu ¢e se stranci izdati potvrda o prijemu novca, a
kopija potvrde zadrzaée se kao rac¢unovodstveni dokument.

Ako se iz izjave stranke ne moze ustanoviti da li je polaganje ili uplata novca
potrebna, racunopolagac¢ ¢e odmah zatraziti uputstvo od nadleznog sudije.

GLAVA I
SUDSKI DEPOZIT

Clan 364

U sudski depozit primaju se novac i vrijednosti sa namjenom da se odmabh ili u
kracem roku upotrijebe za odredene svrhe u postupku (privremeni depozit) ili za koje
u postupku treba da se utvrdi korisnik (stalni depozit).

Novac i vrijednosti primljene u sudski depozit ¢uvaju se u blagajni suda, na
posebnom rac¢unu suda ili u sefu u banci.

Ako je predmet sudskog depozita takav da zbog posebnih svojstava i veli¢ine nije
pogodan za ¢uvanje u sudu ili u sefu, odredi¢e se da se taj predmet cuva kod
odgovarajuceg pravnog ili fizickog lica.

Clan 365

Sudski depozit ima svoj naziv u kojem se navodi ime polaga€a 1 pravna stvar na
koju se depozit odnosi.

Clan 366

Sredstvima sudskog depozita finansijski i materijalno posluje se na osnovu naredbe
sudije koji postupa u predmetu.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednosti upisuju se u propisane
evidencije (dnevnik i kontovnik).

Na omotu spisa predmeta stavlja se zabiljeska o izvrSenom polaganju i primanju, uz
navodene broja dnevnika.

IzvjeStaji o promjenama stanja sredstava depozita lijepe se na posebni karton
hronoloskim redom 1 ulazu u predmet.

2.1. Primanje novca

Clan 367

Novac se prima u sudski depozit na nacin §to polaga¢ vrsi uplatu u korist racuna
suda na kojem se vodi depozit.



Izuzetno, kad polozena sredstva treba odmah ili u kratkom roku upotrijebiti za
odredene svrhe, sud moze novac primiti i preko blagajne, ako se time ne krse pravila
o blagajni¢kom maksimumu.

Blagajnic¢ki maksimum odreduje predsjednik suda u skladu sa propisima kojima se
ureduje finansijsko poslovanje.

Novac primljen na racun sudskog depozita i neposredno na blagajni suda upisuje se
u dnevnik novcéanog depozita koji se ¢uva u blagajni suda ili na ra¢unu suda u banci
(obrazac broj 61 Fm 7).

Clan 368

Pod uplatom u gotovini podrazumijeva se i elektronsko plac¢anje sa rac¢una fizickog
ili pravnog lica.

Sa novcem primljenim putem posSte postupa se kao sa novcem primljenim na
blagajni suda.

2.2. Primanje dragocjenosti

Clan 369

Sud prima dragocjenosti neposredno ili preko poste. Primljene dragocjenosti se
popisuju i procjenjuju.

Popis dragocjenosti vr$i komisija koju odreduje predsjednik suda, a procjenu
dragocjenosti vrsi sudski vjestak.

Lice koje se stara o nenov€anom depozitu, po pravilu, ¢lan je komisije za popis
dragocjenosti.

Primljeni predmeti se tacno popisuju po broju komada, kakvo¢i, koli€ini, teZini,
obliku 1 drugim specificnim osobinama kako bi se iskljucila svaka moguénost
zamjene predmeta.

Ako 1z bilo kog razloga komisija ne moZe izvrSiti popis po elementima iz stava 4
ovog Clana, odredi¢e se sudski vjeStak koji ¢e utvrditi o kakvim se dragocjenostima
radi.

Zapisnik o popisu i procjeni sastavlja se u dva primjerka od kojih se original ulaze
u omot sa popisanim dragocjenostima, a kopija u odgovarajuci spis predmeta. Na
omotu se oznacava naziv depozita, oznaka predmeta i upozorenje da se primjerak
zapisnika nalazi u omotu.

Dragocjenosti se procjenjuju prema prometnoj vrijednosti na dan prijema u sudu.

Dragocjenosti koje se odnose na isti depozit stavljaju se u isti omot.

Troskove popisa i procjene dragocjenosti utvrduje sudija i odreduje ko ¢e ih
naknaditi.

2.3. Primanje vrijednosnih papira

Clan 370

Vrijednosni papiri primaju se na nacin §to se vr$i njihov popis uz navodenje
sljede¢ih podataka: drzava u kojoj je vrijednosni papir izdat, naziv izdavaoca



vrijednosnog papira, serija i broj vrijednosnog papira, iznos na koji talon glasi, kuponi
vezani za vrijednosni papir i datum kad treba isplatiti ili realizovati prvi kupon.

Ako je vrijednosni papir izdat u Crnoj Gori njegova vrijednost oznacava se u
nominalnom iznosu. U slucaju da vrijednosni papir nema sve kupone, tj. ako se
prilikom naplate kupona pored kamate isplacuje i dio glavnice, kao vrijednost
oznacice se smanjena vrijednost papira.

Ako se za vrijednosne papire izdate u inostranstvu ne moze odmah utvrditi njihova
nominalna vrijednost, kao vrijednost ¢e se privremeno oznaciti vrijednost od jednog
eura (evidencioni euro).

2.4. Primanje Stednih knjizica
Clan 371

Stedna knjizica popisuje se tako §to se navodi: naziv izdavaoca knjizice, ime
vlasnika 1 korisnika knjiZice, broj knjiZice, iznos salda na koji knjiZica glasi i posebni
znak, ukoliko postoji.

Vrijednost Stedne knjizice izdate u eurima naveSce se prema saldu koji knjizica
pokazuje u nominalnom iznosu.

Ako je Stedna knjizica izdata u stranoj valuti, navesce se njena vrijednost u eurima
na nacin $to ¢e se stanje salda preraCunati po kursnoj listi vazecoj za taj dan, a ako |
na taj nacin nije moguce odrediti vrijednost privremeno ¢e se kao vrijednost knjizenja
oznaciti vrijednost od jednog eura (evidencioni euro).

2.5. Primanje isprava
Clan 372
Isprave se popisuju tako $to se navode njihovo svojstvo, izdavalac, datum i mjesto

izdavanja i drugi podaci.
Isprave se upisuju po komadima, bez oznac¢avanja vrijednosti.

2.6. Primanje strane valute
Clan 373

Ako je predmet depozita strana valuta, u popisu se navodi naziv drzave u kojoj
primljena valuta vrijedi kao zakonsko sredstvo placanja, broj novc¢anica i njihova
nominalna vrijednost, naziv izdavaoca, serija, broj i drugi podaci.

Vrijednost primljene strane valute navodi se prema kursnoj listi na dan prijema.

Sredstva strane valute primljena na blagajni suda uplati¢e se na racun sudskog
depozita, ukoliko nadlezni sudija, u zavisnosti od potrebe izvodenja dokaza, ne odluci
drukdije.

2.7. Cuvanje novca

Clan 374



Novac koji je predat sudu ¢uva se na posebnom racunu suda u banci.

Samo izuzetno primljeni novac moze se Cuvati u blagajni suda ako ga treba odmah
isplatiti.

Ako neposredno primljeni novac ne moze biti isplacen u odredene svrhe u roku od
pet dana od dana prijema ili ako se ne moze Cuvati u blagajni suda zbog propisa o
blagajni¢kom maksimumu odmah ¢e se uplatiti na racun suda u banci.

2.8. Cuvanje strane valute

Clan 375

Novac u stranoj valuti ¢uva se na deviznom racunu suda u banci.
2.9. Cuvanje vrijednosti

Clan 376

Primljene vrijednosti (dragocjenosti, vrijednosni papiri, Stedne knjizice i isprave)
¢uvaju se u blagajni suda ili u sefu u banci.

U zaglavlju kontovnika nenovcanog depozita navodi se mjesto cuvanja vrijednosti
oznakom: "blagajna™ ili "sef".

Clan 377

Primljene vrijednosti stavljaju se u posebne omote na kojima se sa spoljne strane
stavlja oznaka predmeta, broj depozita pod kojim su vrijednosti primljene, pravna
stvar na koju se odnose, kraca specifikacija sadrZzaja omota, prezime, ime i adresa
polagaca.

Zajedno sa predmetima depozita u omot se stavlja zapisnik o popisu i procjeni.

Nakon zatvaranja omota, ¢lanovi komisije se potpisuju na omotu pored mjesta gdje
je stavljen pecat.

Clan 378

Primljene vrijednosti se upisuju u dnevnik negotovinskog depozita (obrazac broj
61 Fm 8).

2.10. Depoziti na ¢uvanju kod drugih lica
Clan 379

Prije nego Sto sud odredi da se depozit ¢uva kod lica iz ¢lana 364 stav 3 ovog
poslovnika, zatrazi¢e od predlagaca da poloZi odgovaraju¢i predujam za troskove
¢uvanja 1 rukovanja polozenim predmetima depozita.

Prije nego $to sud preda predmete depozita, izvr§i¢e popis i procjenu depozita i 0
tome saciniti zapisnik u dva primjerka, od kojih se jedan ulaze u odgovarajuci spis, a
drugi predaje cuvaru depozita zajedno sa predmetom depozita.



Prijem depozita iz st. 1 1 2 ovog ¢lana upisuje se u evidenciju depozita na ¢uvanju
kod drugih lica (obrazac broj 61 Fm 9).

2.11. Izdavanje novca
Clan 380

Novac koji se ¢uva u sudskom depozitu izdaje se samo na osnovu pisane naredbe
sudije i na nacin koji on odredi. Naredba o izdavanju novca iz sudskog depozita,
naro¢ito sadrzi: predmet izdavanja, prezime i ime, odnosno naziv korisnika kome se
predmet depozita izdaje i naziv i broj depozita.

Gotovina se korisniku isplacuje na blagajni suda, poStom ili preko banke. Novac
koji se nalazi na racunu suda u banci, po pravilu se isplacuje preko banke
odgovaraju¢im nalogom.

Novac namijenjen za odredene svrhe u postupku moze se podi¢i sa banke i
korisniku isplatiti na blagajni suda.

Kad je potrebno da se iz zapecaéenog omota izdaju pojedini predmeti, sud
rjeSenjem odreduje da se pribavi zapecafeni omot. Zapecaceni omot otvara se
komisijski, a izdvojeni predmeti predaju korisniku uz potvrdu koja se ulaze u
predmet, a u zapisniku o popisu i procjeni se sainjava ispravka koju komisija
potpisuje i nakon toga zatvara omot.

Ako korisnik predmeta koji se izdvaja nije prisutan, izdvojeni predmet ée se
privriemeno predati blagajni suda, S$to ¢e se upisati u odgovarajué¢i dnevnik i
kontovnik, a korisnik pozvati da depozit preuzme u odredenom roku.

2.12. 1zdavanje vrijednosti
Clan 381

Vrijednosti se izdaju neposredno korisniku ili preko poste, odnosno preko
zamoljenog suda.

Ako se vrijednosti izdaju neposredno korisniku, izdavanje se vrSi uz potpis na
prepisu naredbe sudije o izdavanju vrijednosti, koja se ¢uva kao knjigovodstveni
dokument.

Ako se vrijednost izdaje poStom ili preko zamoljenog suda, predsjednik suda
odreduje komisiju od tri clana, od kojih je jedan lice ovlaS¢eno za Cuvanje
nenovcanog depozita, koja pregleda posiljku, zatim je zatvara i predaje na otpremu.

2.13. Privremeno izdavanje novca i drugih vrijednosti
Clan 382
Privremeno izdavanje novca i vrijednosti radi upotrebe u sudskom postupku vrsi se
uz potvrdu (revers) koja se ulaze u odgovaraju¢i omot u blagajnu. Kad se privremeno

izdati predmet vrati u depozit, potvrda (revers) se poniStava.

Clan 383



Depozit se moze izdati korisniku samo na osnovu rjeSenja suda i na nacin kako je u
rjesenju odredeno.

Rjesenjem kojim se odobrava izdavanje depozita utvrduju se troskovi Cuvanja
depozita i ko je duzan da naknadi troSkove 1 odlucuje se o poloZenom predujmu.

Clan 384

Ako dode do promjene stvarne ili mjesne nadleznosti suda, iz kojih razloga depozit
treba dostaviti drugom sudu, o tome se donosi rjeSenje. Nakon toga sud dostavlja
depozit postom ili preko banke sudu odredenom rjesenjem.

Clan 385

Eventualne smetnje koje se odnose na izdavanje depozita ili na pojedine pravne
poslove u vezi sa njim (zabrana otudenja ili optereenja stvari, pravo plodouZzivanja,
ispunjavanje naloga po testamentu i dr.) ili na pojedine poslove rukovanja koji se
ponavljaju, upisuju se crvenom hemijskom olovkom u zaglavlju odgovarajuéeg
kontovnika.

2.14. Postupak sa zastarjelim sudskim depozitom

Clan 386

Rjesenjem kojim se daje nalog za izdavanje predmeta depozita korisniku odreduje
se rok u kojem depozit treba preuzeti i navode pravne posljedice koje nastupaju ako se
depozit ne preuzme u roku.

Ako korisnik ne preuzme depozit u odredenom roku 1 nastupi zastarjelost izdavanja
depozita, sud ¢e rjeSenjem utvrditi da je pravo na izdavanje depozita zastarjelo i da je
predmet depozita postao drzavna svojina.

Ako je predmet zastarjelog depozita dragocjenost, sud ¢e izvrsiti prodaju te
dragocjenosti u korist budZeta Crne Gore.

Clan 387

Odredbe ovog poslovnika kojima se ureduje sudski depozit primjenjuju se i na
polaganje jemstva u krivicnom postupku.

GLAVA I

POSLOVNE KNjIGE ZA FINANSIJSKO |
MATERIJALNO POSLOVAN|JE

Clan 388

Poslovne knjige za finansijsko i materijalno poslovanje sa strankama vode se po
sistemu dvojnog knjigovodstva u okviru kontnog plana propisanog za sudove.



Radi evidencije primanja i izdavanja gotovine, vrijednosnih i ostalih predmeta sud
vodi propisane dnevnike i odgovarajuce kontovnike, kao 1 potrebne pomoc¢ne knjige i
evidencije, na obrascima koji su propisani ovim poslovnikom i na drugim propisanim
obrascima.

Evidencija se vodi za racun svakog polozenog depozita posebno.

3.1. Dnevnici
Clan 389

Za primanje i izdavanje gotovine, vrijednosti i ostalih predmeta koji se odnose na
finansijsko 1 materijalno poslovanje sa strankama koriste se sljede¢i dnevnici:

1) dnevnik nov€anog depozita koji se ¢uva u blagajni suda ili na racun suda u
banci,

2) dnevnik negotovinskog depozita,

3) dnevnik novcanih kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete imovinske
koristi.

Dnevnici se vode na listovima koje ovjerava predsjednik suda, nakon Sto se
popune. Listovi dnevnika se odlazu u posebne korice po rednim brojevima stranica i
na kraju godine uvezuju se u knjige i odlazu zajedno sa ostalim knjigovodstvenim
dokumentima za tu godinu.

KnjiZenje se vrsi hronoloskim redom preko odgovarajuc¢ih kontovnika.

3.2. Kontovnici
Clan 390

Za evidenciju stanja na racunima sudskih depozita vode se uz pojedine dnevnike i
kontovnici propisani ovim poslovnikom.

Prije otvaranja novog racuna treba provjeriti da li u istoj pravnoj stvari ve¢ postoji
depozit i da li je za njega otvoren poseban rac¢un (kontovnik).

Svaki kontovnik mora ovjeriti predsjednik suda poslije prvog knjiZenja.

Clan 391

Uz svaki dnevnik vodi se kontovnik, i to:

1) kontovnik gotovinskih depozita koji se Cuvaju u blagajni suda ili na racunu suda
u banci (obrazac broj 61 Fm 10);

2) kontovnik negotovinskih depozita i

3) kontovnik novc€anih kazni, troSkova krivicnog postupka i oduzete imovinske
koristi.

Clan 392

Kontovnici pojedinih vrsta medusobno se razlikuju po boji gornjeg ruba
kontovnika, i to:



- kontovnici gotovinskih depozita koji se ¢uvaju u blagajni suda oznaceni su
crvenim rubom;

- kontovnici gotovinskih depozita koji se ¢uvaju na racunu suda u banci oznaceni
su plavim rubom;

- kontovnici negotovinskih depozita oznaceni su zutim rubom; i

- kontovnici nov€anih kazni, troskova krivicnog postupka i oduzete imovinske
koristi nemaju ruba u boji.

Kontovnici se ¢uvaju odvojeno po vrstama i slozeni su po rednim brojevima
odgovarajuce vrste u kartonskim kutijama sa potrebnim brojem pregrada.

Clan 393

Svaki kontovnik ima zaglavlje i kolone sa odgovarajué¢im natpisima.

U lijevom gornjem uglu zaglavlja, poslije prvog knjizenja, predsjednik suda
potvrduje svaki kontovnik svojim potpisom i stavljanjem pecata suda.

Na sredini zaglavlja upisuje se oznaka predmeta i naziv racuna, a ispod toga se
ostavlja prostor za zabiljeske.

U desnom gornjem uglu zaglavlja upisuje se broj konta, broj kontovnika i redni
broj stranica. U kontovniku gotovinskih depozita upisuje se 1 mjesto Cuvanja, a u
kontovniku nov¢anih kazni, troskova kriviénih postupka i oduzete imovinske koristi i
rok uplate.

Ako je jedan kontovnik koji se odnosi na odredeni racun popunjen, tom se
kontovniku dodaje drugi kao nastavak prvog. Dodati kontovnik zadrZava broj konta i
broj kontovnika, dok stranica dobija sljedec¢i redni broj.

Clan 394

Svaka knjigovodstvena promjena u poslovnim knjigama i evidencijama
finansijskog 1 materijalnog poslovanja sa strankama knjizi se samo na osnovu pisanog
dokumenta, u skladu sa propisima o finansijskom i materijalnom poslovanju.

Clan 395

Sva primanja i izdavanja gotovinskog depozita koji se C¢uvaju u blagajni suda
sprovode se preko blagajnickog izvjeStaja za gotovinu uplacenu po strankama
(obrazac broj 61 Fm 11), po redosljedu primanja i izdavanja, nakon ¢ega se na osnovu
izvornika blagajnickog izvjeStaja za gotovinu uplacenu po strankama, ta primanja i
izdavanja knjiZze u dnevnik gotovinskog depozita koji se ¢uva u blagajni suda preko
odgovarajuc¢ih kontovnika.

Primanja i izdavanja gotovinskih depozita koji se cuvaju na racunu suda u banci
upisuju se na osnovu izvjestaja banke. IzvjeStaje o uplatama i isplatama gotovinskih
depozita koji se ¢uvaju na racunu suda u banci cuva namjestenik koji vodi dnevnik
gotovinskih depozita, sredene po rednim brojevima izvoda u posebnom omotu.

Primanja i izdavanja negotovinskih depozita upisuju se na osnovu zapisnika o
primanju 1 naredbe sudije o izdavanju 1 knjize se kopirnom metodom u dnevnik
negotovinskih depozita preko odgovarajuc¢ih kontovnika.



3.3. Pomo¢ne knjige i evidencije
Clan 396

Uz dnevnike, kontovnike i evidencije za finansijsko i materijalno poslovanje sa
strankama sudovi vode sljedec¢e pomoc¢ne knjige i evidencije:

- blagajnicki izvjestaj za novcanu uplatu po strankama,

- evidenciju depozita na cuvanje kod drugih lica,

- imenik rac¢una (obrazac broj 61 Fm 12),

- evidenciju rokova za rukovanje sudskim depozitima (obrazac broj 61 Fm 13).

Clan 397

Uz dnevnike 1 kontovnike sudovi mogu, po potrebi, voditi imenik racuna po
azbu¢nom redosljedu nosilaca racuna.

Clan 398

O rokovima u kojima treba preduzeti pojedine radnje u vezi sa poslovanjem i
rukovanjem depozitima vodi se evidencija rokova za rukovanje sudskim depozitima,
po sistemu kalendara.

Rokovi se upisuju za mjesec dana unaprijed.

3.4. Zakljucivanje poslovnih knjiga i evidencija finansijskog i materijalnog
poslovanja

Clan 399

Ako je bilo uplata ili isplata, promet blagajne u blagajnickom izvjestaju za gotovinu
uplacenu po strankama svakodnevno se evidentira 1 zakljucuje. Ovaj blagajnicki
izvjestaj dostavlja se zajedno sa dokumentacijom finansijskom knjigovodstvu suda
radi daljeg knjiZenja u okviru kontnog plana.

Mjesecni zbirovi dugovnih 1 potraznih strana dnevnika gotovinskih depozita koji se
¢uvaju na blagajni suda ili na racunu suda u banci i dnevnik negotovinskih depozita
knjize se u finansijskom knjigovodstvu suda u okviru kontnog plana.

Clan 400

Ako prilikom prijema nekog iznosa ili stvari ne postoji odgovarajuca naredba
sudije, racunopolagac ¢e odmah traziti da se naredba izda, a ako ne postoji predmet,
osnovace se u tu svrhu novi predmet koji ¢e se upisati u upisnik "R" za razne
gradanske predmete.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednosti upisuju se u propisane
evidencije na nacin predviden ovim poslovnikom i uputstvima za pojedine evidencije.

U predmetu se unosi zabiljeSka o izvrSenom polaganju ili primanju sa
naznac¢avanjem rednog broja dnevnika pod kojim je knjizenje sprovedeno.



Clan 401

Novac i vrijednosti primaju se i izdaju na osnovu priznanica, potvrda ili zapisnika,
koji se cuvaju kao finansijski dokumenti, odnosno uz potpis primaoca u
odgovarajucoj rubrici poslovnih knjiga i evidencija.

Clan 402

Po zavrsetku poslovne godine sve poslovne knjige i evidencije za finansijsko i
materijalno poslovanje sa strankama zakljuCuju se u skladu sa zakonom, i to
odvojeno:

- za sudske depozite na obrascu pregled sudskih depozita (obrazac broj 61 Fm 14),

- za novC€ane kazne, troSkove krivi¢nog postupka i oduzete imovinske koristi na
obrascu: pregled izrecenih 1 naplacenih nov€anih kazni, troSkova krivicnog postupka i
oduzete imovinske Koristi (obrazac broj 61 Fm 15).

Clan 403
Poslovne knjige propisane ovim poslovnikom zakljucuje ra¢unopolagac.
Clan 404

Dnevnike, pomo¢ne knjige i evidencije, kao 1 pregled sudskih depozita 1 pregled
izreCenih 1 naplacenih novcanih kazni troSkova krivicnog postupka i oduzete
imovinske koristi, potpisuje predsjednik suda i racunopolagac.

Clan 405

Pregled sudskih depozita i pregled izreCenih 1 naplac¢enih nov€anih kazni, troskova
kriviénog postupka 1 oduzete imovinske koristi ¢ine poseban prilog zavrSnom racunu
suda.

PETI DIO
GLAVAI

ODREDBE O INFORMACIONIM TEHNOLOGIJAMA |
PRAVOSUDNOM INFORMACIONOM SISTEMU

Clan 406

Radi vrSenja poslova sudske uprave, kancelarijskog poslovanja i drugih poslova od
znacaja za unutrasnje poslovanje sudova, sudovi koriste elektronske informacione
tehnologije (u daljem tekstu: informacione tehnologije).

U sudovima se u radu koriste informacione tehnologije za obradu teksta, vodenje
evidencija, obradu i prikupljanje statistickih podataka za elektronsku razmjenu



podataka, racunovodstvene poslove, kao i za pracenje propisa, sudske i tuzilacke
prakse.

U radu sa informacionim tehnologijama shodno se primenjuju propisi kojima se
ureduju informacione tehnologije i odredbe ovog poslovnika.

Sa podacima koji se unose posredstvom informacionih tehnologija postupa se na
nacin propisan zakonom.

Clan 407

U sudovima se koriste informacione tehnologije koje omogucéavaju:

1) vodenje upisnika i pomo¢nih knjiga koji moraju sadrzati najmanje sve podatke
kao upisnici i pomoéne knjige,

2) evidenciju sudija, vije¢a, sudija-porotnika, sudskih vjestaka i dr.,

3) slucajnu dodjelu predmeta,

4) obradu teksta (izrada akata, naredbi, odluka i dr.),

5) vodenje evidencije sudske prakse i propisa,

6) spajanje i razdvajanje predmeta,

7) skeniranje i Cuvanje dokumenata u izvornom obliku,

8) kreiranje 1 Stampanje statistickih izvjestaja,

9) generisanje podataka u bilo kojem formatu i njihovo snimanje na nekom mediju
(diskovi, USB-fles disk, USB-hard disk i dr.),

10) pracenje kretanja predmeta i spisa u sudu i U odnosu sa drugim sudovima i
organima.

Clan 408

Sekretarijat Sudskog savjeta obezbjeduje i odrZava informacione tehnologije u
sudovima, prati 1 implementira nove tehnoloSke napretke, brine o sigurnosti podataka
1 sistema, obucava sudije, sluZzbenike 1 namjestenike suda i pruza stru¢nu pomo¢ u
koris¢enju Pravosudnog informacionog sistema.

Predsjednik suda odgovoran je za obezbjedivanje neophodnih kadrovskih i
organizacionih uslova za funkcionisanje informacionog sistema, za taan i aZuran
unos podataka i za sprovodenja mjera bezbjednosti i zastite podataka i informacionih
tehnologija neophodnih za koriS¢enje Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 409

Lica ovlas¢ena za pristup Pravosudnom informacionom sistemu su lica ovlas¢ena
za obavljanje odredenih radnji pomocu informacionog sistema (u daljem tekstu:
korisnici) kao Sto je unos podataka i upravljanje sudskim predmetima u okviru



dodijeljene uloge, ovlas¢enja i nadleznosti koje rasporedom poslova odredi
predsjednik suda.

Osim korisnika pravo pristupa Pravosudnom informacionom sistemu imaju i
sluzbena lica ovlas¢ena za uvid u podatke odredenog suda koja mogu biti zaposlena u
tom sudu, drugom sudu, Sekretarijatu Sudskog savjeta ili Ministarstvu. Ova lica
nijesu ovlas¢ena za unos i promjenu podataka o sudskim predmetima, ali imaju
ovlaséenja za uvid u podatke na osnovu dodijeljene uloge i ovlas¢enja u Pravosudnom
informacionom sistemu.

Osim korisnika o funkcionisanju Pravosudnog informacionog sistema staraju se i
strucnjaci 1 administratori informacionog sistema.

Strucnjaci informacionog sistema su lica zaduzena za razvoj i odrzavanje
Pravosudnog informacionog sistema, koja odredi i ovlasti Sekretarijat Sudskog
savjeta. Oni se odreduju za pojedina podrucja razvoja i odrzavanja informacionog
sistema (racunarska oprema, programsko rjeSenje, baza podataka, komunikacije,
Skolovanje 1 dr.), a njihova ovlaséenja odreduje djelokrug rada, obaveze i
odgovornosti.

Administratori informacionog sistema su lica zaduzena i ovlas¢ena za unoSenje
svih podataka o sudovima, korisnicima, njihovim ulogama i ostalih podataka
potrebnih za nesmetani rad i za davanje obavezuju¢ih uputstava o nacinu rada u
Pravosudnom informacionom sistemu.

Administrator informacionog sistema u Sekretarijatu Sudskog savjeta je lice
zaduzeno za dodjeljivanje 1 ukidanje korisnic¢kih naloga, uloga i ovlaS¢enja za pristup
Pravosudnom informacionom sistemu u sudovima.

Clan 410

Obrasci br. 1 do 61, sa uputstvima za njihovo vodenje, sastavni su dio ovog
poslovnika.

GLAVA Il
ZAVRSNE ODREDBE

Clan 411

Danom stupanja na snagu ovog poslovnika prestaje da vazi Sudski poslovnik
("Sluzbeni list RCG", broj 36/04 1 "Sluzbeni list CG", broj 62/09), osim odredaba ¢l.
347 do 3561 366 do 368 koje ¢e se primjenjivati do pocetka rada javnih izvrSitelja.

Clan 412

Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom
listu Crne Gore".



