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PRVI DIO

GLAVA |

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Sudskim poslovnikom (u daljem tekstu: Poslovnikpduju se organizacija i @& unutraSnjeg
poslovanja u sudovima u Crnoj Gori.

Odredbe ovog poslovnika primjenjuju se u postupkesta notara u ostavinskim postupcima, ako
pojedina pitanja nijesu drdle rijeSena posebnim propisima o radu notara.

Primjenom ovog poslovnika obezlijge se uredno i blagovremeno vr3enje poslova sudpkave,
administrativno-tehrtkih i drugih poslova zn@jnih za organizaciju i unutrasnje poslovanje sadov

Clan 2

UnutraSnje poslovanje, u smislu ovog poslovnikaytntata poslove sudske uprave i administrativno-
tehnitke poslove, kao i poslove koé&nja Pravosudnog informacionog sistema.

Pravosudni informacioni sistem je jedinstveni elekski informacioni sistem za upravljanje sudskim
predmetima koji se sastoji od standardne aplikac@inarske i komunikacione opreme i infrastrukture i
baze podataka u koju se uno&gyaju i prenose podaci iz upisnika u sudovima.

Unutrasnje poslovanje odvojeno je odisnja.

Clan 3

Unutrasnje poslovanje u sudovima organizuje se tdkosud svoju funkciju moze zakonito,
blagovremeno i efikasno ostvarivati i da se stramkamogudi da Sto prije i sa manje troSkova ostvare
prava koja im po zakonu pripadaju.

Clan 4

Ministarstvo nadlezno za poslove pravisuu daljem tekstu: Ministarstvo) daje opSta umatst
obavjestenja u pogledu primjene ovog poslovnika.

Predsjednik suda stara se o neposrednom sfead ovog poslovnika i odgovoran je za njegovu
primjenu. Predsjednik suda moze davati uputstvdjaimjenja o primjeni pojedinih odredaba ovog
poslovnika.

Sudije, sluzbenici i namjestenici suda u okvirdaleuga svojih poslova neposredno primjenjuju ovaj
poslovnik.

Clan5

Predsjednik suda, po potrebi, a najmanje jednomiSg obavjeStava Ministarstvo o0 stanju i
problemima u vezi primjene ovog poslovnika.



Clan 6

Izrazi koji se u ovom poslovniku koriste za $igza lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

GLAVAII

SUDSKA UPRAVA

2.1. Poslovi sudske uprave

Clan 7

Poslovima sudske uprave obezhjj se uslovi za pravilan i blagovremen rad i peaige suda.

Pod poslovima sudske uprave smatraju se posloviraénje organizacije odteni zakonom, ovim
poslovnikom i drugim aktima kojima se obezhjgi uslovi za redovno i efikasno vrSenje sudskstila

Za sudove koji imaju viSe od deset sudija, postamiske uprave vrSe se u kabinetu predsjednika suda.

Za vrSenje poslova sudske uprave u kabinetu preyigje suda odredé se, po potrebi, jedan ili viSe
sluzbenika i namjestenika kdje te poslove vrsiti po uputstvima predsjednika suda

2.2. OvlaZenja i duznosti predsjednika suda

Clan 8

Predsjednik suda je odgovoran za vrSenje posladskswprave.
VrSenje pojedinih poslova sudske uprave wime sudovima predsjednik suda moZze povjeriti
zamjeniku predsjednika suda, predsjednicima odjgljesudijama ili sluZbenicima suda.

Clan 9

U cilju urednog i blagovremenog vrSenja poslovaudus predsjednik suda nadzire rad sudskih
odjeljenja i sluzbi pregledom upisnika i poénth knjiga, rokovnika i réiSnika, stalnim upisivanjem
predmet&ije rjeSavanje duze traje, pribavljanjem izvjeSt&go i na drugi odgovarajunacin.

Predsjednik suda stara se o pravilnom odnosu suslildbenika i namjeStenika prema strankama,
drzavnim organima, pravnim licima i drugim orgamigama i o pravilnim odnosima izrde zaposlenih
u sudu.

O pojavama u sudu kojima se u znatnoj mjeri narj$ametuljudski odnosi u sudu, ometaju gemi
u ostvarivanju svojih prava, zloupotrebljava iliegorauje sluzbeni polozaj ili ovl@&nje ili na drugi
natin Steti ugledu suda, predsjednik suda duzan jgbdaijesti predsjednika neposredno viSeg suda.

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

Clan 10

Ako se pri razmatranju godiSnjeg izvjesStaja utwdije u sudu, odnosno u sudskim odjeljenjima, broj
nerijeSenih predmeta viSi od tromjéseg priliva, predsjednik suda donosi program rjesg tih
predmeta (u daljem tekstu: program) najkasnije Hgaéhuara naredne godine.

Programom se uvode mjere radi blagovremenog vr§mgkova u sudu, kao Sto su izmjene unutrasnje
organizacije suda, udenje prekovremenog rada, priviemena preraspodgelaog vremena, poslovni
sastanci i druge odgovaragimjere u skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.

Predsjednik suda moze, u okviru pripreme i spdevja programa, da predlozi wnanje sudija na
rad u drugi sud i donese izmjenu godiSnjeg rasEopadiova.

Predlog programa predsjednik suda dostavlja naaaamje sjednici sudija.



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

Predsjednik suda mjes® prati i nadzire sprovd@nje programa radi izmjena i dopuna programa,
odnosno obustavljanja njegovog daljeg spdarga.

Clan 11

Predsjednik suda usklaje rad sudskih odjeljenja i drugih organizaciofduinica u sudu. Kad
predsjednik suda @ou radu odjeljenja, vijéa, sudije pojedinca i sudije za istragu nejednad&typanje
ili postupanje protivho vazem propisima ili odstupanje od ustaljene sudskekgea iznij€e svoja
zapazanja radi zauzimanja jedinstvenog stava daisggma sudskih odjeljenja odnosno sudija.

Clan 12

Predsjednik suda je duzan da sam ili preko lica lamjredi, provjeri svaku prituzbu stranaka na rad
suda ili pojedinih sudija, sluZzbenika i namjeStenilPrije nego Sto, u najldem roku, odgovori na
prituzbu, predsjednik sa njom upoznaje lice dgjarad se odnosi, traZzi od njega usmeno ili pisano
izjaSnjenje, pregleda predmet i vrSi druge radejepmodne za utdtivanje osnovanosti prituzbe.

Provjera na nén iz stava 1 ovoglana vrsi se i po anonimnim prituzbama.

Sve usmene i pisane prituZbe upisuju se u "Su'hilpis

Clan 13

Predsjednik suda izvjeStava viSi sud o svim pitaajza koja ocijeni da su od ziaga za rad suda.

U stvarima sudske uprave predsjednici viSih sudanade rad niZih sudova i preduzimaju mjere za
sprovaienje ovog poslovnika i pravilno funkcionisanje stelsiprave u tim sudovima. Ovu duznost
ostvaruju obilaskom sudova, pribavljanjem izvjegtajdrzavanjem sastanaka sa sudijama, sluzbenicima
namjestenicima u sudu i pregledom poslovanja uistgasudske uprave.

Predsjednik Vrhovnog suda idge godisnji plan kontrole sudova od strane pratisjea viSih sudova
i dostavlja ga svim sudovima.

Clan 14

Predsjednik Vrhovnog suda i Apelacionog suda CrriseGu daljem tekstu: Apelacioni sud) i
predsjednici viSih sudova mogu organizovati sasta#predsjednicima i sudijama pojedinih sudova rad
razmatranja pitanja od z¥&ja za unaprenje organizacije rada suda i sudske uprave.

Clan 15

Radi uskldivanja rada i blagovremenog vrSenja poslova predgfesuda ili lice koje on odredi, po
potrebi, saziva radne sastanke svih sluzbenikamje®tenika suda ili sluzbenika i namjeStenika koji
obavljaju iste ili sléne poslove.

Clan 16

Predsjednik suda, po potrebi, saziva radne sastsal®udijama-porotnicima, sudskim vjeStacima i
sudskim tumé&ima radi razmatranja pitanja od 2aga za njihovo &e&e u radu suda.

Clan 17

Predsjednik suda moZe da sazove radne sastankgasanoa otkrivanja i gonjenja izvrSilaca kidwih
djela, drugim organima ili organizacijama i advoket, kad je to od interesa za vrSenje sudske vlasti



Clan 18

Sudije i sluzbenici imaju pravo i obavezu na &b usavrSavanje u skladu sa odredbama zakona
kojim se urduje edukacija u pravosudnim organima.

Radi ostvarivanja prava i obaveza iz stava 1 aflaga i razmjene misljenja o pitanjima koja su od
zajedntkog interesa, sudovi organizuju €astvuju na savjetovanjima i konsultativnim sastarecisa
predstavnicima drugih sudova ili drugih organa gamizacija o kojima predsjednik suda obavjeStava
sudije i sluzbenike.

Struno usavrSavanje sudija i sluzbenika moze se spitbvadtoku radnog vremena.

Predsjednik suda odteje sudije i sluzbenike kofie, zavisno od pravne oblasti na kojoj rade i keja j
na dnevnom redu ¢estvovati na savjetovanjima i sastancima iz stavadgjclana.

Program, metode i organizaciju osposobljavanja jaudiluzbenika i namjeStenika za kddgje
Pravosudnog informacionog sistema aidije Sudski savijet.

GLAVA 111

UNUTRASNjA ORGANIZACIJA

Clan 19

Unutrasnja organizacija se ufvje zavisno od vrste i obima poslova i potrebe dgri efikasnog
rada suda.

Aktom o unutraSnjoj organizaciji i sistematizacijiredsjednik suda utduje organizacione jedinice
suda i njihov djelokrug i sva pitanja sudske uprkem nijesu uréena ovim poslovnikom.

3.1. Sudska odjeljenja
Clan 20

Sudska odjeljenja se osnivaju za pojedinu praviasbb
Pojedino sudsko odjeljenje moze imati jedno ilevidjeca.

Clan 21

Sudskim odjeljenjem rukovodi predsjednik odjeljekgi je odreten godiSnjim rasporedom poslova.

Godisnjim rasporedom poslova oduge se i zamjenik predsjednika odjeljenja.

Predsjednik odjeljenja se stara o t&km i strénom radu u odjeljenju, kao i o racionalnoj i
ravnhomjernoj dodjeli predmeta u skladu sa pravilimdodjeljivanju predmeta i godiSnjim rasporedom
poslova.

U sudovima u kojima postoje uslovi zademje upisnika u elektronskom obliku, raspodjeladpreta
vrsi se korisenjem Pravosudnog informacionog sistema (matekegi algoritma) koji obezbjhije da
na kraju jednog ciklusa raspodjele sve sudije inpajdjednak broj predmeta u radu i da budu podjealnak
opter&eni. Trajanje jednog ciklusa raspodijele, koji nezmditi kr&i od jednog mjeseca, svaki sud
odreiuje u skladu sa godiSnjim prilivom predmeta, gojiliSmasporedom poslova i brojem sudija.

Clan 22

U sudovima se obezlgjaje pra&enje i prodavanje sudske prakse.
U sudovima se moze organizovati odjeljenje z&¢mge i prodavanje sudske prakse kojim rukovodi
predsjednik odjelienja odd¢en godisnjim rasporedom poslova.



Pratenje i prodavanje sudske prakse obuhvata t@oo pratenje sudske prakse prvostepenih i
drugostepenih sudova, pgemje n&elnih pravnih stavova i galnih pravnih misljenja, pripremanje nacrta
pravnih stavova za sjednice sudskih odjeljenjaamijbnje drugih poslova od ztwa za sudsku praksu.

3.2. Sudska pisarnica

Clan 23

Administrativho-tehniki poslovi obavljaju se u sudskoj pisarnici.

U sudovima sa \@m obimom poslova u okviru sudske pisarnice mogols@zovati odsjeci za rad na
predmetima pojedinih odjeljenja (odsjek za king, parnine, vanpariine, izvrSne i druge predmete),
kao i posebne organizacione jedinice kao Sto djerpna kancelarija, kancelarija za ovjeru, ekspigdic
poste i druge.

U viSim sudovima za predmete organizovanog krinainkbrupcije, terorizma i ratnih aima u okviru
sudske pisarnice organizuju se posebni odsjeci.

Clan 24

Radom sudske pisarnice rukovodi upravitelj sudskarpice, koji istovremeno moZe vrSiti i druge
poslove iz djelokruga rada sudske pisarnice.

Upravitelj sudske pisarnice stara se o blagovremeinarednom vrSenju administrativnih poslova.

Kad je sudska pisarnica podijeliena na viSe odsjekdom pojedinih odsjeka rukovodi Sef odsjeka
pod nadzorom upravitelja sudske pisarnice.

3.3. Posebne sluzbe

Clan 25

Sud moze imati kunovodstvenu sluzbu.

Ratunovodstvena sluzba moZe se organizovati i zastideva.

U sudovima sa manjim obimom finansijsko-materijgnmoslovanja predsjednik suda odlfee da
namjeStenik na radnom mjestucuaopolagéa, pored svoje redovne duznosti vrSi i administregi
poslove.

Clan 26
Sudovi mogu osnovati sluZzbu za informacioni sistem.
ViSe sudova ili organa korisnika Pravosudnog infacimnog sistema (sud i drZzavno tuZiladtvo) u
okviru iste zgrade ili opStine mogu imati zajetkui sluzbu za informacioni sistem.

Sluzba za informacioni sistem daje podrSku radwassthra se o elektronskoj opremi i pravilnom
kori&enju Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 27

Sluzba za besplatnu pravnu panabrazuje se u okviru osnovnog suda u skladu sanzak kojim se
ureduje besplatna pravna poto

3.4. Biblioteka

Clan 28

Svaki sud ima stitnu biblioteku.



Ako se u zgradi suda nalazi viSe sudova, za te\&udoozZe se organizovati zajetka strina
biblioteka.
Vrhovni sud ima Centralnu sudsku biblioteku.

Clan 29

Struinu bibliotekucine izdanja zakona i drugih propisa, knjigéasopisi, sluzbeni listovi, publikacije
sudske prakse i druge stne publikacije i njihova elektronska izdanja.

Predsjednik suda ili sudija koga on odredi stara sebavci knjiga i pretplati n&asopise i druge
publikacije i odrzavanju knjiznog fonda i elektréeshaze podataka o knjiznom fondu.

Clan 30

Struina biblioteka se, po pravilu, nalazi u posebnoptgji.

Struiknom bibliotekom upravlja bibliotekar, koji moze woslove upravljanja bibliotekom, vrSiti i
druge poslove.

U sudovima sa \@m obimom poslova, za upravljanje stnom bibliotekom moZe se odrediti
sluzbenik koji radi na poslovima evidencije sudpkakse.

U strienoj biblioteci se vodi evidencija o knjigamaasopisima, sluzbenim listovima i drugim
periodiénim publikacijama.

Clan 31

Novi brojevi sluzbenih listova dostavljaju se nadugdjeljenjima i sluzbama, a zatim predaju &traj
biblioteci nacuvanije.

Predsjednik suda organizuje da se vaZniji profisji, se odnose na rad sudova, dostave sudijama,
sluzbenicima i namjeStenicima ili unesu u elektkenigazu podataka.

Predsjednik sudée organizovati da se sudije, sluzbenici i namjaéian sudu, pisano ili usmeno,
upoznaju sa novim propisima i izmjenama i dopunpo®oj&ih propisa.

3.5. Godisnji raspored poslova

Clan 32

Godisnjim rasporedom poslova oduge se broj odjeljenja i vif@ i sudije koje iktine, predsjednici
odjeljenja i vijga i sudije kojice ih zamjenijivati, kao i sluzbenici kaje raditi u vijeu.

Osnov za utuivanje godiSnjeg rasporeda poslova je program sadi@a za godinu za koju se donosi.
Prilikom utvrdivanja godiSnjeg rasporeda poslova vodi seima o sposobnostima i sklonostima sudija i
sluzbenika za vrSenje pojedinih poslova, kao i@ rasporedom obezbijedi njihova puna zapostenos
i maksimalno kori&nje njihovih znanja i drugih sposobnosti.

Sudska vijéa u sastavu odjeljenja ozfevaju se brojevima.

Clan 33

Godisnjim rasporedom poslova utuje se djelokrug odjeljenja, pojedinih \igi sudija pojedinaca.

U toku jedne godine sudiji se dodjeljuju u rad pneti iste pravne oblasti. U slaju potrebe
(nedovoljna opterenost, nedovoljan broj sudija i dr.), odriglise da se sudiji dodijele u rad i predmeti
druge pravne oblasti.

Kad u sudu ima dovoljno predmeta jedne vrste @tee krivinih djela, istog pravnog osnova u
gradanskoj oblasti i dr.), predsjednik suda moze gqguiismasporedom poslova odrediti da pojedine
sudije, odnosno vija, rade iskljgivo po tim predmetima (kri¢hna djela ugroZavanja javnog sadiaja,
radni sporovi, razvodi braka, eksproprijacije, gyu vezi stéaja i dr.).



U sudovima sa malim obimom poslova i u sudovimaojinka zbog nedovoljnog broja sudija nije
mogute rasporediti poslove natia iz stava 1 ovoglana, vodi se rana da se istovremeni rad jednog
sudije po krivénim i parnénim predmetima svede na najmanju mjeru.

Godisnjim rasporedom poslova u sudovima koji keriBravosudni informacioni sistem odioge se
administrator Pravosudnog informacionog sistemadu gu daljem tekstu: administrator sistema).

Clan 34

Godisnjim rasporedom poslova vrSi se raspiwamnje savjetnika.

Savjetnicima se povjerava da samostalno ili podosrn sudije vrSe poslove u kojiméeke sudije
nije obavezno, a nakiio: pripremanje i obradu referata za sudiju iziiggs, izradu nacrta sudskih
odluka, radnje u sudskim postupcima u kojima ngephodno da ih vrSe sudije, evidenciju, objavljjean
i prowavanje sudske prakse, pripremanje pravnih stavasezinice sudija, odnosno sudskih odjeljenja i
dr.

Clan 35

Za vrSenje administrativno-telékih poslova sudske uprave i drugih poslova u sumkipm o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnijesta utvduje se potreban broj namjeStenikige se
raspordivanje vrsi godiSnjim rasporedom poslova.

Clan 36

Prilikom raspordivanja sluzbenika i namjeStenika néito se vodi rduna o ravnomjernoj podjeli
poslova u skladu sa potrebama vr3enja sudske fenkdim poslova, broj zaposlenih i dr.).

3.6. Obuka sudijskih pripravnika i volontera u sudu

Clan 37

Predsjednik suda u skladu sa programom obuke gikdipripravnika organizuje rad sudijskih
pripravnika i volontera, raspatgje ih na rad u pojedina odjeljenja i sluzbe i pzatha druge mjere za
njihovo osposobljavanje za praldn rad, pricemu vodi réuna da se tokom obuke upoznaju sa svim
poslovima u sudu.

Clan 38

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

3.7. Radno vrijeme i godiSnji odmor

Clan 39

Raspored radnog vremena za sve sudoveaiapreredsjednik Vrhovnog suda.

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

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

Zapdazeti pretres i réiSta, ¢ije bi odlaganje izazvalo nepotrebne troskove dugovl&enje postupka,
dovrsite se i nakon isteka radnog vremena.



Clan 40

U vrijeme kad sud ne radi vrSe se samo oni posiojine trpe odlaganje.

Predsjednik suda raspdrtge sudiju za istragu i sluzbenike i namjeSteniég &e biti u pripravnosti da
dodu u sud. O tom rasporedu obavjeStavaju se nadldZtavno tuzilaStvo i organ uprave nadlezan za
policijske poslove.

Predsjednik suda odteje pripravnost i drugih sudija, sluzbenika i nastpmika radi vrSenja poslova
koji ne trpe odlaganije.

Clan 41

Sudije, sluzbenici i namjestenici suda koriste §opliodmor, po pravilu, u julu i avgustu.

Raspored kori&nja godiSnjeg odmora predsjednilkéiagava tako da u sudu ostane dovoljan broj
sudija, sluzbenika i namjeStenika, kako bi se oljedio nesmetano ienje postupka u predmetima koji
su zakonom oddeni kao hitni (pritvorski predmeti; predmeti kiiwiog postupka prema maloljetnicima;
nasilie u porodici; radni sporovi; sporovi 0 zakkms izdrZavanju; smetanje drZavin&ivanje i
vaspitavanje djece; mjemii, ¢ekovni i zemljiSno-knjizni sporovi; privredni spasiokoji se vode u toku
stetaja; sporovi po predlozima za obeatgaje dokaza, predlozima za izdavanje, ogrmje ili ukidanje
priviemene mjere i dr.).

3.8. Sudska praksa
Clan 42

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova, judeu saZzetom obliku unose pravni stavovi usvojen
u odlukama suda u pojedinim predmetima i u odluk@nialjenim od viSeg suda koje su od Zag za
sudsku praksu.

Sudovi vode i poseban registar u koji se unosemnpratavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama
odjeljenja, savjetovanjima i radnim sastancimajsudi

Opésti i posebni registar pravnih stavova vode sejho za svaku pravnu oblast.

Clan 43

Odjeljenje sudske prakse Vrhovnog suda Crne Gowaljem tekstu: Vrhovni sud) prikuplja odluke
od zn&aja za sudsku praksu, vrSi njihovu metodolosku ifikasiju, analizira, azurira i€uva ih u
elektronskoj bazi podataka, u skladu sa poslovnikaiadu sudskih odjeljenja i OpSte sjednice Vrhayno
suda.

Odjeljenje sudske prakse Vrhovnog suda odrzavdrelesku bazu podataka koja sadrzi kratak sadrzaj
svih odluka Vrhovnog suda i kratak sadrzaj vazmtuka drugih sudova.

Poslovnikom o radu sudskih odjeljenja i OpsSte sigglivrhovnog suda utduje se n&in na koji se
izvodi iz evidencije sudske prakse daju na kange sudovima, drugim drzavnim organima i
zainteresovanim subjektima.

Na n&in iz stava 1 ovoglana postupaju odjeljenja sudske prakse drugihvaudo

Clan 44

Kad se poslovi pi@enja sudske prakse vrSe n&uaru, primjenjuju se jedinstvena metodologija i
ratunarski programi utdeni u Pravosudnom informacionom sistemu.

Clan 45

Sudske odluke od ztaja za sudsku praksu objavljuju se u publikacijukadaje Vrhovni sud, kao i
na internet stranici Vrhovnog suda.



Sudovi mogu objavljivati odluke od z¥ea za sudsku praksu i u drugim strum publikacijama.
3.9. Izvjestaiji, evidencije i statistika

Clan 46

Na osnovu evidencija i statitih podataka u sudu se sastavljaju petindii povremeno pregledi
rada radi vrSenja nadzora i boljeg organizovanjia tasudu.

Clan 47

Statistiku i evidenciju sud vodi u skladu sa uprdst predsjednika Vrhovnog suda i organa uprave
nadleZznog za poslove statistike.

StatistEki obrasci su sastavni dio uputstava iz stava g@élana.

Prilikom sakupljanja statistkih podataka o0 azurnosti suda uzima se u obzir alkuroj rijeSenih
predmeta i broj rijeSenih predmeta po jednom sudiji

Svakom sudiji se uzima u obzir vrijeme provedengaslu u toku godine i broj predmeta koje treba
da rijeSi za to vrijeme.

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

AzZurnost se izréunava tako Sto se ukupan broj rijeSenih predmetdijgdosa prosjénim brojem
rijeSenih predmeta po jednom sudiji u skladu sgpismm kojim se utvtuju orijentaciona mijerila za
odredivanje broja sudija i ostalih zaposlenih u sudu.

Clan 48

Sudska pisarnica vodi, uz svaki upisnik, popiset b rijeSenim predmetima za odemi period
izvjeStavanja u koji se upisuju vremenskim redaj@ oznake svih rijeSenih predmeta po vrstama i
nainu rjeSavanja.

Popisni list sluzi za sastavljanje redovnih izvgg&to svim predmetima koji su zavrSeni u dereom
izvjeStajnom periodu uz oznaku dm@a rieSavanja ("presuda”, "povknje”, "ustupanje”, "obustava" i
dr.).

Popis rijeSenih predmeta iz nadleznosti specijainog odjelienja za organizovani kriminal,
korupciju, terorizam i ratne zttne (u daljem tekstu: specijalizovano odjeljenj@jsuje se u posebni
popisni list i unosi u izvjestaj u sudskoj pisarnic

Odredbe st. 1, 2 i 3 ovagana ne odnose se na sudske pisarnice koje k&matesudni informacioni
sistem.

Clan 49

U godiSnjem izvjeStaju o radu suda pored stalnitigpaka treba da se prikaZe i analizira rad suda i
iznesu problemi i nedostaci u radu suda i mjeres lsg preduzimaju i koje bi trebalo preduzeti da se
ostvari potrebna efikasnost u radu, kao i iznodstee/a koja su isptena u skladu sa zakonom kojim se
ureduje besplatna pravna poto

Clan 50

Sudovi prikupljaju, sréuju i dostavljaju statistke podatke o svom radu na propisanim obrascima
(statistékim listovima, izvjeStajima i dr.). Statigki izvjeStaji popunjavaju se po posebnim propisimaa
osnovu podataka iz pojedinih upisnika, sudskih kaluna drugi odgovaragiinacin odnosno vdenjem
elektronske statistike.

Popunjeni statistki obrasci i redovni izvjeStaji dostavljaju se rathim organima u oddenim
rokovima u pisanom i elektronskom obliku.



U viSim sudovima predsjednik suda je duzan da adpedebno statistko praenje predmeta iz
nadleznosti specijalizovanog odjeljenja.

Clan 51

Radi obezbjéenja blagovremenog podnosenja statkiti podataka i dostavljanja drugih evidencija za
sudsku statistiku, sud vodi popis rokova izvjeStgassa podacima kojem organu se, kad i na osnovu
kojih uputstava dostavljaju statidti podaci i druge evidencije. Popis rokova sluzio kaodsjetnik
predsjedniku suda, upravitelju sudske pisarniceoedo namjeSteniku odtenom za vdenje sudske
statistike.

Clan 52

Sve poslove u vezi sa statistikom u sudu vrSi, padizorom predsjednika suda, po pravilu, upravitel]
sudske pisarnice odnosno namjestenik koji pomagéespedniku suda u vrSenju poslova sudske uprave, a
u sudovima sa ¥&m obimom poslova namjesStenik odem za vdenje sudske statistike.

Clan 53

NamjeStenik odrden za vdenje sudske statistike sastavlja peoadi a najmanje jednom
tromjes€no, pregled rada sudija odnosno sudskih odjeljesjazbi na osnovu podataka iz upisnika i
drugih evidencija o radu.

NamjeStenik odrden za vdenje sudske statistike iz nadleznosti specijalinogaodjeljenja sastavlja
izvjeStaj o radu na tim predmetima jednom mj@sena osnovu podataka iz upisnika i pregleda rada
sudija u specijalizovanom odjeljenju.

Iz pregleda rada mora biti vidljiv ukupni obim poga svakog odjeljenja odnosno pojedinog dajé
svakog sudije, broj predmeta u radu nagtku izvjeStajnog perioda, broj primljenih predmebaoj
odrzanih, odlozZenih i neodrzanih¢i$ta u tom periodu, broj rijeSenih predmeta ¢inajeSavanja i broj
predmeta koji su na kraju izvjeStajnog periodaloetijesSeni.

Predsjednik suda moZe, po potrebi, narediti dag®gled rada unesu i drugi podaci.

3.10. Javnost rada

Clan 54

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

Clan 55

Sud informiSe javhost o svom radu organizovanjemnfé@ncije za medije najmanje jedanput
godisnje.
Sud moze informisati javnost o svom radu i na doggjovarajai nacin.

Clan 56

Prilikom davanja informacija o pojedinim predmetinmaoraju se poStovati odredbe o tajnosti
postupka, ugled, privatnost i poslovni interesrsika i drugih desnika u postupku.

Informacija o krivEnom postupku moze da sadrzi podatke o vrsti podmgserocesnog akta,
zakonskom odrenju krivicnog djela i opStem opisu datgia. Ne mogu se davati podaci koji bi Stetili
interesima krivinog postupka i podaci iz iskaza koji se u skladmad@nom moraju izuzeti iz spisa.

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



U informaciji o krivikcnom postupku u kojem je javnost iskigna ne daju se podaci o izvrSiocu i
oSte&enom koji bi na bilo koji n&in omoguili njihovo prepoznavanije.

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

Drugostepeni sud ne moZe davati obavjeStenja gationiodlukama koje nijesu poslate prvostepenom
sudu.

Clan 57

Ukoliko data informacija nije vjerodostojno iznigetu medijima ili ako objavljena informacija
neobjektivno prikazuje rad suda, predsjednik stedaahtijevati objavljivanje odgovora ili ispravke.

Ukoliko sud ocijeni da je u vezi sa izvjeStavanjeradija potreban odgovor &gne prirode, o tome
obavjeStava Vrhovni sud.

Clan 58

Sudovi prate izvjeStavanje medija 0 svom radu.
O pratenju izvjeStavanja medija i o datim informacijan@ivse evidencija u "Su" upisniku.

Clan 59

Na sutenju nije dozvoljeno fotografisanje, audio i audaselno snimanje osim kad za ode@o
suienje to odobri predsjednik Vrhovnog sudaieonu mora biti upoznat sudija koji postupa u predmet
to najmanje 24asa prije ptetka sdenja.

Ako je fotografisanje i snimanje iz stava 1 ov@na na sdienju odobreno, vigge moze iz opravdanih
razloga odlditi da se pojedini djelovi stenja ne snimaju.

Fotografisanje, audio i audiovizuelno snimanje gydidnosnalana vijeta nije dozvoljeno.

Clan 60

Sudije, sluzbenici i namjeStenici suda ne smijwét podatke do kojih diu u vrSenju sluzbe koji se
u skladu sa zakonom smatraju tajnim podacima.

Sudije, sluZzbenici i namjesStenici suda ne smij@wnpsti iznositi svoje misljenje o pitanjima koja s
ticu predmeta koji se rjeSava u sudu.

Clan 61

Nakon izvrSenja pravosnazne sudske odluke, slu¢bsmila moraju, na tie koji obezbjduje zastitu
podataka o énosti, unistiti sve suviSne kopije pismena iz démog sudskog spisa i izbrisati elektronske
verzije pismena iz ganara.

3.11. Sl#ajna dodjela predmeta
Clan 62

Predmeti se dodjeljuju pojedinim sudijama na sijedein, i to:

- dnevno prispjeli zahtjevi za pokretanje sudskaggtppka po redu podnoSenja prvog zahtjeva,
postujiti azbwni red p@etnih slova prezimena sudija,

- ukoliko je istog dana podnijeto viSe zahtjeveemeti se razvrstavaju po azbom redu pdetnih
slova prezimena odnosno imena stranaka, odnogesnika protiv kojih je podnijet procesni akt i
dodjeljuju se prema azboom redu péetnih slova prezimena sudija.

Na na&in iz stava 1 ovoglana dodjeljuju se hitni predmeti koji su kao takdreieni zakonom ili
ovim poslovnikom, prtemu se o dodjeljivanju ovih predmeta vodi posebnidemcija.



Ukoliko se u odjeljenju vode upisnici po razim vrstama predmeta, predmeti se dodjeljuju sudg
po azbdnom redu péetnih slova prezimena sudija za svaku vrstu preapesebno.

Dodjeljivanje spisa predmeta sudiji upisuje se isnif tako da dodjele prate azimi red p@etnih
slova prezimena sudija.

Clan 63

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

dodijeliti na n&in iz stava 1 ovoglana, dodijelée se novoizabranom sudiji.

Clan 64

Ukoliko sudija zbog duZzeg odsustvovanja ili preogtenosti ne moze blagovremeno da rjeSava
dodijeljene predmete, njegovi &edodijeljeni predmeti dodjeljuju se ostalim sudignu sudskom
odjeljenju, odnosno pravnoj oblasti po dnevnom sfiddu podnoSenja zahtjeva za pokretanje postupka,
uz poStovanje azltnog reda péetnih slova prezimena sudijaemu odléuje predsjednik suda sam ili
na predlog predsjednika odjeljenja ili sudije.

Clan 65

Predmet u kojem je ¥ebio podnijet zahtjev za pokretanje postupka, pzajetjev povaen dodjeljuje
se sudiji kome je bio ranije dodijeljen.

Predmet u kojem je odluka ukinuta dodjeljuje seijspavostepenog suda koji je u predmetu ranije
postupao.

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

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

Clan 66

Sudiji koji zbog preoptekenosti ili predwienog duzeg odsustvovanja ne moze blagovremeno
rieSavati dodijeliene predmete, moze se zadmire vrijeme obustaviti dodjeljivanje predmeta. Wnto
slutaju se predmeti dodjeljuju ostalim sudijama u sodskodjeljenju, odnosno pravnoj oblasti po
dnevnom redosljedu podnoSenja zahtjeva za pokeetanjskog postupka, uz uvazavanje &mbg reda
pocetnih slova prezimena sudija.

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

Clan 67

Ukoliko je protiv stranaka ili €éesnika u postupku podneseno viSe procesnih alaid u skladu sa
pravilima postupka propisanih zakonom afllda se predmeti spoje zbog jedinstvenog rjeSayanja
predmet se dodjeljuje sudgijem predmetu su pripojeni drugi predmeti.

Ukoliko sud, u skladu sa pravilima postupka propisazakonom, odlti da postupak protiv jedne
stranke ili @esnika izdvoji i zavrSi posebno, izdvojeni predndeidjeljuje se sudiji koji odkuje u
predmetu iz stava 1 ovagana.

Clan 68

Ukoliko je u kr&em vremenskom periodu podnesercivbroj zahtjeva za pokretanje sudskog
postupka, sa sustinski istiginjenicnim i pravnim stanjem, po vremenskom redosljedunodéenja



zahtjeva prvi predmet se dodjeljuje sudiji uz puatge azbtnog reda péetnih slova prezimena sudija u
upisniku, a ostali predmeti se posebno ¢amaju i po pravilu dodjeljuju istom sudiji.

Clan 69

U vrileme godiSnjeg odmora, u skladu danom 41 ovog poslovnika, sudijama koji nijesu na
godiSnjem odmoru dodjeljuju se samo hitni predmktiji su kao takvi odrdeni zakonom ili ovim
poslovnikom.

Clan 70

U hitnim predmetima kad je sudija kome je predmiet dodijeljen nepreddieno odsutan, a vee
zakazan glavni pretres, glavna rasprava ili sjenijeca, predsjednik suda sam ili na predlog
predsjednika odjeljenja ili sudije, odige sudiju komee se taj predmet dodijeliti.

Clan 71

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteim godisnji raspored poslova za narednu godinu
predsjednik suda dostavlja administratoru sisteajgasnije do 24. decembra tékugodine.

Administrator sistema unosi podatke iz godiSnjegposieda poslova u algoritam za dodjelu predmeta
najkasnije do 31. decembra tékugodine.

Kabinet predsjednika suda ili sekretar suda dostasthavijeStenje ili podatke o izostanku sudije sa
rada administratoru sistema koji ih unosi u Pradosinformacioni sistem najkasnije u roku od trhda
od dana prijema istih.

Administrator sistema iz godiSnjeg rasporeda pa@sioalgoritam upisuje podatke o vrstama predmeta
na kojima pojedine sudije ili savjetnici rade predifarniku vrste predmeta.

Dodjela novih predmeta u rad sudijama vrSi se laigoritam za sléajnu dodjelu predmeta koji je
sastavni dio aplikacije Pravosudnog informacionasgema, nakon $to u sistem budu upisani osnovni
podaci o predmetu.

Prije prvog unosa parametara iz godiSnjeg raspopedibva u algoritam predsjednik suda duzan da
zatrazi od administratora sistema izvjeStaj postbjeadnih opteréenja sudija. Na osnovu tog izvjeStaja
izratunava se radna optésnost sudija i u Pravosudni informacioni sistem sgnadgovaraiti
korektivni faktori i p&etne vrijednosti optetenja koje omogtavaju izjedndavanje radne optefenosti
svih sudija u daljoj dodjeli predmeta.

Kad sudija péne sa radom u toku kalendarske godine u Pravosoftmimacioni sistem upisuje se
broj radnih dana u godini i mnoZzi sa odgovaéajukorektivnim faktorom prisutnosti na radu kakoslei
njegova radna optefenost ujednéla sa radnom opte¢enogu ostalih sudija.

Kad je sudija zbog bolesti ili drugih opravdanilzlogga sprijéen da radi, ha osnovu obavjestenja
dobijenog od predsjednika ili sekretara suda ot@usl, sudiji se iskljtuje elektronska stiajna dodjela
predmeta za vrileme izostanka, a po povratku nanjadovo radno opteéenje se mnozenjem sa
odgovarajdim korektivnim faktorom prisutnosti na radu ujedaga sa radnim optetenjem ostalih
sudija.

Nakon §to sudija ili savjetnik prestane sa radosudu, nakon izmjene godiSnjeg rasporeda poslova
gasi se elektronska shina dodjela predmeta za tog sudiju, a preraspodjelgovih predmeta na nove
sudije ili savjetnike izvréie se na nan kao da se predmeti prvi put dodjeljuju u rad.

Ako se ukinuta odluka véa istom sudiji, upisom u predigno polje algoritam isti predmet
automatski dodjeljuje sudifiija je odluka ukinuta.

Ako se ukinuta odluka véa drugom sudiji, upisom u predeno polje algoritam isti predmet
elektronski dodjeljuje u rad novom sudiji.

U slwajevima izuzéa ili drugim opravdanim sliajevima sprijéenosti sudije kome je predmet
dodijeljen u rad, predsjednik suda ailige ponovnu elektronsku siajnu dodjelu predmetéime ¢e
algoritam dodijeliti predmet u rad novom sudiji.

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



3.12. Sudije-porotnici
Clan 72

U sudu se vodi spisak sudija-porotnika koji seasdst na osnovu odluke o njihovom izboru.
Evidencija podataka o sudijama-porotnicima vodpseistemu kartoteke (obrazac broj 1).

Clan 73

Predsjednik suda, na osnovu prijava za pozivanjijassporotnika (obrazac broj 2), a u skladu sa
godisnjim rasporedom poslova, odiuge kojece sudije-porotnike pozvati radidenja u pojedina vije.

Prijava iz stava 1 ovoglana upisuje se u evidenciju pozvanih sudija-pakatpo sistemu kalendara
(obrazac broj 3).

Clan 74

Raspored sudije-porotnika u pojedina &§eutviduje se godiSnjim rasporedom poslova, g@mu se
vodi ra&una o prirodi predmeta, kao i sposobnostima i dwamnjsudija-porotnika koja mogu biti od
zn&aja za pravilno raspravljanje i présuje po odréenom predmetu.

Clan 75

O zahtjevima sudija-porotnika za odreanje nagrada i naknada u vezi sa vrSenjem sudfjshkcije,
odluuje predsjednik suda rjeSenjem, u skladu sa posepropisima.

Ukoliko sudija-porotnik ima pravo na naknadu zarame vrijeme dok je zbog sudijske duZnosti
odsustvovao sa rada, izgamu se potvrda o vremenu provedenom na sudijskojabti.

GLAVA IV

ODNOS IZMBEbU SUDOVA, SUDOVA | DRUGIH
ORGANA | SUDA | STRANAKA

4.1. Orijentacija u zgradi suda i raspored sudskilprostorija

Clan 76

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

Ako je u zgradi suda smjesSteno viSe sudova, nagpigiostavljaju uz desnu stranu glavnog ulaza, tako
Sto se prvo postavlja natpis viSeg suda, a ongasnatrugih sudova.

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

Clan 77

Sud ima Salter za informisanje javnosti koji seamaha ulazu u zgradu suda.

Zaposleni koji radi na Salteru iz stava 1 ovtana, pruza trazene informacije strankama ili induge
u organizacioni dio suda u kojem mogu dobiti tra&zeriormacije.

Na Salteru za informisanje nalaze se broSure najeije informisanju stranaka i diena.

Clan 78



Predsjednik suda odteje raspored radnih prostorija u zgradi suda.

Radne prostorije raspahgju se tako da se obezbijedi uredno i brzo vrSpofova, a narto rad sa
strankama.

Radne prostorije oddene za prijem pismena i prostorije u kojima se ,spdipravilu, rasporiju se
blize ulazu u zgradu suda, a ako to nije niegoa drugo najpristupaije mjesto.

Clan 79

U zgradi suda se na vidnom mjestu postavlja odj@nha tabla koja sadrzi pregled radnih prostorija
po vrstama poslova koji se u njima vrSe.

Na ulazu u svaku radnu prostoriju stavlja se natpisznakom poslova koji se u njoj vrSe, a na ulazu
prostorije u kojima rade predsjednik suda i suslig/ljaju se i njihova imena.

Clan 80

Na oglasnu tablu suda i&ti se oglasi i saopStenja za koja je to propisakorzam, radno vrijieme
suda, vrijeme primanja stranaka, godisnji raspgeslova i njegove izmjene i lista zakazaniliemnja,
osim sutenja u onim predmetima u kojima je javnost iskdina.

Lista zakazanih sienja koju sedndno priprema upravitelj sudske pisarnice obuhvateslqvni broj
predmeta, datumdas p@etka sdenja i broj radne prostorije u kojég se sdenje obauviti.

Clan 81

Sud je duzan da na vidnom mjestu u prizemlju zgsadia postavi kutiju za prituzbe i predstavke. Na
kutiju se stavlja natpis kojim se jasnodstnjena svrha.

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

Prituzbe i predstavke nafito sadrze oznaku predmeta, razlog podnoSenja,i iptezime, adresu i
kontakt telefon podnosioca prituzbe ili predstavke.

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

Clan 82

Predsjednik Vrhovnog suda propisuje obrazac za#é i predstavke koji se u odgovatam broju
primjeraka stavlja pored kutije za prituzbe i ptestke, a koji je javno dostupan i na drugéima(internet
stranica Vrhovnog suda i dr.).

Clan 83

Prituzbe i predstavke se po prijemu upisuju u URiSBu" i po njima postupa predsjednik suda u
skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.
Odgovor na prituzbe i predstavke dostavlja se i@ u roku od 30 dana od dana podnoSenja.

4.2. Kuéni red
Clan 84

Predsjednik suda donosi & red. Ako je u istoj zgradi smjeSteno viSe sudok&ni red donosi
predsjednik viSeg suda, a u zgradi gdje se naladevs istog stepena, koi red sporazumno donose
predsjednici sudova.

Ukoliko se u zgradi nalazi viSe pravosudnih orgakaini red se donosi na osnovu sporazuma
starjeSina tih organa, osim ako su prostorije faatpuno odvojene.



Kuénim redom se uriije na&in kori&enja radnih i drugih prostorija u zgradi suda¢inaulaska i
zadrZzavanja stranaka i drugih lica u zgradi sudapalaganje kligevima ulaznih vrata, mjere za
odrzavanje reda tistoce u zgradi suda, mjere bezbjednosti zgrade i licagnadi, mjere zauvanje
sredstava za rad i drugih predmeta koji se nalasedu, kori§enje zemljiSta i parking prostora Koji
pripadaju zgradi i dr.

Kuénim redom uréuju se i duznosti sluzbenih lica na koja sérkued odnosi.

Sa kénim redom upoznaju se sudije, sluzbenici i namjeéiesuda i druga sluzbena lica na koja se
kuéni red odnosi, a izvod iz knog reda, u dijelu koji se odnosi nadmae, istte se na vidnom mjestu u
sudu.

Clan 85

Po zavrSetku radnog vremena sudski predmeti, shiZleaterijal, péati, Stambilji, Zigovi,
kancelarijski materijal i predmeti ¥e vrijednosti zakljgavaju se.

4.3. Odnos suda sa strankama i drugim licima

Clan 86

U sudnici je desno od sudije mjesto tuzioca, a ibemili okrivljenog odnosno tuzenog lijevo od
sudije.

Stranke, punomimici, branioci, sudski vjesStaci i svjedoci u tokasBiSanja i prilikom postavljanja
pitanja po pravilu stoje pred sudijom.

Clan 87
Vrijeme prijema stranaka i drugih lica oduge se rasporedom poslova i objavljuje na oglasaiolj

suda.
Na vratima sluzbene prostorije t&ise vrijeme prijema stranaka u toj prostoriji.

Clan 88

Lica kojima je zbog udaljenosti i drugih opravdarézloga oteZan ponovni dolazak u sud, primaju se
i van vremena oddenog za prijem stranaka, po prethodnom odobremjdgpednika suda.
Na n&in iz stava 1 ovoglana postupa se i u drugim opravdanintajavima.

Clan 89
Stranke i druga lica van &enja mogu primati samo predsjednik suda ili njegawmjenik, kao i

sluzbenici odréeni rasporedom poslova.
Sudije primaju samo pozvane stranke.

Clan 90
Stranke, branioci, punonnici i druga lica mogu d# u sud nepozvani radi pribavljanja informacija u

vezi sa postupkom, razgledanja, prepisivanja ifeopa sudskih spisa, izdavanja prepisa sudske edluk
uvjerenja i podnoSenja prituzbi u vezi sa postupanguda.

Clan 91

Ako je sluzbeniku i namjeSteniku koji radi sa skama neophodno da za izvjesno vrijeme prekine
rad, blagovremeno mu se obezhjje odgovarajéa zamjena.



Clan 92

Stranke ili njihovi branioci razmatraju i kopiragpise i razgledaju predmete prikupljene u postupku
za to odrédenom mjestu i pod nadzorom namjestenika sudskenpisa

Sva pismena moraju biti propisno povezana. Nezpei zapisnici o vijéanju i glasanju, nacrti
sudskih odluka i sudijske zabiljeSke prethodaase izdvojiti iz spisa.

Spisi se dostavljaju drugom sudu ili drzavnom orgeadi razmatranja na odieno vrijeme, a rok do
kad spis treba da bude ¢ea obavezno se evidentira u spisku poslatih spga tkeba vratiti (obrazac
broj 4).

Clan 93

Dozvolu za razgledanje predmeta u sudovima kojisk®rPravosudni informacioni sistem izdaje
predsjednik suda, u obliku naredbe égme sudskoj pisarnici.

Kad se predmet vodi poréwe aplikacije Pravosudnog informacionog sistema d ka to postoje
tehniki i drugi uslovi, sud moze licima koja su owa®a da razmatraju i kopiraju spise i razgledaju
prikupljene predmete, omogiti uvid u odrelene podatke o predmetu poémoposebnog modula za
pregledanje podataka.

Razmatranje i kopiranje spisa iz Pravosudnog infmionog sistema vrSi se u sudskoj pisarnici pod
nadzorom namjesStenika sudske pisarnice.

Dostavljanje spisa drugom sudu radi uvida evidargi u Pravosudnom informacionom sistemu, uz
naznaku roka do kojeg spis treba vratiti, Sto @jivio u pregledu aplikacije Pravosudnog informamig
sistema.

Clan 94

Sudski spis ili dio spisa u predmetu koji nije pranazno okotan moze se po odobrenju sudije dati
van zgrade suda samo sudskom ttumasudskom vjeStaku i licu koje raspolaze potrebstntnim
znanjem u skladu sganom 100a Zakona o sudovima, uz potvrdu o preuzgjurspisa.

Licima iz stava 1 ovoglana, spis ili dio spisa daje se samo u sudsk@rpisi, a ukoliko Zive van
sjediSta suda, na teritoriji drugog suda, spidid spisa, uz potvrdu o preuzimanju &uwje mu se u
sudskoj pisarnici zamoljenog suda.

Namjestenik koji radi na poslovima zapi&mia upisuje urkeni spis u spisak poslatih spisa koje treba
vratiti.

Clan 95

U sudskoj pisarnici daju se obavjeStenja na osmmadataka iz upisnika i spisa. ObavjeStefgase
ograntiti samo na nuzne podatke o stadijumu postupkajenkese predmet nalazi i na drugacésé
obavjeStenja. Ako se rad suda vodi naurearu moze se izdati izvod iz upisnika.

Sluzbeniku i namjesteniku suda nije dozvoljen rapgesa strankama o pravilnosti sudskih radnji ili
odluka ili o vjerovatnom ishodu spora.

ObavjeStenja o stanju u spisima daju se llicima&enim da razgledaju spise u skladu sa zakonom.

Obavjestenja se daju u pisanoj formi, a kratkanaobavjeStenja mogu se dati telefonom ukoliko je
to po prirodi stvari mogte.

Clan 96

Na zahtjev stranke i tééh lica koja w&ine vjerovatnim svoj pravni interes i kad je to pima
odreieno, izdaje se uvjerenjedmjenicama o kojima sud vodi sluzbenu evidencijkdje su sadrzane u
spisima.

Sud, na zahtjev lica, izdaje uvjerenje da se prwtivlica ne vodi kriwini postupak. Ako se utvrdi da
se protiv lica vodi postupak, izéa se uvjerenje u kojerde se to konstatovati i navesti broj predmeta,



ime i prezime okrivljenog, jedinstveni mé&ti broj i podaci o fazi postupka i o krsnom djelu (pravna
kvalifikacija).

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

4.4. Sudijska toga

Clan 97

Sudija nosi sudijsku togu na glavnom pretresu, gp@avaspravi, sjednici viga i na sjednici sudija.

Sudijska toga se razlikuje u zavisnosti od rangkasu

Sudijska toga je posebna oéecrne boje koju sudija oldigoreko svoje odjée.

Kroj i tkanina sudijske toge jedinstveni su za sudije.

Na lijevoj strani sudijske toge nalazi se obiljeZje

Sudijska toga sudije osnovnog suda ima obiljeZgngel boje, viSeg i privrednog suda sive boje,
Apelacionog suda Crne Gore i Upravnog suda Crne @elene, a sudije Vrhovnog suda bordo boje.

Predsjednik Vrhovnog suda na prednjoj strani skdijsge ima zlatni vez.

Predsjednik suda je duzan da obezbijedi sudijsgfu 1@ sudije.

Sudija je duzan da se brine za dostojanstven izglddzavanje svoje sudijske toge.

4.5. Besplatna pravnha pomé

Clan 98

Besplatna pravna poré@ruza se u skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.
Informacije o besplatnoj pravnoj pokiomogu se objavijivati u medijima ili utivanjem
informativnih broSura u zgradi suda.

Clan 99

U gradanskom postupku sud moZe dostaviti pisano obavijgStkoje sadrzi pouku o pravu na:
oslobatanje od pléanja troSkova postupka, besplatnu pravnu pomedijaciju i dr.

ObavjeStenje iz stava 1 ovétna moze se dostaviti uz poziv za pripremno Nioprodiste za glavnu
raspravu, Bno ili preko punoménika, kao i u postupku prethodnog ispitivanja tuzbkoliko sud
procijeni da je to potrebno, u skladu sa zakonom.

4.6. Pravna pome izmedu sudova

Clan 100

Zamolnice za ukazivanje pravne pothapucene drugim sudovima treba da budu jasne i potpdeme,
sadrze oznaku predmetagna imena stranaka, predmet, kratku sadrzinu zahtjeznaku da li je sa
rasprave, odnosno pretresa javnost isklna, da li su se stranke odrekle prava prisustyavérirazile
da svjedok prije svjedenja polozi zakletvu.

Ako se zahtijeva sasluSanje, nai@Se sve okolnosti o kojima sasluSani treba dajasnie.

Ukoliko se predmet u kojem se trazi pravna péndostavi zamoljenom sudu, sudska pisarnica
formira pom@ni omot, u koji stavlja kopiju zamolnice za ukazij@ pravne pom® i unosi datum
predevidencije. Rok za wanje predmeta evidentira se i u spisku poslatidmpega koje treba vratiti.

Ukoliko postoje okolnosti koje sp¥avaju da se postupi po zamolnici za ukazivanje mEgpomei u
primjerenom roku, zamoljeni sud je duZan da o todmah obavijesti sud koji je poslao zamolnicu.

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



4.7. Medunarodna pravna poma

Clan 101

U predmete m#&unarodne pravne poréiospadaju ovjere dokumenata za kéeidje u inostranstvu,
zamolnice stranih sudova za obavljanje procesnitirilgih radnji i drugi poslovi m&unarodne pravne
pomdcii.

Clan 102

Ovjeru dokumenata za upotrebu u inostranstvu weiigiednik suda ili lice koje on ovlasti, a ostale
predmete méunarodne pravne poréicsudija odréen godiSnjim rasporedom poslova.

Prilikom ovjere dokumenata za upotrebu u inostranssud je duzan da obrati posebnu paznju na
obim i ¢itkost pojedinih pismena, na kvalitet papira, digmiata i na druge elemente od Zam za
urednost isprave.

Ako isprava ne ispunjava uslove iz stava 2 ovlaga, predsjednik suda uskratiti ovjeru isprave i
uputiti podnosioca isprave da podnese urednu ispréwvja je po izgledu podobna za upotrebu u
inostranstvu.

Clan 103

Predsjednik osnovnog suda svojim potpisomdapem suda potduje autentinost potpisa sluzbenog
lica i petata nadleZznog organa koji je izdao ispravu.

Tekst ovjere stavlja se neposredno iza posledigigg teksta isprave.

Predsjednik osnovnog suda i lice koje je ovlasti avjeru isprava koje se upotrebljavaju u
inostranstvu deponuju u Ministarstvu svoje potpise.

Clan 104

Ukoliko dokument obuhvata viSe listova, listovi l§epe ili spajaju na drugi adekvatanciva koji
onemoguava razdvajanje dokumenta, a lijepljeni listoviergvaju se patom.

Na n&in iz stava 1 ovogilana postupa se i kad je originalnom dokumentuopeih prevod tog
dokumenta ovjeren od strane sudskog itama

Ukoliko je za ovjeru prilozen dokument datvrtini strane, klauzula o ovjeri utiskuje se raegini.
Ukoliko su potrebne nadovjere dodaje se novi lggt &e prevrsti za dokument u skladu sa st. 1 i 2 ovog
¢lana.

Clan 105

Sud izdaje stranci ovjeren dokument radi dalje i@vjed Ministarstva.

Clan 106

Dokumenti za koje minarodnim ugovorima nije odteno da ih je potrebno ovjeriti radi njihove
upotrebe u drzavi potpisnici ugovora, moraju biieseni p&atom suda i potpisom sudije.

Clan 107

Potpisi lica koja su ovl@gna za potpisivanje i otiske sluZzbenihigta upisuju se u upisnik "Su",
oznd&avaju rednim brojem Euvaju u posebnom spisu. Ovaj spis se prilaze upishbu" za tekéu
godinu.

Promjena lica iz stava 1 ovagana unosi se u odgovarajuedni broj "Su" upisnika, a u koloni za
napomene sénjava se odgovaraga zabiljeska.



Clan 108

Sudska pismena, odnosno sudska akta koja treba dai® u drugoj drZzavi moraju biti pisana na
cijelim listovima uz koje se prilaze prevod koji sgaja sa originalom.
Na svakom aktu se upisuje, osim oznake spisai 0] pismena koje treba da se diru

Clan 109

Zamolnice (zajedno sa prilozima) stranim sudovinsaotbave procesne radnje kao i zamolnice za
urwenje pismena sastavljaju se na jeziku odnosnoZgrilen se prevod na jeziku koji je preden
medunarodnim ugovorima ili se po ustaljenoj praksi tupbljava u predmetima nignarodne pravne
pomdcii.

U zamolnicama za izvrSenje procesnih radnji motagoecizno i jasno navedeno koje dokaze treba
izvesti za razjaSnjenj&injenica i okolnosti, kao i navesti pitanja kojanmajeni sud treba da postavi
ucesnicima u postupku.

Clan 110

Prilikom zakazivanja r@Sta na koja poziva stranke ili svjedoke iz drugeasle, sude voditi r&una o
vremenu potrebnom za wenje dostavnice.

Prilikom pruzanja m@&unarodne pravne poréiodrzavama sa kojima nijesu sklopljeni da@arodni
ugovori o pruzanju pravne poiipsva akta moraju biti prevedena na jezik zamealjdrzave.

Clan 111

Kad zamolnici stranog suda za teunje pisanog akta nije prilozen prevod na sluzbejeziku, iako
medunarodnim ugovori oddeiju da pisana akta koja se twju moraju biti na jeziku zamoljene drzave,
sud mora upozoriti stranku koju prvi put poziva ghowwenja stranog sudskog akta bez prevodéedaj
sudski akt biti urten poStom, ukoliko se ne odazove sudskom pozida née imati mogdnosti da
prijem stranog sudskog akta odbije.

Stranku koja dée u sud zbogdnog urkenja stranog sudskog akta bez prevoda sud moratipaia
ima pravo da odbije prijem.

GLAVAV

ZAJEDNICKE ODREDBE O RADU SUDOVA

5.1. Poslovanje van zgrade suda

Clan 112
Pojedine radnje sud obavlja van zgrade suda, ako propisima preddieno ili ako se drukje ne
mogu obauviti.

Predsjednik suda se stara da se u okviru vrSergaksu radnji van zgrade suda obavi Sto viSe
sluzbenih poslova, voderacuna da se time troSkovi stranaka ne gaje

Clan 113

Prevoz radi vr3enja radnji van zgrade suda vr8iogdom suda, vozilom drugog drZzavnog organa ili
sredstvima javnog prevoza, a izuzetno, po odobrergdsjednika suda i vozilom sluzbenog lica.

5.2. Prepisi sudskih odluka i akata



Clan 114

Pisano izrdena odluka se zadrzava u odgovat@juspisima i strankama se dostavlja u ovjerenom
prepisu (otpravak).

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

Clan 115

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

Prepis je ponovno kucanje, fotokopiranje i Stampaajuvanog teksta odluke.

Prepisi se izrduju, po pravilu, istovremeno sa pisano dé@aom odlukom, u dovoljnom broju
primjeraka u skladu sa odlukom.

Prepisi moraju biti uredni, jasntitki, a sadrzina mora odgovarati pisano daaoj odluci.

Pisano izrdene odluke i prepisi mogu secsati odgovarajéim popunjavanjem obrazaca kad je to
zbog njihove stinosti cjelishodno.

Prije otpravljanja prepisi se sravnjuju sa pisaraienom odlukom i potpisuju.

Clan 116

Tagnost prepisa ovjerava ovishi sluzbenik.

Na prepis se unosi ime i prezime predsjednikac@igdnosno sudije pojedinca koji je potpisao odluku,
a ispod toga otiskuje Stambilj o ovjerctesti prepisa, sa potpisom owlafiog sluzbenika uz stavljanje
otiska sluzbenog @ata suda sa lijeve strane potpisa.

Na svim prepisima odluka protiv kojih je dozvoljepodnoSenje redovnog pravnog lijeka, stavée
ispod teksta izvornika, a iznad Stambilja o ovj@inosti otpravka sa izvornikom, pouka o pravnom
lijeku koja sadrzi uputstvo o tome u kojem rokuoinke pravni lijek stranka moZe da izjavi, odnosno
preda i u kolikom se broju primjeraka pravni lijptedaje.

5.3. Oblik i na€in pisanja i potpisivanja sudskih odluka i drugih psmena
Clan 117

Tekst sudskih odluka treba pisati jasno, sazéitia.

U pisanim odlukama koristi se zakonska terminomgibjegava se suviSna upotreba stranilgirige
rijeci koje nijesu opsSteusvojene u radu suda svode s@jnaanju potrebnu mjeru.

N&in izlaganja mora biti jasan i razumljiv, sa kéa@jem prihvéenih izraza za pojedine pojmove.

Vremensko trajanje kazne, iznos taxe kazne, kao i néani iznos tuzbenog zahtjeva u p&mim
stvarima, ozn&avaju se u izreci odluke brojem i slovima.

U izreci odluke stranke se uvijek ozaaaju njihovim imenom i prezimenom, odnosno nazivame
po redu njihovog nabrajanja (prvo tuzilac, drugtudpni i sl).

U tekstu se mogu upotrebljavati skeaice samo ako su opSteusvojene i lako razumljal®ine daju
povoda sumniji o njihovom pravom zismju.

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

Clan 118

Sva akta sudske uprave potpisuje predsjednik $usiadija koji ga zamjenjuje.

Pismena koja se odnose na predmete u radu u piojediijeljenjima potpisuje predsjednik g
odnosno sudija pojedinac.

Upravitelj sudske pisarnice, odnosno odsjeka sugg@nice moze potpisivati pismena samo ako su
sastavljena na osnovu pisane odluke ili uputsteagiednika vijéa, odnosno sudije pojedinca, a odnose



se na pozivanje stranaka, svjedoka, sudskih vjaesStdkstavljanje tuzbe, odgovora na tuzbu i druge
poslove koji spadaju u samostalni djelokrug sugsg&arnice.

Clan 119

U slwaju trajne sprijgenosti ili nastupanja drugih okolnosti usljed kojie postoji mogénost da
predsjednik vijéa, sudija ili zapiswiar potpiSu odluku koja je donijeta, ali nije i¢ema, odnosno
potpisana, odlukgde izraditi ili potpisati umjesto predsjednika Vg drugi sudija, a umjesto zapisaia
drugi zapisniar, odnosno namjestenik suda koga odredi pred$jesticia. Neizrdena odluka izrade se
prema sadrzaju objavljene odluke i prema podacinspisa.

Ukoliko je zakljuiena rasprava, odnosno pretres, a odluka nije gbiayl predsjednike predmet dati
u rad drugom predsjedniku véi ili sudiji pojedincu da otvori raspravu, odnogmetres i da sprovede
postupak.

Clan 120

Sudske odluke, ostali akti i prepisi odluka, moriiti ¢itljivi, uredno otkucani na unaru, odnosno
pisatoj masini na bijelom papiru formata A4.

Ako tekst sudske odluke ima dvije ili viSe strams#tane moraju biti spojene i ozmae rednim
brojevima.

Sudske odluke piSu se na cijelom listu sa dovafjraznog prostora sa obje strane ruba (u Sirini od 2
cm) bez podvléenja, boldovanja, koré&nja italik slova i uz upotrebu fonta Arial sa ¢e&lom slova 12.

Uvod, izreka i obrazlozZenje odluka moraju biti yikth odvojeni.

U odlukama i drugim pismenima koja nemaju posebaduu gornji lijevi ugao stavlja se: Grb Crne
Gore, rij&i Crna Gora, naziv suda, oznaka predmeta, datyediste suda.

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

Clan 121

Kad je predlog odluke u postupku u kojem nije piddmo sasluSanje protivne stranke, tako sastavljen
da potpuno odgovara rjeSenju koje bi se imalo @tinisud moze donijeti rjeSenje stavljanjem otiska
Stambilja koji sadrZi tekst kojim se usvaja preélod rieSenje.

Sudovi¢e nastojati da stranke, u stvarima po kojima seuriadati skréeni prepisi, predaju sudu
podneske u potrebnom broju primjeraka koji su podldia se upotrijebe kao skeni prepisi.

Prepisi ¢e se sé&niti skrateno samo pod uslovom da je na izvorniku rjeSenjdasstavljeno
Stambiljem.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia sve odluke i akta donijeta u sudu unose se u
taj sistem.

5.4. Obrasci i Stambilji

Clan 122

Za pojedine radnje i evidencije sudovi upotrebljav&ambilje i obrasce.

Stambilji i pe&ati mogu biti spojeni (na primjer na jednom dijgdjemni Stambilj, na njemu gat
suda i datumar i dr.).

Sud¢e za svoje potrebe i za potrebe stranaka, sadtavijmnozavati obrasce za pojedine radnje i
poslove koji seesto ponavljaju (uobajeni dopisi, potvrde, izvjeStaji, zahtjevi za izdaje uvjerenja i
sli¢na pismena).

Clan 123



Za pojedine kratke &este zabiljeSke, potpise, oznake, naredbe, uputstvad i sina postupanja
upotrebljavaju se odgovardjustambilji.

Pored Stambilja propisanih ovim poslovnikom, sudzenapotrebljavati i druge Stambilje koje odredi
predsjednik suda.

Clan 124
Kao obavezni u sudovima se upotrebljavaju siedambilji:
1) "Hitno!",
2) "Maloljetnik!",
3) "Pritvor",

4) "Izdrzavanje",

5) "Radni spor",

6) "Smetanje drzavine",

7) "Obezbjdenje dokaza",

8) Konstatacija o zalbi,

9) Daktilografski Stambilj,

10) Konstatacija o naplati takse,

11) Konstatacija o odobrenom osldbaju od pléanja troSkova postupka,

12) RjeSenje o usvajanju platnog naloga,

13) RjeSenje o dozvoli izvrSenja,

14) Ovijera tanosti prepisa,

15) Potvrda o pravosnaznosti odluke,

16) Potvrda o izvrSnosti odluke,

17) Konstatacija o zaduZenju u kontovniku naplate,

18) Dostavljanje Zalbe na odgovor,

19) Prijem optuZnice na kontrolu i pofiwanje,

20) Ovjera potpisa,

21) Ovjera prepisa,

22) Prijem pismena,

23) Prijlem pismena (skéana zabiljeska),

24) Stambilj o upisu izkenih no¥anih kazni, troSkova krighog postupka i oduzete imovinske
koristi,

25) Opomena za planje takse.

Tekst, oblik i veltina Stambilja iz stava 1 ovagana dati su na obrascu broj 5.

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

Sudovi koji koriste Pravosudni informacioni sisterkoriste i Stambili: "PRAVOSUDNI
INFORMACIONI SISTEM" koji ozngava da je predmet evidentiran u Pravosudnom infoionam
sistemu.

Clan 125

Na prepise (otpravke odluka, dopise, potvrde i drymismena koja se dostavljaju strankama,
sudovima, drugim organima i organizacijama), stask otisak okruglog pata suda.
Za p&acenje voskom upotrebljava se metalni zig, koji istatekst kao i okrugli p&t suda.

Clan 126

Petati, Stambilj i Zigovi se evidentiraju i njima saduzuju i rukuju sudije, sluzbenici i namjestenici
odreieni godisnjim rasporedom poslova.cRe, zigovi i Stambilji moraju se drzati zak#fani. Najmanje
jednom godisnje evidencija o ¢&ima, Stambiljima i Zigovima se sravnjuje.

Stambilji koji se upotrebljavaju u radu sudske pisze, cuva upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef
odsjeka sudske pisarnice.

Predsjednicima viga izd&e se Stambilji koji se upotrebljavaju u \djima.



Podaci o pé&atima, Stambiljima, Zigovima i o tome kod koga sdame unose se u spisakéam,
zigova i Stambilja (obrazac broj 6).
Stambiljem se smatra i tekst Stambilja odStampanféeamular ili otkucan na pismenu ili zapisniku.

5.5. Obnavljanje spisa

Clan 127

Ako se spisi predmeta u cjelosti ili djeliénio izgube, uniSte ili oStete tako da se vise ne umog
upotrijebiti, spisice se obnoviti, Sto se evidentira u rubrici za napoen

Obnavljanje spisa po kojima je postupak u tokue dnje obnavljanja upisuju se pod istim brojem u
upisnik u kojem je evidentiran izgubljeni, o&ai ili uniSteni spis.

Predlog za obnavljanje spisa po kojima je postypgakosnazno oka@an evidentira se u "Su" upisnik,
a nakon donijetog rjeSenja kojim se riuje obnavljanje spisa.

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

Sudovi koji koriste Pravosudni informacioni sistembnavljanje spisa zasnivaju i na podacima
unesenim u Pravosudni informacioni sistem.

5.6. Naplata takse
Clan 128

NamjesStenik koji prima pismena vodi¢taa o tome koja pismena podlijeZu galaju takse, o visini
takse, o postojanju zakonskog osnova za odhfja od plaanja takse i dr.

Ako se prilikom pregleda posSiljke primljene poStantvrdi da taksa nije ptena ili nije pl@ena u
propisanom iznosu, to se konstatuje u otisku prijegnStambilja.

Za pismena koja podlijezu @lanju takse namjeStende upozoriti stranku na obavezu ¢daja takse,
upoznati je sa posljedicama nejalaja i odrediti rok od tri dana za pémnje takse.

Upozorenje iz stava 3 ov@tpna konstatuje se na sudskom spisu.

Clan 129

Ako je uz pismeno ugeno sudu postom priloZzen novac, takease uplatiti, a dokaz o uplati ostaviti
uz pismeno.

Visak novca, kao i novac za koji se ne Zeanu je namijenjen predaje se blagajni suda, ujeaki.
Prijem novca potwuje se na nan Sto se na pismenu stavlja broj pod kojim je Zaijije izvrSeno, a
pismeno predaje nadleznom odjeljenju u rad.

Clan 130

Predsjednik suda, predsjednik ¢ge sudija pojedinac i upravitelj sudske pisarniegovno kontroliSu
naplatu takse.

Kad je naloZena prinudna naplata takse u predmestiop dokaz da je nadlezni organ taj nalog
primio, smatrée se da je taksa napéa.

Predmet se ne moZe arhivirati dok ovkrd sluzbenik suda svojim potpisom ne ovjeri zaBku da je
taksa napléena.

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

5.7. Oslobalanje od platanja takse i troSkova postupka

Clan 131



Kad je stranka osloldena pléanja takse i troSkova postupka, to se konstatwgeljahjem otiska
odgovarajdeg Stambilja u lijevi gornji ugao omota spisa, azagisnicima i drugim pismenima na prvoj
strani lista na dan kad je donijeta odluka o ostabgu pl&anja troSkova postupka (Stambilj broj 11).

Iznos troSkova postupka koje stranka nije platilag oslobdanja od plaanja, unosi se u evidenciju
troSkova postupka od kojih je stranka oskidrma "Ktp" (obrazac broj 7).

Po zavrSenom postupku stranka se poziva da ¢epatroskove i takse plati ako je na to obavezna u
skladu sa zakonom. U slaju da stranka ne plati troSkove postuka &igokrenuti postupak za prinudnu
naplatu.

Predmet se ne moze arhivirati dok sud ne &dltnaknadi troSkova i taksi i dok ih ne naplatbitiredi
njihovu prinudnu naplatu.

5.8. Polaganje predujma

Clan 132

Kad stranke treba da poloze predujam za troSkoye ¢eonastati usljed izvtenja dokaza, sude
rjeSenjem odrediti da stranke na prolazni depadagoloze potreban néani iznos.

U rjeSenju kojim se oddeije platanje predujma, navodi se iznos koji treba uplattiun na koji treba
izvrSiti uplatu, rok do kojeg treba izvrsiti uplatposljedice koje mogu nastupiti ako se uplatizaesi.

5.9. Naknada za izgubljenu zaradu

Clan 133

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

5.10. Deponovanje generalnog punongga

Clan 134

Kad se punominik stranke poziva na generalno pun@pokoje se nalazi u spisima sudske uprave,
upravitelj sudske pisarnicée, prije dostavljanja predmeta sudiji, provjeriti t je predmetu prilozen
prepis punoméia, kao i da li to punomige postoji i da li je opozvano, Sto se konstatujeredmetu uz
navaienje poslovnog broja pismena uz koja je priloZesraik punomdja, odnosno redni broj u "Su"
upisniku pod kojim je deponovano generalno pungeo

5.11. Upotreba telefona, telegrama, telefaksa i é&ieonske poste

Clan 135

Telefon se koristi kad se na tajéirasluzbeni poslovi mogu brze, uspjesnije i ekonwnife obaviti i
nije predviden pisani oblik komunikacije.

Na n&in iz stava 1 ovoglana naréito se prikupljaju obavjeStenja od Drzavnog tuiifas drugih
organa, organizacija, privrednih drustava i pravith u hitnim predmetima; obavjeStavaju sudije za
istragu i drugi zaposleni u sudu; pozivaju strankgovi zastupnici i punomici, svjedoci i sudski
vjestaci, sudije porotnici; ubrzava dostavljanjazenih spisa, predmeta, izvjeStaja i ostalih aketa
nadleznih organa.

U slwajevima propisanim zakonom, telefonom se moze pdizha r@ista, kao i pribavljati podaci i
obavjeStenja tokom rasprave ilcistaciji bi nedostatak prouzrokovao odlaganje rasprévedista.

Radnje koje se vrSe u skladu sa st. 1 i 2 o¥laga mogu se vrSiti i putem elektronske poste, uz
obavezu da se ispis elektronske poste doda u spisneta.



Clan 136

O obavljenom telefonskom razgovoru, izvrSenom pajiv ili predatom saopStenju i dr.¢sgava se
sluzbena zabiljeSka sa bitnim podacima, datumowmtpipom sluzbenika ili namjeStenika koji je obavio
razgovor.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia sluzbena zabiljeSka unosi se kao posebna
vrsta zapisnika u Pravosudni informacioni sistermaiim se ispisuje, potpisuje i uvezuje u spis.

Clan 137

Telegram, telefaks i elektronska poSta se upotreqjjyi samo u hitnim stajevima ili ako se na drugi
natin ne bi mogla otkloniti mogta Steta.

Sud je duzan da istovremeno sa dipanjem telegrama, telefaksa, odnosno elektronsi&epuputi i
original pismeno.

Primljeni telegram, faks poruka i elektronska pastaraju se odStampati, odnosno kopirati i sa njima
se postupa na ti: odreien za druge podneske. Ukoliko su elektronskoj paditZzene datoteke veg
obima ili multimedijalne datoteke (crtezi, fotogjafi dr.) te datoteke snimaju se na &kitimedij i
smatraju prilogom elektronske poste.

Upotrebu sredstava komunikacije iz stava 3 otlaga odrduje sudija za istragu, predsjednik vge
odnosno sudija pojedinac koji rjeSava predmet,ostalim sl¢ajevima predsjednik suda ili predsjednik
odjeljenja.

DRUGI DIO
TOK SUDSKOG POSTUPKA

GLAVA |

POSTUPANjE SA PISMENIMA UPUENIM SUDU

1.1. Prijem pismena

Clan 138

Pismena (podnesci, dopisi, spisi i dr.) koja suusddstavljena poStom ili ih je stranka predala sudu
neposredno, prima namjestenik suda koji je za tasoen.

Prijem pismena koja se odnose na deponovanje ndvagocjenosti, mjenica ili drugih vrijednosnih
papira vrSi se u skladu gk 370 do 379 ovog poslovnika.

Clan 139

Prijem pismena vrSi se za vrijeme redovnog radmegiena.

Van redovnog radnog vremena, kao i u dane kad sedigpo pravilu, pismena koja se odnose na
hitne predmete primaju sudije, sluzbenici i nange&t koji su u pripravnosti.

Posiljke koje stignu van redovnog radnog vremenangr i po potrebi, otvara za to odenm
namjestenik. Hitne posilike i telegrame koji sudigrsu van redovnog radnog vremena moze primiti i
namjestenik koji je odden zacuvanje zgrade, ali ih ne moZe otvaratiécvib predaje namjeSteniku
odraelenom za otvaranje posilike koje stignu van redowaatpog vremena.

U sliéaju iz stava 3 ovoglana namjeStenik koji primi hitnu poSiliku ili tajeam duzan je da te
posiljke ili telegrame preda namjeSteniku zaduzermamprijem pismena getkom prvog narednog
radnog dana.



Clan 140

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

Hitne posiljke i telegrame u predmetima po kojimastpipa specijalizovano odjeljenje koji su
primljeni u sud van redovnog radnog vremena, piimi@ara predsjednik suda, sudija ili drugi sluziken
i namjestenik koji su oddeni za rad sa tim predmetima.

Clan 141

Ovlageni namjeStenik koji prima pismena neposredno oanke, ne smije odbiti prijem pismena
uputenog sudu.

Ako pismeno sadrzi formalne nedostatke (nije paipis nema priloga navedenih u tekstu, nema
adrese stranke ili je zbog rukopisa, nekvalitetpagira ili drugih razloga ko i sl.), namjeStenik
podnosiocu pismena ukazuje na te nedostatke imjbjag kako da ih otkloni.

Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se @Enprimi, namjeSteniée to pismeno primiti, a na
pismeno staviti zabiljeSku o upozorenju iz stawav@g¢lana.

Ako sud nije nadlezan za rad po primljenom pismeramjeStenikée na to upozoriti podnosioca i
uputiti ga da pismeno preda nadleZznom organu. A&dnpsilac i pored upozorenja zahtijeva da se
pismeno primi, namjeSteniée to pismeno primiti, a na pismeno staviti zabkje® upozorenju, upisati
ga u upisnik za razne predmete i nakon toga ddsteadleZnom organu.

Clan 142

Ovla&eni namjeStenik potduje prijem pismena stavijanjem otiska prijemnogriidja na kopiju
pismena koja ostaje podnosiocu, a ako taksa ré&eph, urduje stranci i opomenu za phnje takse.
Opomena za ptanje takse moZze se staviti i Stambiljem.

Na zahtjev stranke izda se potvrda o prijemu pismena koje je vezano kaamamjestenik je duzan
da u prijemnom Stambilju naz&iavrijeme prijema.

Clan 143

Prijem pismena preko dostavne knjige pétye se stavljanjem datuma i potpisa u knjigu, kami
dostavnicu, povratnicu ili kopiju pismegai se original prima, ako su prilozene. Pored jsdstavlja se
i sluzbeni péat. Vrileme prijema das, minut), stavlja se u svim 8ajevima kad je to propisima
predvideno ili kad to odredi predsjednik vije ili sudija pojedinac. Podatak o vremenu prijemagii se i
na primljenom pismenu, odnosno na njegovom omosludaju da namjestenik koji je pismeno primio
nije ovla¥en da ga otvori.

Clan 144

Pismena koja se sudovima dostavljaju poStom prinmdize iz poStanskog pregratka ovkad
namjestenik.

Ovlageni namjestenik ne smije p@dipoSiliku na kojoj je ozngna vrijednost, kao i prepamenu
posiljku, ako utvrdi da je poSiljka ogena. U tom sléaju mora zahtijevati od pruzaoca postanskih usluga
da se stanje i sadrzina posSilike komisijski utvedgatim preuzima posSiljku sa zapisnikom o komisija
nalazu.

Clan 145

Ako lice koje primi poSiljku nije ovla®no da je otvori, duzno je da odmah po prijemuonaio na
omot konstatuje datum i vrijeme prijem&$ i minut), preda poSiljku namjeSteniku o¢kr¥om za njeno
otvaranje. Ovo nafito vazi za poSiljke uptene IEno predsjedniku suda ili sudiji za istragu, za |posSi



koje imaju oznaku "strogo tajno”, "tajno”, "povjard" ili "interno”, kao i za poSilike u vezi sa
licitacijom, konkursom i dr.

Obicne posilike predaju se neposredno namjeStenikuSiaiam za otvaranje poSiljke, dok se
preporiene i poSilike sa oznakom "strogo tajno", "tajrigovjerljivo” ili "interno" i druge posiljkeciji
je prijem pisano potden, predaju preko dostavne knjige.

1.2. Otvaranje i pregledanje posSte

Clan 146

Sve obéne poSilike primljene u zatvorenim omotima otvammpestenik sudske pisarnice koji je
odreien za prijem.

PosSiljiku sa oznakama tajnosti i poSilike tGeoe predsjedniku suda, namjeStenik predajpoli
predsjedniku suda ili sudiji kome je ujmma, bez otvaranja.

PoSiljku koja prema oznaci na omotu sadrZi izjawsljednje volje ili se odnosi na istragu otvara
nadleZni sudija.

Vrijednosne poSiljke otvara komisija koju formireedsjednik suda.

Clan 147

Prilikom otvaranja poste treba paziti da se netedienoti sa postanskim zigom pismena, da se prilozi
raznih pismena ne pomijeSaju, a neko pismenoilbgpme ostane u omotu, kao i da se provjeri dzeli
brojevi napisani ha omotu slaZzu sa brojevima pgnilj pismena i dr.

Ako neko od pismena nedostaje ili ako su primlgarno prilozi bez propratnog akta ili se ne vidi ko
je posiljalac, to se utduje sluzbenom zabiljeSkom, uz koju se prilaze omot.

U slwajevima iz stava 2 ovoglana, ukoliko je to mogie, sudska pisarnica o tome odmah
obavjeStava posiljaoca.

Kad se iz samog pismena ne moZze utvrditi mjestdkledj@ poslato i ime posSiljaoca ili kad datum
predaje posti moze biti od vaznosti zauaanje rokova (Zalba, konkurs i dr.), a ovi podacoznéeni na
omotu, uz primljeno pismeno prilaze se omot.

Ako je u jednom omotu viSe poslatih pismena uz Kajérebalo priloziti omot, omot se prilaze uz
jedno pismeno, a na ostala se stavlja broj iz igaspod kojim je evidentirano pismeno uz koje je
priloZzen omot (na primjer Omot uz | broj 137/04).

Kad je datum poStanskog Ziga na omottitag, tako da se ne moZze sa sigutnogtvrditi dan predaje
posiljke, a na drugi rén se ne moZze utvrditi blagovremenost, ttaze izvjeStaj od pruzaoca postanskih
usluga.

Ako su omoti sudskoj pisarnici predati o&tai ili ako postoji sumnja o neovi@hom otvaranju,
posiljku treba otvoriti u prisustvu troje namjeStensuda. Nedostaci i nepravilnosti wteni prilikom
otvaranja posiljike konstatuju se zabiljeSkom (akkmenu nedostaju prilozi, st@e se "primljeno bez
priloga", ako mu nedostaju samo pojedini priloeb@ navesti njihove nazive i dr.).

Ako se u omotu n#e pismeno upieno drugom sudu ili drugom organu pismeno se npogajdniji
natin dostavlja onome kome je ufgno uz zabiljeSku. Ovakvo pismeno se ne upisujeisnik.

Ako se prilikom otvaranja posiljke utvrdi da je pismeno prilozen novac ili neka druga vrijednost, n
primljenom pismenu kratkom zabiljeSkom konstat@vese njihova vrsta i iznos. Primljeni novac i
vrijednosti poslije evidentiranja pismena predagwssudski depozit.

Ako je uz pismeno prilozena dostavnica, na kjse potvrditi prijem stavljanjem datuma, potpisa i
sluzbenog p&ata, nakorgega se vréa posiljaocu.

Clan 148

Unos podataka o podnesku u Pravosudnom informagiosistemu vrSi, po pravilu, namjestenik
odreien za prijem odiene vrste podneska.

Ako je podnesak primljen u vrijeme kad Pravosudfoimacioni sistem nije dostupan, namjestexak
na podnesak staviti odgovaréajuzabiljeSku.



Sve informacije o prilozima podnesku, posilici ujdoje podnesak primljen, kao i napomene o
nedostatku podneska ili poSiljke, sadrzaju i posebpostupanju unose se u Pravosudni informacioni
sistem, a po potrebi i na podnesak.

Podnesci u elektronskom obliku mogu se u sudu griopomd@ sistema za prijem elektronskih
podnesaka.

Primljeni elektronski podnesci automatski se unoggavosudni informacioni sistem.

1.3. Stavljanje Stambilja o prijemu
Clan 149

Na svaki primjerak pismena primljenog u sudu stas otisak Stambilja o prijemu (Stambilj broj 22)
to, po pravilu, na prvu stranu u sredini gornjegldi pismena. Ako tu nema dovoljno mjesta otisak se
stavlja na pogodno mjesto na prvoj stranici, at@koije mogue, na poldini pismena u gornjem lijevom
uglu. Ako su sve stranice pismena u cjelini ispoejéekstom, otisak Stambilja o prijemu stavlja ae n
poseban papir koji se spaja sa pismenom i ovjegpatatom, ili se prilaze odgovarajuobrazac.

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

Clan 150

Na zapisnik o prijemu usmenih podnesaka ne stadjaabiljeSka o prijemu, ¥ese taj zapisnik
predaje neposredno upravitelju sudske pisarnice.

Zapisnici o prijemu usmenih podnesaka koji se odnus upis u javne evidencije, predaju se odmah
namjeSteniku odeznom za prijem pismena radi stavljanja zabiljeSkeijemu.

Ako je podnoSenje pismena vezano za rok, dan paijeraudu, odnosno predaje pruZaocu posStanskih
usluga, oznéava se i slovima, a ako se rokuaa natasove, oznsva se slovimadas prijema pismena.

Na vraene dostavnice, primljene raspise, uputstva i drsigdbenu prepisku stavlija se siena
zabiljeSka o prijemu pismena.

1.4. Raspordivanje primljenih pismena
Clan 151

Primljena pismena sdeju se prema oznakama odgovaé#juupisnika i predaju upravitelju sudske
pisarnice, odnosno Sef odsjeka sudske pisarnice.

Pismena specijalizovanog odjeljenja ili koja se @& na hitne predmete ili po kojima treba odmah
postupiti, predaju se bez odlaganja, a ostala piarnetoku dana u vrijeme koje je odeao aktom kojim
se urduje radno vrileme suda.

Pismena koja su vezana za rok i pismena sa vaspiaviama, stkiju se i predaju odvojeno.

Na pismena iz st. 2 i 3 ovaflana stavljaju se i propisane oznake u skladu epigima kojima se
ureduju pojedine vrste postupaka.

Clan 152
Ako se uz pismeno prime predmeti, novac, vrijedngmpiri ili dragocjenosti, pri vrhu pismena

crvenom olovkom stavlja se oznaka "Depozit", aisaapnom se dalje postupa u skladu sa propisima o
materijalno-finansijskom poslovanju suda.

GLAVAII



RAD PO PRIMLJENIM PISMENIMA U SUDSKOJ
PISARNICI

2.1. Osnivanje predmeta

Clan 153

Upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef odsjekdslea pisarnice, dijeli primljena pismena
namjestenicima koji su odteni za obavljanje pojedinih poslova u sudskoj misdr

Primljena i raspor@ena pismena upisuju se u odgovadajupisnike na dan i datum kad su primljena,
ako se tim pismenom osniva nov predmet. Telegrpisimena sa oddenim rokovima, kao i druga hitna
pismena uvode se u upisnik prije ostalih i odmastaldjaju nadleZnom odjeljenju.

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

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia, ako se podaci o podnesku ne unose u sudskoj
pisarnici, v& u upisniku, lice koje vodi upisnik duzno je istaynajkasnije sljedeg radnog dana da u
odgovarajdi upisnik Pravosudnog informacionog sistema unese @imljene podneske kojima se
osniva novi predmet.

Izuzetno od stava 4 ovatlana pismena primljena do zavrSetka radnog vrenepatak moraju se
unijeti u Pravosudni informacioni sistem najkasmiggednog radnog dana.

2.2. Oznaka spisa

Clan 154

Svaki spis ima oznaku (poslovni broj).
Oznaka spisa sastoji se od sknaog naziva upisnika, rednog broja upisnika i odljpdnja dva broja
godine u kojoj je primljeno pismeno upisano u ujigna primjer K. broj 450/10).

Clan 155

Ako se u toku postupka nastavidemje spisa pod oznakom drugog upisnika ili se igniipznaka
spisa istog upisnika, ranija oznaka na omotu pagarse, a ispod nje se stavlja nova. Ako se prainiije
sud, precrtava se naziv tog suda i stavlja se namaeg suda.

Nova oznaka spisa stavlja se u popis spisa.

Nova pismena i kasnije sudske odluke dobijaju noxmaku predmeta, a podbrojevi listova vode se
daljim redom.

Clan 156

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitem podnesci i sva druga pismena unose se u
Pravosudni informacioni sistem i ulazu se u odgajér spis vremenskim redosljedom kojim su
primljeni ili nastali u sudu, @&emu se staraju sluzbenici koji rukuju spisima, &o&ito oni koji su
zaduZeni za unos podataka.

2.3. Omot spisa
Clan 157

Omot spisa je po pravilu od tvrdog papira koji gelji razliit za pojedine postupke (obrazac broj 8).



Ukoliko je spis zbog velikog broja akata preobimamze se podijeliti na pojedine omote koji se
ozna&avaju rimskim brojevima, a redni i dokumentaciondjbvi nastavljaju se i ulazu u dodatni tvrdi
omot.

Kod elektronski obréenih upisnika, omot spisa moze da predstavlja mlakki ispis koji se ulaze u
poseban plasthi omot ili spaja sa omotom spisa.

Svi spisi mogu imati i dodatni omot odene boje kao posebnu oznaku hitne ili deree vrste
predmeta (pritvor, pomilovanje, privremena mjeidr.), dok se za stare predmete stavlja dodatni omot
crne boje.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia oznaka predmeta, broj \igg odnosno sudije
pojedinca kome je predmet dodijeljen u rad i inpraézime predsjednika vija odretuje se automatski
kod unosa u Pravosudni informacioni sistem.

Na omotu spisa stavlja se Stambilj "PRAVOSUDNI INF@ACIONI SISTEM".

2.4. Popis spisa
Clan 158

Svaki spis mora imati popis spisa. U popis spisaduse prvo pismeno na osnovu kojeg je spis
osnovan i ujedno oztiava broj lista. Uvdenje drugih pismena u popis i ozaganje listova vrSi se
hronoloskim redom.

U popis spisa unose se pismena po redosljedu @rijétadni broj popisa ozéava se na pismenu
(podbroj).

Listovi spisa oznéavaju se tekéim brojem crvenom olovkom u desnom gornjem uglubooja 1 i
dalje, bez obzira na podbroj. Broj lista upisujei seodgovarajéu rubriku popisa spisa. Ne unose se u
popis spisa kratki izvjeStaji koji nijesu od zag za tok postupka (dostava adrese i dr.).céfia
dostavnice po kojima je izvrSena dostava sudskibkad unose se kao prilog pod rednim brojem odluke
na koju se odnose i lijepe se na odluci, a dostavkdje nemaju ziaj za dalji tok postupka izdvajaju se
iz spisa.

Clan 159

Odredbaclana 158 ovog poslovnika ne odnosi se na sudovekkoiste Pravosudni informacioni
sistem.

2.5. Zdruzivanje

Clan 160

Kasnije primljena pismena koja se odnose na preslonétku zdruZuju se sa tim predmetima.

Kad se primijeti da se radi o stvarima koje trepajiti radi sprovdenja jedinstvenog postupka o tome
se obavjeStava upravitelj sudske pisarnice kojedatbavjeStava nadleZznog sudiju.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia nakon spajanja spisa, podnesci, podaci o
kretanju spisa i podaci o odluci upisuju se u sistemog predmeta u kojem se donosi zaj@dnbdluka.

2.6. Srdlivanje spisa

Clan 161

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

Izuzetno od stava 1 ovagana, optuzba se ulaze u omot spisa ispred ospi#fa bez obzira na datum
prijema, Sto se konstatuje u primjedbi popisa spisa

Namjestenici koji unose pismena u popis duzni sindaimah povezu.



Sraleni spisi se povezuju perforiranjem i odgovataja vrpcom.
Prilozi koji se zbog obima ne mogu uloZiti u spisée se odvojeno, &mu se u predmetu&@ajava
zabiljeSka.

Clan 162

Sudije, sluzbenici i namjestenici koji postupaju gredmetu staraju se da se sa predmetima pazljivo
rukuje i da pismena budu uvijek dema i povezana. Pismena se ne smiju péivliapo njima pisati
primjedbe.

Sud kojem je dostavljen negen predmet vrate 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 odlaganjasurepkoji se odnose.
2.8. Predaja pismena u rad

Clan 164

Sudska pisarnica predaje predmete u rad nadleZnj@du,vodnosno sudiji pojedincu ili sluzbama,
ukoliko dalja radnja ne treba da se izvrSi u sugpkgarnici. Predmeti specijalizovanog odjeljenjaitne
prirode predaju se odmah i preko reda.

Predaja predmeta sudiji, savjetniku i drugim slumbau sudu i vréanje sudskoj pisarnici, evidentira
se u upisniku okihom olovkom u rubrici za kretanje predmeta, odnasmnabrici za primjedbe.

Zahtjev za izuzée odmah se predaje predsjedniku suda.

Clan 165

O primljenim predmetima u vifai i kod sudije pojedinca vodi se evidencija o zaghjiz sudije i
predsjednika vijéa.

Clan 166

Sudska pisarnica predaje predmete i pismena sugijatuzbama preko dostavne knjige za sud, koja
se vodi posebno za svako Ve sudiju pojedinca i sluzbu.

GLAVA |1

RAD U VIJECU | KOD SUDIJE POJEDINCA

3.1. Redosljed rjeSavanja predmeta

Clan 167

Predmeti se rjeSavaju po redu prijema.
Po prijemu spisa sudija odmah pregleda i svrstagdrpete prema hitnosti, prirodi i zZfzgu.
Sudija je duzan da bez odlaganja uzme u rad predmaekoje je zakonom propisano da su hitni.



3.2. Zakazivanje

Clan 168

Sudija zakazuje Ste ili glavni pretres naredbom, odnosno rjeSereiim odreiuje dan, datumias
i mjesto njegovog odrZzavanja.

Naredba odnosno rjeSenje sadrzi daoo

- ime, prezime, punu adresu i svojstvo lica kiese pozvati;

- n&in dostavljanja poziva;

- Sta i kom licu treba dostaviti;

- koji dokazic¢e se pribaviti do dana za koji jeciste odr@eno i od koga;

- da li treba pozvati sudije-porotnike.

Za naredbe kojima se zakazuju pretresi idi$ta mogu se koristiti odgovarajwbrasci ili Stambilji.

Za viSe predmeta ne mogu se odrediti pretresi, smmo@iSta u isticas, osim ako su spojeni, radi
jedinstvenog vdenja postupka.

Prilikom pozivanja lica koja stanuju van sjediStala, vodi se r&na o saobiajnim i vremenskim
prilikama, udaljenosti mjesta stanovanja od sjeds$tda, mogtnosti blagovremenog dostavljanja poziva
i drugim okolnostima. Ako stranka u sudu ima vigedmeta, sude nastojati da ove predmete zakaze za
isti dan.

Clan 169

Broj rocista u toku jednog dana odrge se prema uokhjenom trajanju pojedinih procesnih radniji.

U slwéaju kad se ré&ste odlozi ili prekine sudijge nastojati da se odmah odredi dafas kadée se
rociSte odrzati ili nastaviti i ujedno odrediti licaja treba pozvati, s tim St se prisutnim licima, ako su
obuhvaena rjeSenjem o odlaganju odnosno prekidanjéiSta, saopstiti da tog dana dlo radi
prisustvovanja na kistu.

RaciSta se upisuju u dnevnik za sudove koji se vodsiptemu kalendara (obrazac broj 9).

Clan 170

Spise dodijeljene u rad sudija zadrzava samo kgkkpotrebno da se po njima izda odgovaiaju
naredba, odnosno izradi odgovarawdluka.

Sudija spise vr& upisntaru.

Sudija u naredbi iz stava 1 ovéigna jasno i potpuno odteje Sta treba uraditi i kako postupiti. Ako
se sa spisom dostavlja iZena odluka ili neko drugo pismeno, sudija ddije u koliko primjeraka ih
treba prepisati, kome sve otpravak treba dostaddikojeg roka spis treba drzati u evidenciji.

Ako se radi o zamolnicama i drugim zahtjevima stijei obimnije sadrZine sudija je duzan da izradi
izvornik.

Clan 171

Kad sudija vrati spis upistar vrSi, prema sadrzaju naredbe, potrebna va u upisniku, a nakon
toga spis predaje u rad sluzbeniku ili namjeStekitjuvrsi pozivanje stranaka i drugih lica, prepaje,
sravnjivanje i otpremanje spisa, stavljanje potielzabiljeSki i druge radnje.

Sluzbenik ili namjestenik koji postupa po naredladige duZan je, po pravilu, da ispod teksta naredbe
stavi zabiljeSku o tome da je po naredbi postugiako po njoj nije postupio da navede i razlogoza t

Clan 172

U odluci za dostavljanje sudija odige kome se, na koji & i preko koga odluka dostavija. Za
fizicka lica ozndava se Bno ime, zanimanje i tha adresa, a za pravna lica puni naziv.

Odluka iz stava 1 ovoglana moZe se dati na obrascu prilikéega predsjednik vifa ili sudija
pojedinac u obrascu precrtavaju nepotreban tekst.



Clan 173

U odluci kojom se odrje pretres ili réiSte sudija odrduje rok predevidencije, a u odlukama za
dostavljanje ili drugo postupanje, rok evidencije.

Datum rokova unosi se u odgovarjuubriku, u donjem desnom uglu naslovne stranetarsypisa.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia predmeti u kojima su odiena rg&iSta vode
se u r@isSniku Pravosudnog informacionog sistema, kao i saeedbe i ostala uputstva za rad izdata
sudskoj pisarnici. Za naredbe i rjeSenja o divanju raiSta odnosno o sprodenju neke druge sudske
radnje koriste se odgovarégi funkcije sistema i unose podaci o licima kojeb&rgpozvati, vremenu
vrSenja sudske radnje, dostavljanju poziva i dr.

3.3. Zapisnici

Clan 174

O svakoj sudskoj radnji &mjava se zapisnik u skladu pravilima postupka gapm zakonom.

U zapisniku se oziava t&no vrijeme pdetka i zavrSetka oddene sudske radnje.

Zapisnici o glavnim raspravama, pripremnim i ostatociStima, kao i zapisnici sastavljeni u vezi sa
vrSenjem drugih sudskih radnji, &igjavaju se prema odtenim obrascima sa dovoljno ostavijenog
praznog prostora na obje strane (u Sirini od 2 ¢&r@2, proreda, sa odvojenim stavovima na lijevarstr
lista. Podaci o tinosti okrivljenog, svjedoka, sudskih vjeStaka igihulica koja daju svoje izjave na
zapisnik kod suda piSu se weamo za oko 4 cm od lijevog kraja stranice i odvojen teksta njihovih
izjava, a ime i prezime ispisuju se velikim slovima

Odluke donesene tokom rasprave koje se odnoseraaljapje postupkom ili odluke o glavnoj stvari
koje su objavljene na raspravi unose se u zapistilojeno od ostalog teksta i oza&aju nazivom, u
posebnom redu, velikim rastavljenim slovima ("P FSEJ D A", "R J E S E Nj E"). Tekst donesene
odluke ispisuje se u posebnom stavu,d@vuza oko 4 cm od lijevog kraja stranice.

U zavrSnom dijelu zapisnika konstatdesse vrijeme dovrSenja radnje (uz oznaltsa i minuta) ispod
¢egace se u lijevom uglu, neposredno ispod teksta, tizighiljeSka o utwtenoj visini sudske takse.

Clan 175

Zapisnik potpisuje sudija ili sluzbenik koji spradioodreienu radnju, ispod teksta sa desne strane.
Zapisntar stavlja svoj potpis ispod teksta sa lijeve sran

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

Potpisi na zapisniku moraju bitljivi.

Ukoliko je to potrebno, ime i prezime ostalih pstgika unijée se réunarom ili piséom masinom.

Clan 176

Zapisnik koji se sastavlja povodom vrSenja sudsidnje van zgrade suda moze se izuzetno pisati
hemijskom olovkom, ako nema maguosti za upotrebu &anara ili pisée maSine, u kom staju se
zapisnik mora prepisati ¢anarom ili piséom masinom odmah nakon dolaska u sud.

Prepis zapisnika iz stava 1 ovdigna ovjerava predsjednik vdje ili sudija pojedinac, odnosno drugi
sluzbenik koji je vrSio odidenu sudsku radnju, svojim potpisom i stavljanjerds&og péata. Zapisnik
pisan rukom zadrZa se u spisu i istorde se priloziti prepis.

Zapisnici o obavljenim izvrSnim radnjama, prepisase rgunarom ili piséom masinom samo u
izuzetnim sldajevima (ako je ulozen pravni lijek i dr.).

Clan 177

Kad u skladu sa zakonom nije nuZno sastavljanjésméga (prijem manje vaznih izjava ili podataka
od stranaka, razna saopStenja stranaka) mozeiséisuzbena zabiljeSka u kojoj se oZasa izvrSena
sluzbena radnja, datum i mjesto izvrSenja.



Sluzbenu zabiljesku iz stava 1 ovéigna potpisuje sudija ili sluzbenik koji je sastavi\ko zabiljeSka
sadrzi izjavu stranke ili saopStenj&njeno stranci koja je prisutna, i ta strarflease potpisati.

3.4. Knjiga sjednica vijeta
Clan 178

O svakoj sjednici vijéa koje odlguje van glavnog pretresa ili rasprave vodi se exéga u knijizi
sjednica vijéa (obrazac broj 10) koja sadrzi: oznaku é&dje datum odrzavanja sjednice, ime
predsjednikaglanova vij€a i zapisniara, ko je odtlanova vijg€a bio izvjestilac, oznaku predmeta o
kojem je rjeSavano, o kakvom se&ijem zahtjevu odltivalo i kakva je odluka donesena. Odluka se
ozna&ava u najkréem obliku ("presuda”, "rjeSenje", "potigno”, "ukinuto", "prein&nao”, "prigovor
odbijen" i dr.).

Evidenciju iz stava 1 ovoglana potpisuju predsjednik vie i zapisniar.

3.5. Zapisnik o vijetanju i glasanju
Clan 179

Zapisnik o vij€anju i glasanju dobija oznaku predmeta po kojemijgfe odlivalo i potpisuju ga
svi ¢lanovi vijeta i zapisniar.

Zapisnik o vij€anju i glasanju zapistar stavlja u poseban omot sa oznakom: "Zapisnilfeganiju i
glasanju”, na koji unosi datum. U desni gornji ugtavlja se oznaka predmeta Eaesuda.

Omot sa zapisnikom o vianju i glasanju povezuje se u predmet po kojemdjecovano, péati i
spaja sa zapisnikom o pretresu ikigtu.

Ako je vijece viSeg suda odtivalo u predmetu tog suda van glavnog pretresasa#po vijecanju i
glasanju povezuje se u taj predmet.

Clan 180

Zapisnik o vijéanju i glasanju sadrzi dan j@nja, ime i prezime predsjednika, imena i prezimena
¢lanova vijea i izvjestioca, kao i oznaku da li je odluka detdj jednoglasno ili sa izdvojenim
misljenjem.

Zapisnik o vij€anju i glasanju potpisuju sulanovi vije¢a i zapisniar.

Ukoliko ¢lan vijeca ima izdvojeno misljenje, to miSljenje se sa olmzenjem dodaje zapisniku o
vije¢anju i glasanju &ini njegov sastavni dio.

3.6. Ostali rad u vijetu

Clan 181

Sudijama se obezhjgje daktilograf za izradu presuda i drugih obinmifidluka. Odluke manjeg
obima sudija, po pravilu, izdaje sam.

Ako je u sudu organizovan rad sa diktafonom, odiakiétirane u diktafon prepisuju sectmarom ili
pisa&¢om masinom odmah, a najkasnije u roku od tri dathedana donoSenja odluke. Prepisani tekst
pregleda sudija koji je odluku izdiktirao i potpjswprvi primjerak.

Clan 182

Pisano izrdene odluke dostavljaju se sudskoj pisarnici sa ljioivo brojem prepisa i sa uputstvom za
njihovu dostavu.



Uputstvom se odrkije i da li sudska pisarnica treba da drzi predmptedevidenciji ili evidenciji ili
da izvrSi spajanje sa nekim drugim predmetom, kdiuge radnje potrebne za pravilan rad po donesenoj
odluci.

Ako odluka nije saopStena strankama na pretresop réiStu, sudije i sluzbenici ne mogu
saopStavati sadrZzaj odluke prije njenog otpremargada.

Clan 183

Predmeti po kojima su odrzani pretresi ilti&ta i po kojima je donesena odluka za dalje p@stjg
vrataju se sudskoj pisarnici istog, a najkasnije sededana, radi razdenja po upisnicima i postupanja
po odluci.

3.7. Rad u vijetu drugostepenih sudova

Clan 184

Predsjednik vijéa, u sporazumu sdanovima vij&a, moze odrediti da sudija izvjestilac u pojedinim
sloZenijim predmetima izradi pisani referat i dadgatavic¢lanovima vije&a radi pripreme za sjednicu.
Vijeée moZze odrediti saizvjestioca ako to trazi izvjestili vije¢e nate za potrebno.

Clan 185

Prilikom donoSenja odluke vije ocjenjuje da li pravni stav usvojen u toj odltreba da se upiSe u
evidenciju sudske prakse.

Clan 186

Ako vijece nate da po pravnom pitanju o kojem rjeSava treba ittyodavni stav radi obezbjenja
jedinstvene primjene propisa, obavjeStava o tomegpednika odjeljenja i zastaje sa radom na predmet
dok se ovo pitanje ne raspravi u sjednici odje§ednosno sjednici sudija, osim u predmetima &oji
po svojoj pravnoj strukturi hitni i ne trpe odlagan

Clan 187

Pisano izrdenu odluku predsjednik viga dostavlja odjeljenju sudske prakse.

Ako predsjednik odjeljenja ili odjeljenje sudskeakse ukaZze da se u donesenoj odluci odstupilo od
jedinstvene primjene propisa, predsjednik éajgponovo iznosi stvar na sjednicu ¢ge Ako vijece ne
promijeni odluku, predmet se ufuje predsjedniku odjeljenja radi iznoSenja na sygddjeljenja.

Clan 188

Kad je ustanovljeno da se nije odstupilo od jedimse primjene propisa, pismeno iteaa odluka
dostavlja se sudskoj pisarnici radi prepisa i otfjaaja. Na pisano izienu odluku stavlja se dostavna
naredba (D-na) za prepis (ako je potreban) i dfatge.

GLAVA IV

RAD NA SJEDNICAMA SUDIJA | SJEDNICAMA
SUDSKIH ODJELJENjA

4.1. Sjednica sudija



Clan 189

Na sjednici sudija raspravlja se o pitanjima kajazsnjene nadleZnosti u skladu sa zakonom.

Clan 190

U radu sjednice sudija na kojoj se raspravlja @arpina zn&ajnim za primjenu zakona i sudsku
praksu mogu éestvovati savjetnici.

Clan 191

Poziv za sjednicu sudija sadrzi dnevni red, a puilau se i materijali o kojimée se raspravljati.
Poziv se dostavlja svakom sudiji i savjetniku. $eizvani duzni su da prisustvuju sjednici, a o
opravdanosti odsustvovanja vodi se evidencija izkagpisnika.

Clan 192

Predsjednik suda moze sudiji, savjetniku ili sudskodjeljenju povjeriti obradu pojedinih pitanja
vezanih za primjenu propisa i sudsku praksu radedranja na sjednici.

Clan 193

O pripremi sjednice na kojoj se raspravlja o pateabpromjenom ngelnog pravnog stava ili dalnog
pravnog misljenja, kao i o drugim pitanjima koja @@nose na primjenu zakona, stara se odjeljenje
sudske prakse.

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

Ako dode do podjele glasova na jednake djelove na sjednidija, smatra se priht@nim onaj
zakljuweak za koji je glasao predsjednik suda.

Clan 194

O radu sjednice sudija vodi se zapisnik u koji sesit ko je opravdano ili neopravdano odsutan, sva
misljenja iznijeta u toku raspravljanja, kao i riat glasanja. Zapisnik potpisuje predsjednik suda
savjetnik koji je s&nio zapisnik.

4.2. Sjednica sudskih odjeljenja
Clan 195

Predsjednik sudskog odjeljenja priprema sjedni@skog odjeljenja, saziva je po svojoj inicijatitii i
na zahtjev nekog odlanova vije&a, odnosno sudija u sudskom odjeljenju ili na @mhgpredsjednika
suda, predlaze izvjestioca i saizvjestioce, stara ®rmulisanju pravnih stavova i misljenja i akbka
donijetih na sjednici, kao i o izvrSenju poslovatrpbnih za ostvarenje funkcije sudskih odjeljenja i
izvrSenje zadataka iz programa.

Clan 196

Kad je potrebno da u rjeSavanju nekog pravnog pitaarduju dva sudska odjeljenja, zajetku
sjednicu tih odjeljenja sazivaju predsjednici ojgijeja, s tim da svako odteje izvjestioca.

Zajedntkom sjednicom rukovodi predsjednik onog sudskoglehija uciji djelokrug spada materija
o kojoj se raspravlja na sjednici.



Prilikom glasanja na zajedikioj sjednici potrebno je da se za zajé#instav izjasni véina ¢lanova
svakog sudskog odjeljenja.

Clan 197

Savjetnici u sastavu sudskog odjeljenja imaju prala na sjednicama sudskih odjeljenja ili
zajednékim sjednicama raspravljaju o pitanjima stavljemednevni red, bez prava glasa.

Clan 198

Ako dode do podjele glasova na jednake djelove u sjedsuciskog odjeljenja ili do razlike u
stavovima dva sudska odjeljenja, na zaj&kiji sjednici, sporno pitanje se iznosi na sjedsiglija.

Na n&in iz stava 1 ovoglana postupa se i u slaju kad sudija ili vijée pri ponovnom odRiivanju ne
postupi u skladu sa pravnim stavom sudskih odjgljen

Clan 199

Tekst pravnog stava usvojenog na sjednici sudskbygljenja izrauje izvjestilac, a ako je glasao
protiv usvojenog pravnog shvatanja, sudija kogdrsfa odredi.

Konani tekst pravnog stava potpisuju slanovi sudskog odjeljenja.

Sudija koji se ne slaze sa usvojenim pravnim staumim sa izrekom ili obrazlozenjem, ¢eepotpisati
pravni stav vé ¢e svoje misljenje odvojeno izloziti i priloziti uzvornik usvojenog pravnog shvatanja.

Konaini tekst pravnog stava dostavlja se odjeljenju kagsakse.

Clan 200

Na n&in sazivanja i rada sjednice sudskih odjeljenjadsicose primjenjuju odredbe ovog poslovnika
koje se odnose na sjednicu sudija.

4.3. Sjednice odjeljenja sudske prakse

Clan 201

Na sjednici odjeljenja sudske prakse, na osnovuaslfpenih odluka, pravnih stavova i drugih
podataka od sudskih odjeljenja i sluzbi, prati sgs&a praksa i sastavljaju predlozi o pitanjimatdske
prakse kojice se iznijeti na sjednici sudija, radi zauzimanjasdenog stava u cilju ujedtdavanja prakse.

U slwaju iz stava 1 ovoglana, o pripremi sjednice sudija stara se odjedjsnjdske prakse.

Na sjednici sudija odjeljenje sudske prakse iznasijenja i predloge do kojih se doSlo ptamanjem
pojava koje su zapaZene u vezi sa radom suda.

GLAVAYV

RAD SUDSKE PISARNICE NAKON DONIJETIH
ODLUKA

5.1. Postupanje po odlukama

Clan 202

Nakon donijetih odluka upravitelj sudske pisarnicglnosno Sef odsjeka sudske pisarnice dijeli
primljene predmete namjestenicima koji su raspamegdoslova raspoteni na pojedine poslove.



Prema sadrzaju odluke sudska pisarnica, odnosngkodsidske pisarnice razvodi predmet kroz
upisnik i vrSi druge radnje.

Na pismeno izrdenu odluku uvijek se stavlja zabiljeSka o otpremanj skladu sa odlukom o
dostavljanju.

Ako je odreteno samo pribavljanje predmeta, dostavnice, izaja3tdr. ispod teksta odluke se stavlja
kratka zabiljeSka da je po odluci postupljeno, a miie navode se razlozi za to.

Kad se na r&unaru ili pisgoj masini izra@uju odluke, istovremenée se odStampati i potreban broj
prepisa za stranke i sud. Sudska pisaréécaravniti prepise i napraviti zabiljeSku o otprejoa

Clan 203

Razvaienje po upisnicima vrSe namjestenici rasgent na poslovima upistara.

Razvaienje po upisnicima vrsi se nadirasto se u upisnik upisuju datumi pretresa ifi$ta, datum i
vrsta donijetih odluka, iztene sankcije, vaspitne i druge mjere, datum ddstgal predmeta sudu koji
odlucuje po pravnom lijeku, vrsta drugostepene odlulkgumh pravosnaznosti odluke, datum dostavljanja
izvrSne odluke sudu nadleznom za izvrSenje i dr.

U odgovarajioj rubrici upisnika ili ako takve rubrike nema, wbriku za primjedbe upisuju se rokovi
predevidencije i evidencije, podaci o kretanju pneth u sudu i van suda i dr., tako da se iz updsnik
moze vidjeti gdje se predmet nalazi i u kojem ggtumu postupka.

Clan 204

Stranke i druga lica pozivaju se na pretres&ista kori€enjem obrasca poziva, prema vrsti predmeta
i svojstvu lica, za svako lice posebno.

Obrazac poziva popunjavajuctaarom ili pisgom masSinom, jasno i potpuno, namjestenici sudske
pisarnice ili zapisrari.

Na poziv se mora upisati ime i prezime sudije. Paztpisuje sudija ili za taost otpravka odgovara
upravitelj sudske pisarnice odnosno Sef odsjekaksugisarnice ili namjeStenik koji je poziv popunio

Pozivu se prilaze odgovargjumot sa povratnicom (obrazac broj 11), odnosn&talmicom (obrazac
broj 12) nakon 3to se ispune jasno i potpunoépisamasinom.

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

5.2. Pisanje i sravnjivanje

Clan 205

Zamolnice, nalozi strankama i drugi dopisi dwpu se r&unarom ili piséom masSinom u dva
primjerka, od kojih jedan ostaje u predmetu. Akaijedluci da se neka radnja izvrSi putem zamolnice
data potpuna sadrzina zamolnice, odnosno nalogdiderse samo jedan primjerak.

Zamolnice potpisuje sudija.

Clan 206

Svi prepisi paZljivo se sravnjuju sa izvornikom.

Prepise sravnjuju, po pravilu, dva namjeStenikd kojrasporedom poslova za to atiei. Nakon
sravnjivanja teksta hamjestenici stavljaju u odgajtgu rubriku Stambilja datum i svoje potpise.

Ako su prilikom prepisivanja dinjene takve greske da je potrebno precrtavanjeatje i sléno u
vecem obimu, upravitelj sudske pisarnice, odnosnoosisjeka sudske pisarnice nafedda se ponovo
prepiSe cijela odluka ili njen dio.

5.3. Otpremanije i dostavljanje pismena



Clan 207

Dostavljanje sudskih odluka i drugih pismena vesio pravilu, preko pruZzaoca poStanskih usluga, a
moze se vrsiti i preko sudskog namjestenika, negimsr u sudu, preko dostavne sluzbe drugih drzavnih
organa i ovla®nog pravnog lica registrovanog za vrSenje positosaave i elektronskim putem.

Clan 208

Ako je za sudsku odluku ili drugo pismeno koje sstdvlja preko pruzaoca poStanskih usluga
potreban dokaz o prilemu, dostavljanje se uvijek womotu, sa povratnicom. U ostalim &djevima
prilaZe se dostavnica.

Dostavljanje kratkih obavjeStenja strankama vrsi senotu bez dostavnice.

Clan 209

Odluke i druga pismena otprema namjestenik sudsiemce odréen za to rasporedom poslova, a u
sudovima sa \@m obimom posla, posebna organizaciona jedinicastasu sudske pisarnice.

Pismena preuzeta za otpremanje moraju biti otpegraljstog dana. Pismena hitne prirode otpremaju
se prvom postom ili preko sudskog namjeStenika ddmpa prijemu. Pismena primljena nakon
zakljwenja dostavnih knjiga, ako nijesu hitna, otprensagisjutradan.

Na primjerku pismena koje ostaje u sudu ili ispekkta odluke za dostavljanje stavlja se zabiljeska
otpremanju, datum otpreme i potpis namjesStenika dipgrema postu, broj dostavnica, omota i drugih
pismena Kkoji se otprema, kao i¢imaotpremanija, a zatim se predmetéaaipravitelju sudske pisarnice,
odnosno Sefu odsjeka sudske pisarnice, radi teenja i stavljanja predmeta u rokovnik, odnosno
rocisnik.

Pismena koja se istog dana tipju na istu adresu preko organa lokalne samouprkkalne uprave
stavljaju se po pravilu u jedan omot.

Clan 210

Posilike koje se otpremaju preko pruzaoca poStanskluga, razvrstavaju se u tri grupe: colei,
preporgene i sa povratnicom, i tim redom upisuju u dostekmjigu za poStu, koja sluzi kao evidencija o
otpremi.

Ako se postarina pta gotovinski, iznos postarine se nakon otpremapisuje u kontrolnik postarine.

Kad se dostava vrsi elektronskom postom, odStarafektronski izvjeStaj o poslatom pismenu prilaze
se spisima predmeta kao dokaz da je dostava iauwrsen

Clan 211

Ako se pismeno dostavlja preko organa ili pravriog tegistrovanog za poslove dostave u jedan omot
se mogu staviti pismena za viSe lica, a ako jeegboi potvrda primaoca o izvrSenoj dostavi, za svako
lice ¢e se priloziti posebna dostavnica.

Sudska pismena u mjestu suda dostavljaju namjestarda.

Clan 212

Sudija, nakon zakljenja glavne rasprave, odige mjesto i vrijeme urtenja odluke u sudu.

Licu koje je pozvano u sud da mu se dirodluka dostavite izvrSiti namjeStenik sudske pisarnice
odreien za to rasporedom poslova.

Licu koje se zatekne u sudu pismeé¢® se urtiti u sudu ako je lice poznato namjesteniku koji
otprema pismena ili ako se na vjerodostojafimatvrdi identitet tog lica.

Advokatima i drugim licima kojima seesto dostavljaju pismena predsjednik suda mozejihawn
zahtjev dozvoliti da pismena svakog dana primajwsesdno u sudu. U tom ghju pismena se stavljaju
u pregradak tog lica, a kad se javi, pismena muujeunamjestenik sudske pisarnice. NamjeStenik



sudske pisarnice redovno provjerava da li ova piGuzimaju pismena, a ukoliko ih ne preuzmu u roku
od tri dana, dostavljaju im se kao i drugim stranka
Prijem pismena u sudu podiuje se potpisom na dostavnici.

Clan 213

Pismena koja namjestenici dostavljaju bez dostavapisuju se u dostavnu knjigu za mjesto i knjigu
zaduZenja namjeStenika primljenim pismenima zaadtjsinje (obrazac broj 13).

Neurwena pismena vtaju se sudskoj pisarnici odmah, uz a@aanje razloga zbog kojih
dostavljanje nije izvrSeno, a namjestenik se ragpud dostavnoj knijizi.

Clan 214

Pismena koja namjeStenici dostavljaju uz dostavnipisuju se u knjizi zaduzenja namjeStenika
primljenim pismenima za dostavljanje.

Dostavnice o izvrSenoj dostavi i nedemi pozivi i druga pismena Waju se odmah sudu, uz
oznd&avanje razloga zbog kojih dostavljanje nije izviden

Na svakoj dostavnici u desnom uglu ozmea se redni broj knjige pod kojim je dostavnicésapa.
Knjigu vodi namjeStenik sudske pisarnice atime godiSnjim rasporedom poslova. Namjestenik kgi v
dostavu ne moze voditi dostavnu knjigu za postu.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsm, podaci o datumu dostave pismena ili same
dostavnice, datumu pokuSaja dostave, razlogu rigmer dostave i napomene vezane uz dostavu unose se
u taj sistem.

Clan 215

Ako se postarina ne pla gotovinski, radi evidentiranja i pravdanja utr@§loStanskih maraka sudska
pisarnica vodi kontrolnik poStarine, u povezanojiZinsa unaprijed numerisanim stranicama, Kkoji
ovjerava predsjednik suda.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia podaci o kretanju spisa nastaju kao rezultat
dostave pismena porw sistema koji prikazuje hronoloski kretanje spiskljucuju¢i datum slanja i
potvrde prijema, organizacionu jedinicu koja Sakeja prima pismeno.

5.4. Postupanje po predmetima vezanim za rok

Clan 216

Predmeti po kojima je postupak u toku drze se m@mvifar u sudskoj pisarnici u rokovniku didta i
rokova, osim predmeta koje treba u toku dana distajecima, kao i predmeta koji su dati na prepis
odnosno sravnjivanije ili otpremanje namjeSteniciudske pisarnice.

Kod sudije se mogu nalaziti samo predmeti radesjgn, predmeti po kojima je u toku izrada odluka i
predmeti radi odidivanja pretresa ili réista ili donoSenja odluka za druga postupanjanaliduze od
petnaest dana, osim kad je u pitanju izrada odiukkom sldaju se primjenjuju rokovi oddeni
zakonom.

O prekorgenju roka iz stava 2 ovaglana, obavjeStava se predsjednik suda.

Evidenciju o tome gdje se i u kojem stadijumu ppktu nalaze pojedini predmeti vodi sudska
pisarnica stavljanjem zabiljeSke o kretanju pre@metodgovarajtu rubriku upisnika, a ako takva
rubrika ne postoji u rubrici za primjedbe u upisnik

ZabiljeSka o kretanju predmeta vodi se ndimala se uvidom u odgovargjuupisnik moze vidjeti
gdje je predmet, a iz drugih upisa i u kojem sdigteu postupka nalazi taj predmet.

ZabiljeSke u upisnicima moraju biti jasne, takosdabez teSki@a moze pratiti kretanje predmeta.

5.5. Rokovnik



Clan 217

Predmeti u kojima su odieni pretresi, réista ili rokovi drze se u sudskoj pisarnici u rokiw
predmeta, zakljiani u zatvorenom ormaru koji je podijeljen na pesty obiljeZene od jedan do 31.

Predmeti se stavljaju u odgovarajupregradu prema roku, odnosno predevidenciji denciji, bez
obzira na mjesec i godinu, geni po rednim brojevima oznake predmeta, prvo kaéte a zatim za
raniju godinu.

Ako se predmet prije isteka odenog roka vodi za privremenu upotrebu, u rokovmkstavlja na
mjesto predmeta zabiljeSka gdje se nalazi.

U sudovima sa \@m obimom posla postoji, prema potrebi, posebanaorea rokove (rokovnik), a
poseban za pretrese Eista (raisnik).

Datumi pretresa, &iSta i rokovi upisuju se u upisnik, pretresi tigia u odréenu rubriku, a rokovi u
rubriku primjedbi.

Prilikom stavljanja predmeta u rokovnikgista se upisuju u dnevnik za sudove.

5.6. Evidencija i predevidencija

Clan 218

Ako su dan i¢as sdenja vé saopSteni strankama i drugim licima, a nije pateedrugo postupanje,
predmeti se stavljaju u pregradu rokovnika kojac@ga danu oddenog sdenja.

Predmet se stavlja u predevidenciju kad je potretmse na oddeno vrijeme prije roka ili dana za
koji je odreten pretres ili réiSte provjeri izvrSenje oddenih radnji kako bi se blagovremeno mogle
preduzeti dalje mjere za odrzavanje pretresastai rokova.

Rok predevidencije oddeje se, po pravilu, tako da od roka predevidentfjectiSta, odnosno roka,
ostane dovoljno vremena da se potrebne mjere miagovremeno preduzeti.

Sudija odréduje rok predevidencije, odnosno evidencije odlukemredmetu uz oziavanje dana i
mjeseca, a po potrebicasa kad rok iste (na primjer "Predev. 15.05.2010. god. uc¢h3ova", Ev.
15.05.2010. god. u ldasova").

Predmeti po kojima su odteni pretresi i réiSta stavljaju se u rok za predevidenciju, a pradpe
kojima su odréeni drugi rokovi samo po potrebi.

Clan 219

Predmet se stavlja po datumu u odgovarajoregradu rokovnika odnosnocignika, a ispod potpisa
sudije namjestenik stavlja svoj potpis.

Sudska pisarnica svakodnevno pregleda rokoveéisteokoji dospijevaju narednog dana.

Predmeti koji se nalaze u rokovniku za naredni pi@uaju se sudiji dan dbisteka roka za vrSenje
odgovarajde radnje, ukoliko za pojedini slaj sudija nije dru&ije odredio.

U predmetima po kojima je odtena predevidencija pregleda se da li je u svemtuplpsno po
odluci odnosno da li su sve povratnice i dostavoiéevrSenoj dostavi vigne i zdruzene u predmetu, da
li su trazeni izvjestaji primljeni i zdruzeni i &fio u kom sldaju se predmet iz roka predevidencije stavlja
u pregradu koja odgovara roku evidencije.

Ako potrebne radnje nijesu izvrSene ili 0 tome nedukaza ili su nepravilno izvrSene, sudska
pisarnica, sama ili na osnovu odluke sudije, predazpotrebne mjere: urgiranje da se povratnice i
dostavnice vrate sudu, da se dostave trazeni tayijeda se izvrSi ponovno dostavljanje na istuditigu
adresu, da se ukloni &@na nepravilnost i flho i, ukoliko za to ima vremena, odrge novi rok
predevidencije.

U slwaju da se zbog smetnji pretres odnosriiste ne moze odrzati, namjesStenik sudske pisat@ce
na to ukazati sudiji, radi donoSenja odluke o odigg raista.

Sudija je duzan da o odlaganjwigia, kad je to moge, i 0 danu icasu novog pretresa, odnosno
rociSta, obavijesti sva pozvana lica kako bi se izlbjggpotrebni troskovi.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia odrdivanje termina rdiSta i drugih radnji
vrSi se upisivanjem radnji u aplikaciji Pravosudmaefprmacionog sistema.



5.7. Spajanje i razdvajanje predmeta

Clan 220

Kad se viSe predmeta spoji radidemja zajedriikog postupka, predmet po kojem je kasnije pokrenut
postupak spaja se sa predmetom po kojem je postpphienut ranije. Ako se spajaju predmeti iz
nadleznosti sudije pojedinca sa onimatga je rieSavanje nadlezno Ve ili viSi sud, svi spojeni spisi
ulaZu se u najstariji predmet iz nadleznostidéajednosno viseg suda.

Na omotu zajediikog predmeta ozitava se predmet koji je spojen radi zajékag raspravljanja (na
primjer "Spojen mu P. 70/09"), a ako na omotu spojepredmeta postoje posebne oznake, prenose se na
omot zajednikog predmeta.

U popis spisa ranijeg predmeta unosi se spojemnpeé pod narednim rednim brojem popisa spisa.
Ako su predmeti spojeni na pretresu il€igiu, u popis spisa unosi se samo zapisnik. U tiomjs u
rubrici za primjedbe treba naziith koji je predmet spojen radi zajedkbg raspravljanja.

Spojeni spisi iskazuju se kao zavrSeni sudiji k@jdonio odluku u zajed&ikom predmetu kad odluka
bude izrdgena i otpremljena.

Kad se jednom predmetu prilaze drugi samo radiaju#e se postupiti na dm iz st. 1 do 4 ovog
¢lana, vé& se na omotu predmeta kojem se drugi prilaze civentbvkom ozndava koji je predmet
priloZzen (na primjer "Prilozen P. 12/09"). U &ju da predmet bude izdvojen, oznaka na omotu
predmeta se precrtava.

Clan 221

Kad se predmet prije zavrSetka postupka razdvaji cavojenog postupanja, u odvojeni predmet
ulaZu se ovjereni prepisi pismena koja se samajiarédmet odnose.

Na omot odvojenog predmeta prenose se i posebrekeZmje se odnose samo na taj predmet i iste
oznake precrtavaju se na omotu ranijeg zajéag predmeta.

Za odvojeni predmet gmice se novi popis spisa.

GLAVA VI

OSTALE ODREDBE O RADU SUDSKE PISARNICE

Clan 222

NamjeStenici sudske pisarnice staraju se da seesimgtima postupa pravilno, uredno i na vrijeme, a
narcito da se postupa u propisanim ili odieaim rokovima, da se otkloni sve Sto bi smetalo
blagovremenom radu sudija po predmetima, a odmoeasdjelokrug rada sudske pisarnice, da sudijama
na vrijeme budu predati svi predmeti u réch stigne podnesak ili izvjeStaj po kojem treba igkin
odluku ili preduzeti neku drugu radnju.

NamjeStenici sudske pisarnice staraju se da suslijghenici i namjeStenici blagovremeno daja
predmete sudskoj pisarnici radi upisivanja u ugisna.

Upravitelj sudske pisarnicée ukazati sudiji ili sluzbeniku odnosno namjestenkoji postupa po
predmetu na protek pojedinih rokova ili néighledne greSke u zapisnicima i izvornicima odlukao i na
ocigledne greske i propuste u vezi sa ébreom i naplatom takse, odiiganjem rokova i réista i dr.

Upravitelj sudske pisarnice redovno, a najmanjapedit mjeséno izvjeStava predsjednika suda o
odlukama koje nijesu izdene, a rok propisan zakonom za izradu tih odlukstgkao. O tim skajevima
za svakog sudiju vodi se posebna evidencija.

NamjeStenik sudske pisarnice stavlja u predmet walggute konstatacije u pogledu postupanja,
odnosno nepostupanja stranaka i drugih lica, kawézi rada sudske pisarnice (na primjer "dostavnic
nije vratena", "trazeni izvjesStaj nije primljen", "nije séig odgovor na tuzbu", "nije uloZzena zalba",
"stranka nije postupila u ostavljenom roku", i dr.)



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

Kad se kompletira spis za dostavljanje drugostepesiudu, sudska pisarnica priprema nacrt izvjeStaja
o dostavljanju predmeta viSem sudu, koji podnodijsna odobrenje i potpis.

Upravitelj sudske pisarnice provjerava da li jevpiidijek blagovremen i dozvoljen i ako smatra éa |
pravni lijek neblagovremen ili nedozvoljen na poskekoji sadrzi pravni lijek obhom olovkom stavlja
oznaku "neblagovremenao" ili "nedozvoljeno” i predmpeedaje sudiji.

Clan 223

Kretanje predmeta u sudskoj pisarnici (prepis, rgre&nje, otpravljanje i dr.), po pravilu, se neosn
u upisnik, ako se predmet bez duzeg zadrzavarigk(udana ili odmah) via.

Ako se predmet priviemeno dostavlja drugom sudwgam organu ili drugim organizacionim
jedinicama suda, u rubrici za primjedbe u upisnikisuje se oléhom olovkom kad i kome je predmet
dostavljen i istovremeno se predmet unosi u spiseskatin predmeta koje treba vratiti.

Clan 224

Vrac¢ene dostavnice i povratnice po kojima je dostavesema ulazu se odmah u predmet.

U sudovima sa \v@m obimom poslova kad su dostavnice i povratnicdop urdene, mogu se drzati
sloZzene po datumima rokova i¢iéta u posebnom ormaru sa pregradama, a nepospeijmamastupanja
rokova, odnosno Kista ulazu se u predmet.

Po prilemu neurkenih ili nepravilno urtenih poziva i drugih pismena postupa se odmahobera
na rok predevidencije i evidencije.

Povratnice i dostavnice o ufenju odluka i drugih pismena ulazu se u predméjepe na odluku na
koju se odnose.

Clan 225

Sudska pisarnica stara se 0 spisima i pribavljaepoke podatke, izvjeStaje i obavjeStenja od drugih
sudova, organa i ustanova.

Namjesteniku sudske pisarnice moZe se povjerignjesdrugih poslova pod nadzorom i uputstvima
sudije, kao Sto su: sastavljanje jednostavnih psakes pripremanje nacrta izvjestaja i dopisa.

Clan 226

Sudska pisarnica:

1) konstatuje pravosnaznost i izvrSnost odluke;

2) ovjerava potpise, rukopise i prepise, osim iggnaamijenjenih za upotrebu u inostranstvu;

3) daje usmena i pisana obavjeStenja na osnovuagdai upisnika i spisa;

4) prima na zapisnik ili u obliku sluzbene zabikeSkratka saopStenja i izjave stranaka i drugih
zainteresovanih lica o promjeni adrese, mjestu \d@a danu prijema odluke kad povratnica ili
dostavnica nije vigena ili kad u njima nije naztan dan dostave i dr.

5) pregleda sluzbene listove u cilju utiwanja da li su pojedini oglasi u vezi sa pojedirpredmetima
objavljeni i s&injava zabiljeSke o tome;

6) ponavlja zahtjev (urgira) u slajevima kad po podnesenim zahtjevima nije postopljekad za
urgiranje nije potrebna odluka sudije;

7) otklanja nedostatke na podnescima u okviru paslkoje vrSi namjeStenik odten za prijem
podnesaka;

8) preduzima odgovaraja mjere da se ngane kazne i troskovi postupka poslije izdate nagesiltia
uredno i brzo naplate;

9) stara se da se takse pravilno naplate i preduziropisane mjere u slajevima nepoStovanja
obaveze pléanja;

10) stara se da se naplate takse i troSkovi poatkpjk su bili predujmljeni iz predéanskih sredstava;



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

Predsjednik suda moZze narediti da se, pored posiwava 1 ovogilana i drugih poslova iz
nadleznosti sudske pisarnice, u sudskoj pisarmi&e v druge radnje i poslovi za koje nije nuznoilda
vrSe sudije i savjetnici.

6.1. Dostavljanje predmeta viSem sudu

Clan 227

Povodom pravnih lijekova izjavljenih protiv odlukeda, predmet se dostavlja nadleznom viSem sudu
uz izvjestaj (obrasci br. 14 i 15), odmah, a najijasu roku od tri dana od dana kompletiranja spisa

Spisi se smatraju kompletiranim nakon dostavljargdbe, odnosno odgovora na zalbu protivnoj
stranci i povréaja dostavnica.

Predmet u kojem je izjavljen pravni lijek protivudpostepene odluke prvostepeni sud dostavlja
drugostepenom sudu. Drugostepeni sud pridruZzujppedmet i sve dostavlja Vrhovnom sudu. Tako se
postupa i u skajevima kad je Vrhovni sud nadlezan da édlw pravnom lijeku koji je izjavljen protiv
odluke njegovog vijéa.

Clan 228

Sa predmetom koji se dostavlja viSem sudu dosjavija i sve isprave koje seivaju odvojeno od
predmeta. U sktaju da u predmetu postoje prepisi tih isprava, fizigd se dostavljaju viSem sudu samo
na njegov zahtjev.

Prije nego Sto se predmet otpremi viSem sudu, shikbsuda koji je pripremao izvjestajdiana 227
stav 1 ovog poslovnika, duzan je da provjeri dauipredmetu priloZene odgovar&gudostavnice i
potreban broj prepisa odluka povodom kojih je prédijek izjavljen, kao i da li je predmet sten. Na isti
natin se postupa i kad se spis dostavlja na uvid drugedu ili drugom drzavnom organu.

6.2. Postupanje sa predmetom u viSem sudu

Clan 229

Po prijemu predmeta povodom pravnog lijeka kod ¢yiSada osniva se novi predmet pod oznakom
odgovarajdeg upisnika viSeg suda. Kao prvo pismeno u pogsaspvodi se izvjestaj kojim je predmet
dostavljen.

Clan 230

Visi sud odmabh, a najkasnije u roku od osam danaarth pisano izteene odluke, viéa predmet
prvostepenom sudu sa potrebnim brojem primjeral@eswedluke za stranke i sud, kao i primjerak
zapisnika sjednice vif@ odrZzane u prisustvu stranaka, odnosno zapistikglaa/nog pretresa ako je
odrzan.

Na na&in iz stava 1 ovogclana postupa se i u shju kad tréestepeni sud véa predmet
drugostepenom sudu povodom pravnog lijeka protluladrugostepenog suda.

U predmetu viSeg suda ostaje ovjeren prepis odiuiestepenog suda, izvornik odluke i zapisnik o
vije¢anju i glasanju viSeg suda, kao i druga pismeralike koje se odnose iskiiivo na postupak pred
viSim sudom. Ako je odkivao tre&estepeni sud, u predmetu tog suda ostaje i ovjerepis presude
drugostepenog suda i prvostepenog suda.

Prilikom odlwivanja o pravnim lijekovima podnesenim protiv odiukoje se odnose na isti predmet,
prvo ¢e se postupati po pravnim lijekovima podnesenintiprngeSenja o odmdivanju ili produzenju
pritvora, sredstava obezldfnja, odnosno protiv odluka koje su prethodnogrivremenog karaktera i
dr., a nakon togée se postupati po pravnim lijekovima izjavljeninofiv odluke o glavnoj stvari.



6.3. Postupanje sa predmetom koji je vréen neposredno od strane viSeg suda

Clan 231

Kad sud primi predmet od viSeg suda, namjeStenila susi razvdenje u odgovarafiem upisniku.
Ako je odluka od strane viSeg suda u cjelini iklgpicno ukinuta, namjestenik suda predmet upisati
pod novim brojem odgovarajeg upisnika i bez odlaganja ga dostaviti sudijidifguje duzan da
najkasnije u roku od mjesec dana zakaZ&te za raspravljanje i istovremeno odredi da skama uz
poziv za r@iSte dostavi prepis drugostepene odluke. Ako zhmgwalanih razloga nije moge zakazati
rociSte u ovom roku, odluka viSeg suda dostase strankama bez odlaganja.

GLAVA VII

ARHIVIRAN]E, CUVANIE | IZDVAJANjE
PREDMETA

Clan 232

Pravosnazno rijeSeni predmeti arhiviraju gevaju na osnovu odluke za stavljanje spisa u arkoju
potpisuje sudija ili za to ovlééni sluzbenik suda koji na omotu predmeta svojiifpisom na Stambilju
odreiuju da je predmet za arhiviranje.

Formiraju se dvije vrste arhive: prima i opSta arhiva. Pritma arhiva se nalazi u sastavu sudske
pisarnice, po pravilu, u posebnoj prostoriji. Z&anSpredmeti u prirnoj arhivi mogu se drzati najduze
dvije godine, a nakon isteka ovog roka predaju a€uvanje opstoj arhivi zajedno sa odgovaéaju
upisnicima. OpSta arhiva je zajetka za sve vrste spisa i drzi se odvojeno od sugésarnice u
posebnoj prostoriji. U arhivi s&uvaju upisnici i imenici iz ranijih godina, ako e§u potrebni za teku
rad.

Predmeti moraju biti zasgni od vlage i pozara i obezhijeni od oStéenja, uniStenja i kide.

Clan 233

Prije arhiviranja predmeta treba:

1) izdvoijiti predmete koji su bili priloZeni predioe a postupak nije spojen;

2) iz predmeta izdvojiti priloge koji predstavljajprepise i nemaju snagu dokaznog sredstva,
dostavnice i povratnice (osim zé&rb dostavljanje) i dr.;

3) spise sloZiti hronoloSkim redom;

4) provjeriti da li se u predmetu nalaze neka pisan&oja bi trebalo vratiti strankama ili nekom
drugom organu, kao i da li je predmet kéma zavrsen;

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

6) provjeriti da li je u krivinom predmetu sudija konstatovao da je obavijeStgaronadlezan za
izvrSenje sankcije, da je donijeta odluka o tro&kavkrivicnog postupka koji su isplani iz budzetskih
sredstava i da su ti troSkovi, i@na kazna i pausal napai ili unijeti u kontrolnik no¢anih kazni,
pauSala i troSkova, zdruZzene povratnice i dostavinita su izvrSene sve druge potrebne radnje;

7) provijeriti da li postoji depozit i da li je oatnu odlgeno;

8) provjeriti da li su popunjeni i izdvojeni statii listici;

9) provjeriti da li su nadleznom drzavnom organstdeljeni podaci o osienim licima;

10) provjeriti da li je izvrSeno dostavljanje odéukvim licima i organima kojima je odluku trebalo
dostaviti;

11) provijeriti da li je oSt&=ni obavijeSten o pravosnaznoj odluci.

Ako su omoti obimnijih predmeta ogtmni te predmete treba prije arhiviranja stavitiove omote.



Clan 234

Testamenti i druge vazne isprave koje se nalazevenju kod suda, ne predaju se arhivi niti se mogu
zadrZavati u prirénoj arhivi, ve& se¢uvaju u sudskom depozitu.

Clan 235

Pojedini predmeti od istorijskog i n&nog znéaja, kao i drugi predmeti za koje predsjednik stada
odlwi mogu secuvati na posebnom mjestu. Na njihovo mjesto u arkigvice se poméni omot sa
zabiljeSkom o mjesttuvanja.

Na omotu u kojem se nalazi spis stavise oznaka predmeta, naziv predmeta i razlog edugj
¢uvanija (istorijski, natni, politicki).

Clan 236

ZavrSeni predmeti sd@ju se u arhivi po vrsti predmeta (pamij krivi¢ni, vanparnini, izvrSni i dr.) i
po rednim brojevima spisa pojedinih upisnika u posefascikle. Na omote fascikle, na prednjoj strani
stavljaju se skrgena oznaka i godina predmeta, kao i redni brojegdmeta (na primjer 0. 1/09, P.
200/09).

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

Clan 237

Arhiviranim predmetima rukuje namjestenik sudsksamiice (arhivar).

Predmeti se iz arhive izdaju samo na zahtjev peeldska suda ili sudije ili lica koje odredi
predsjednik suda. Drugim sudovima, drzavnim organilinustanovama predmeti se mogu dati kad to
pisanom odlukom odobri predsjednik suda ili sudja. mjesto gdje se nalazio izdati predmet stawdja s
pomaini omot spisa sa zahtjevom i odobrenjem.

Arhivar vodi spisak predmeta izdatih iz arhive @iac broj 16) sa nazenjem vremena kad predmet
treba da bude véen arhivi. Arhivar najmanje jedanput mjése provjerava da li su predmeti ¢emi u
predvidienim rokovima, a ako nijesu o tome obavjeStavawi@iga sudske pisarnice.

7.1.Cuvanje i izdvajanje spisa
Clan 238

Cuvanije, odabiranje i izdvajanje spisa, upisnikaernika i drugih poménih knjiga vrsi se u skladu sa
propisima oguvanju, prikupljanju i izldivanju arhivskog materijala i ovim poslovnikom.

Nakon pravosnaznog ok&anja sudskog postupka preglédase spisi i donijeti odluka o stavljanju u
arhivu.

Pojedini spisi stavljaju se u arhivu na osnovu mpésadluke sudije nakon to su izvrSene sve potrebne
radnje u vezi dostave, prikupljanja dostavnica vrptnica o izvrSenoj dostavi, kao i radnje koje se
odnose na izvrSenje kazni ili naplatu troSkova oisa.

7.2. Spisi koji se trajnoc¢uvaju
Clan 239

Ukoliko nije zakonom drukije odreieno, u sudu se trajrwivaju:
1) spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog lickoja se odnose od istorijskog ili nawog zn&aja, kao
i spisi koji su od zn&ja za opStu ili mjesnu istoriju;



2) spisi koji se odnose na zgradu suda i pravnesaln pogledu zgrade suda i drugih nepokretnosti
koje su date na kodénje sudu, zajedno sa odgovaéaju planovima, skicama, ugovorima o deaju i
sli¢no;

3) sudski registri sa ispravama;

4) testamenti i ostale isprave koje su povjerengusma cuvanje zajedno sa popisima isprava i
odgovarajdim upisnicima;

5) spisi u krivénim predmetima zbog krivnih djela za koje je iztmna kazna zatvora u trajanju od 20
ili viSe godina;

6) presude i sudska poravnanja iz spisa koja sesedna statusne privredne sporove, nasljednopravne
sporove i sporove o nepokretnostima, smrtovnigeSienja o naslfvanju;

7) rieSenja o proglasenju nestalih lica umrlimdakazivanju smrti;

8) spisi 0 oduzimanju poslovne sposobnosti;

9) godisnji izvjestaji i analize o radu suda;

10) personalni dosijei sluzbenika i namjestenil@dasu

11) upisnici i njima odgovaragilimenici koji se odnose na predmete koji se trajmeaju;

12) opsti akti suda.

7.3. Rokovi¢uvanja spisa u arhivi

Clan 240

Rokovi¢uvanja pojedinih spisa u arhivi, ukoliko se trajr@tuvaju, su sljed&:

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

2) za spise u kojima je iztena kazna zatvora u trajanju preko deset godiiestt godina,;

3) za spise u kojima je iztena kazna zatvora u trajanju preko tri do deseingodvadeset godina;

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

5) za spise u kojima je iztena no¢ana kazna ili sudska opomena, pet godina;

6) za spise u kojima je kri&mi postupak pokrenut privatnom tuzbom ili po preglippa je postupak
obustavljen ili je donesena presuda kojom je omuddibijena, dvije godine;

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

8) za spise koji se odnose na izvrSni postupakgpeina;

9) za sve drugostepene spise, pet godina;

10) za spise sudske uprave, deset godina;

11) za spise koji se odnose na upravni postupaetdmdina;

12) za sve ostale spise, deset godina.

Rokovi iz stava 1 ovoglana r&unaju se od dana pravosnazno aamg postupka.

Nakon isteka roka iz stava 1 ovatpna spisi se izdvajaju iz arhive radi unitenjapitedaje
nadleznom arhivu.

Clan 241

Upisnici i imenici, osim iz¢lana 239 stav 1 ¢ka 11 ovog poslovnikauvaju se za vrijeme dok se
cuvaju spisi na koje se odnose.
Upisnici za ovjeru i nosane knjigetuvaju se deset godina od zadnjeg godiSnjeg zaija.

7.4. Zbirke sudskih odluka
Clan 242

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

Odluci koja se stavlja u zbirku prilaze se, po mivmsti, i odluka viSeg suda donesena povodom
uloZzenog pravnodg lijeka koja se zajedno sa odlukarkoju se odnosi uvezuje u zbirku.



Odluke se uvezuju po rednom broju oznake spisgogini kad je spis osnovan.
Posebne zhirke osnivaju se za pojedine vrste priedkevicne, parnine, ostavinske i vanpatime).
Uvezane zbirk€uvaju se u opstoj arhivi suda.

TRECI DIO
UPISNICI | POMQCNE KNjIGE

GLAVAI

OPSTE ODREDBE

1.1. Osnivanje i oznake

Clan 243

Sudovi vode upisnike i pondne knjige u skladu sa ovim poslovnikom, a po patrelouge upisnike i
pomane knjige.

Upisnici se sastoje iz potrebnog broja tabaka apg obrasca koji su povezani u knjigu sa tvrdim
koricama. Na korice se stavlja oznaka upisnikadiig® na koju se upisnik odnosi (na primjer "Su.200
"P. 2009").

Sudovi sa véim obimom poslova mogu za predmete iste vrste vddije ili viSe knjiga upisnika (na
primjer samo za btme sporove, samo za imovinsko-pravne sporove j gri)éemu se prva knjiga
upisnika ozn&ava sa rimskim brojem "I, druga rimskim brojem™itako redom (na primjer P: 2009/I,
P: 2009/11).

Sudovi sa manjim obimom poslova mogu koristiti jedmjigu upisnika za viSe godina. Na sredini
prve strane lista kojim @inje nova godina stavlja se oznaka godine.

Na n&in iz st. 2, 3 i 4 ovoglana osnivaju se imenici i druge poéne knjige, ukoliko ovim
poslovnikom nije druéije odreieno.

Clan 244

Upisnike i poméne knjige vode namjestenici suda atinei rasporedom poslova.

Upisnici se vode tako da se uvidom u njih moZzeditvu kojem je stadijumu postupak po odieaom
predmetu i gdje se predmet nalazi, kao i stanjéopansja u sudu u odnosu na odieau vrstu predmeta.

Upisnici i pomane knjige drze se van radnog vremena u zé&iiim ormarima ili plakarima.

Upisnici i poma@ne knjige mogu se voditi i u Pravosudnom informaoim sistemu.

1.2. Vadenje upisnika
Clan 245

Upisivanje pismena u upisnike vrsi se hronoloSkéahom.

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

Kad je postupak pokrenut od strane viSe lica iiprage lica, predmet se uvodi u upisnik pod rednim
brojem, s tim Sto se ispred imena lica koja su polta postupak stavljaju mala slova (a, b, v) po
azbwnom redu, a ispred imena lica protiv kojih je pakurepostupak arapski brojevi (1, 2, 3).

Clan 246



Prva pismena kojima se pokee postupak ili traZzi neka sudska radnja upisujw sedgovarajte
upisnike i pomoéne knjige.

Pismena koja se odnose n& wupisane predmete, a koja zbog njihovogéagatreba da budu vidljiva
u upisniku (Zalba, prigovor i dr.) upisuju se uamk pod rednim brojem predmeta. Ostala pismenzuula
se u odgovarajii predmet bez posebnog upisivanja u upisnik.

U slwaju kad u upisniku kod ranijeg upisa nema dovofjijesta za upisivanje daljih upisa, nastavi
se upisivanje u prvom slobodnom vodoravnom redwizsljednjeg zauzetog rednog broja u upisniku.
Radi ozn&avanja veze sa tako nastavljenim upisom, stavljamed oznake rednog broja predméiga,
se upisi nastavljaju, crvenom olovkom ili crvenimagstilom, redni broj predmeta iza kojeg slijedi
nastavljeni upis. Red gdje se nalaze nastavljeisi mpsi redni broj predmeta na koji se nastavljgnis
odnosi.

Clan 247

Upisivanje u upisnike i pormdoe knjige vrSi se hemijskom olovkom.

ZabiljeSke o kretanju spisa i druge zabiljeSke wijpisse grafitnom olovkom i briSu kad postanu
bespredmetne. Crvenom olovkom upisuju se samo aimljeSke za koje je to oditeno ovim
poslovnikom.

Clan 248

Upisi se ne mogu brisati niti na drugiciraponiStavati.

Ako je neki predmet pogresno upisan u upisnik dimménu knjigu, precrtava se crvenom olovkom u
vodoravnom redu cijeli upis kosom crtom, a u rutz& primjedbe stavlja se oznaka "pogreSan upis".

Predmet koji se upiSe iza pogreSno upisanog predmebija sljedé redni broj. Ponisteni redni
brojevi pri zakljwivanju upisnika na kraju godine odbijaju se od jemhijeg rednog broja.

Drugi pogresni upisi u upisnicima i podrom knjigama ispravljaju se unoSenjendrtag upisa, s tim
Sto se preko pogresnog teksta pévlanka vodoravna crta, tako da precrtani tekstrastitak.

1.3. Oznd&avanje zavrSenih predmeta

Clan 249

Kad je predmet rijeSen, ispred rednog broja stasdj@znaka predmeta (na primjer 585).

Predmet se oziiava kao rijeSen kad je odluka otpremljena bez aldarli je pravosnazna.

Predmet koji se odnosi na vise lica (viSe okrivljgrviSe tuzilaca, tuzenih i dr.), ozteva se kao
konaino rijeSen kad je postupak okam i odluka otpremljena svim licima. Kad je predmgSen samo
u pogledu nekih lica, oznaka kameg rieSenja stavlja se samo kod slova ili brojesjase odnose na ta
lica.

Predmet koji je djelin@ino rijeSen ozn&va se tako Sto se ispred rednog broja upisnikdjstaznaka
"L" crvenom olovkom.

Ako se upisnici vode na&anaru, svi zavrSeni predmeti mogu se prenijeti sepou bazu podataka, a
u postojéoj bazi podataka ostaje samo oznaka da je predaweten sa osnovnim podacima stranaka.

Clan 250

Kad su svi predmeti upisani na jednoj stranici nia ili pomatne knjige ozn&ni kao rijeSeni, u
donjem lijevom uglu te stranice stavlja se crvermavkom ili Stambiljem znak I(_1)".
Znakom iz stava 1 ovodjana uokvirte se i redni broj predmeta kad se taj predmetjatavarhivu.

1.4. Spajanje predmeta u upisnicima

Clan 251



Kad se viSe predmeta spoji radidemja jedinstvenog postupka, redni broj spojenogdipeta
ozna&ava se u rubrici za primjedbe u upisniku (zajékinpredmet) sa kojim je taj predmet spojen (na
primjer "Spojen sa predmetom P. 50/09").

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

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

Clan 252

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

ZabiljeSka iz stava 1 ovaglana stavlja se i u rubrici za primjedbe u upisniikad rednim brojem onog
predmeta kojem je drugi predmet priloZen (na prifypeiloZen je K.50/09").

1.5. Razdvajanje predmeta u upisnicima

Clan 253

Kad sud odlui da se postupak po nekom predmetu u pogledu pofekiivicnih djela ili okrivijenih,
kao i u pogledu pojedinih zahtjeva u istoj tuzldyojeno raspravi, predmée se u upisniku razdvojiti
tako Stoce se prepisati pismena koja se odnose na izdvpjedimet i upisati kao nov predmet. O tome
se u rubrici za primjedbe kod novog predmeta umaBiljeSka, na primjer "izdvojeno iz K. 40/09", ack
ranije zajednikog predmeta: "odvojen K. 30/09". U obacslja ozndava se i datum razdvajanja.

ZabiljeSke iz stava 1 ovalana stavljaju se i u popis spisa.

Upisi koji se odnose na izdvojeni dio predmeta psense u odgovaraje rubrike novog rednog broja
izdvojenog predmeta.

1.6. Zaklju€ivanje upisnika i pomoénih knjiga
Clan 254

Upisnici i pom@ne knjige se zaklguju na kraju godine tako Sto se iza posljednjegampdg rednog
broja unose sljedépodaci: dan, mjesec i godina zakkunja, redni broj posljednjeg upisa, broj pogresnih
upisa, broj rijeSenih predmeta i broj predmeta laji na kraju godine ostali nerijeSeni (zabiljeSka o
zakljwivanju upisnika).

Ispod zabiljeSke iz stava 1 ovégna, potpisuju se upistdr, upravitelj sudske pisarnice i predsjednik
suda.

1.7. PrenoSenje i prevdenje starih predmeta

Clan 255

Predmeti koji su na kraju godine ostali nerije§gnenijete se u upisnik naredne godine tako Sto se na
prvoj stranici upisnika navode redni brojevi tiredmeta. Svi upisi koji se odnose na te predmeteses
dalje u ranijem upisniku. Kad se predmet rijeSekutoj godini, u ranijem upisniku stavlja se kod rednog
broja predmeta oznaka kameng rjeSenja, a na prvoj strani novog upisnika iwove olovkom precrtava
se redni broj.

Clan 256



Ako se pojedini predmeti kotiao ne rijeSe u godini u kojoj su upisani i u naigdyodini, prevode se
zajedno sa svim potrebnim upisima (upisi koji sesujpi prilikom evidentiranja prvog pismena) u upksn
za tekéu godinu i upisuju se prije novih predmeta. Premégeedmeti zadrzavaju oznaku upisnika i broj
tako da se prije upisuju ranije primljeni predmdétao datum prijema upisuje se datum prijema prvog
pismena.

U rubrici za primjedbe u upisniku, iz koga se prd&@redmeti, upisuje se da je predmet preveden u
novi upisnik, a kod rednog broja stavlja oznaka&ong rjeSenja.

Ispod posljednjeg prevedenog predmeta u novom ikpigrovieti se crvenom olovkom vodoravna
linija, a pismena primljena u te&oj godini upisuju se ispod te linije pev od rednog broja 1.

Clan 257

Ako je iz jedne od prethodnih godina ostalo neeijes najmanje stotinu predmeta iz istog upisnika,
predsjednik suda moze oditi da se ne vrSi prenoSenje predmeta u skladu dr@dbama ovog
poslovnika, Sto se konstatuje ispod zabiljeSkeldju&vanju upisnika.

1.8. Ponovno upisivanje

Clan 258

Kad se u predmetu koji je u upisniku ozea kao kon&no rijeSen postupak nastavi usljed ukidanja
odluke (u cjelini ili djeliméno), ponavljanja ili prekida postupka, predmet s@suje kao novi sa
potrebnim ranijim upisima, a novoj oznaci predmétalaju se posljednje dvije cifre godine u kojoj je
predmet prvi put evidentiran. U rubrici za primjedbpisuje se ranija oznaka i oznaka drugostepene
odluke, a kod ranijeg upisa upisuje se nova ozpa&dmeta (veza ranije i kasnije).

1.9. Uvdalenje u imenik

Clan 259

Predmet upisan u upisnik uvodi se odmah u odgovarapenik.

1.10. Pregled
Clan 260

Upravitelj sudske pisarnice i Sef odsjeka sudskarpice pregledaju najmanje jedanput mjase po
slu¢ajnom izboru, upise u svim upisnicima, imenicimastalim pomoénim knjigama. Tom prilikom
uporeiuju upise sa spisima i provjeravaju da li stntai potpuni. O izvrSenom pregledu Sef odsjeka
obavjeStava upravitelja sudske pisarnice, a ugstudske pisarnice predsjednika suda i predsfedni
odjeljenja.

Predsjednik suda najmanje dva puta godiSnje praglpiénike i poméne knjige.

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

IzvrSen pregled konstatuje se potpisom i datumanp@sljednjeg 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 tajtsisbgo tajno”, "tajno” ili "povjerljivo” - "Su-
tajno" (obrazac broj 17).

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 big), 1

2) pripremni postupak prema maloljetnicima "Kimb(azac broj 19),

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

4) predmete u kri¢énom postupku prema maloljetnicima "Km" (obrazag @),
5) izdavanje uvjerenja o denju krivicnog postupka "Ku" (obrazac broj 22),
6) predmete pomilovanja "Kp" (obrazac broj 23),

7) predmete krivinog vijeta van glavnog pretresa "Kv" (obrazac broj 24),
8) razne krivkne predmete maloljetnika "Krm" (obrazac broj 25),

9) razne krivkne predmete "Kr" (obrazac broj 25),

10) izvrSenje krivinih sankcija "IKS" (obrazac broj 25);

- grafanske predmete, i to za:

1) parnéne predmete "P" (obrazac broj 26),

2) parnéne predmete male vrijednosti "Mal" (obrazac brgj, 27

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

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

5) predmete ostavina "O" (obrazac broj 30),

6) sloZzene vanparéie predmete "Rs" (obrazac broj 31),

7) predmete pravne poid'Pom" i "Pom-I" (obrazac broj 32),

8) predmete zadrZavanja lica u zdravstvenoj usidi@s/' (obrazac broj 33),
9) ovjere "OV" i "Ov I" (obrazac broj 34),

10) ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u ir@ostvu "Ov-i", i "Ov-x" (obrazac broj 34),
11) razne grdanske i vanpartine predmete "R" (obrazac broj 38).

2.3. Upisnici viSih sudova

Clan 263

Visi sudovi vode upishike za:

- kriviéne predmete, i to za:

1) predmete u kojima postupa sudija za istragu™'idrazac broj 18),

2) pripremni postupak prema maloljetnicima "Kimb(azac broj 19),

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

4) krivi¢ni postupak prema maloljetnicima "Km" (obrazac (&),

5) razne krivkne predmete maloljetnika "Krm" (obrazac broj 22),

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

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

8) predmete krivinog vijeta van glavnog pretresa "Kv" (obrazac broj 24),
9) predmete pravne porgid'Pom" i "Pom-I" (obrazac broj 32),

10) drugostepene kriéme predmete "Kz" (obrazac broj 35),

11) drugostepene kriée predmete u postupku prema maloljetnicima "KZofitdzac broj 36);
- predmete specijalizovanog odjeljenja, i to za:



1) predmete u kojima postupa sudija za istragu-Kr{obrazac broj 18),

2) prvostepene krighe predmete "K-S" (obrazac broj 20),

3) predmete krivinog vijeta van glavnog pretresa "Kv-S" (obrazac broj 24);

- grafanske predmete i to za:

1) drugostepene patmie predmete "GZ" i drugostepene pémei predmete u privrednim sporovima
"PZ" (obrazac broj 37),

2) razne grédanske i vanpartine predmete "R" (obrazac broj 38).

2.4. Upisnici privrednih sudova

Clan 264

Privredni sudovi vode upisnike za:

1) parnéne 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),

5) sloZene vanparéie predmete "Rs" (obrazac broj 31),

6) predmete pravne porid’Pom" i "Pom-I" (obrazac broj 32),

7) razne grdanske i vanparine predmete "R" (obrazac broj 38),
8) za upise brodova "R" (Ub) i upise vazduhoploRd (Uv) (obrazac broj 39),
9) predmete staja "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 krivine predmete "Kr" (obrazac broj 22),

2) drugostepene krigme predmete "Kz" (obrazac broj 35),

3) drugostepene krigme predmete specijalizovanog odjeljenja "Kz-S" éataic broj 35),

4) drugostepene kriste predmete u postupku prema maloljetnicima "KZofrézac broj 36),
5) drugostepene patiie predmete u privrednim sporovima "Pz" (obrazag 8r),

6) razne gréanske i vanpartine 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 prginavosnaznih rjieSenja 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 upisnike za:
1) razne krivkne predmete "Kr" (obrazac broj 25),
2) razne gréanske predmete "R" (obrazac broj 38),



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

4) zahtjeve za zastitu zakonitosti u kévdbm postupku "Kzz" (obrazac broj 45),

5) zahtjeve za vanredno ublazavanje kazne "Kzufa@dzr broj 46),

6) trecestepene krivine predmete "Kz-I" i "Kzm-I" (obrazac broj 47),

7) predmete revizije u gdanskim i privrednim sporovima "Rev" i "Rev-Ip" (@=zac broj 48),

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

9) zahtjeve za zaStitu zakonitosti u privrednimrspona "Pzz" (obrazac broj 49),

10) zahtjeve za vanredno preispitivanje sudskekadluupravnom sporu "Uvp" (obrazac broj 50),
11) predmete po tuzbama za peana zadovoljenje "Tpz" (obrazac broj 51),

12) predmete vigne na ponovni postupak po ustavnoj zalbi "Uz" gabc broj 52).

GLAVA |1

POJEDINI UPISNICI
3.1. Upisnici u kriviénim predmetima
Clan 268
U upisnik "Kri" upisuju se krivini predmeti u kojima postupa sudija za istragu.

U upisnik "Kri-S" upisuju se predmeti organizovariagninala, korupcije, terorizma i ratnih Zioa u
kojima postupa sudija za istragu.

Clan 269
U upisnik "K" upisuju se krivini predmeti u kojima sude osnovni i viSi sudovi wgm stepenu po
krivici punoljetnih lica.
U upisnik "K-S" upisuju se predmeti specijalizovgradjeljenja u prvom stepenu.
U upisnik "K" i "K-S" upisuju se i predmeti po s@aumu o priznanju krivice.

Clan 270

U upisnik "Kr" upisuju se svi podnesci koji se odaona krivéni postupak, a koji se ne upisuju u
druge upisnike.

Clan 271
U upisnik "Kim" upisuju se zahtjevi za pripremnigtopak prema maloljetnicima.
Clan 272

U upisnik "Km" upisuju se kriwini predmeti po kojima osnovni i viSi sudovi vodespupak prema
maloljetnicima.

Clan 273

U upisnik "Krm" upisuju se podnesci koji se odnosekriviéni postupak prema maloljetnicima, a koji
se ne upisuju u upisnik "Kim" i "Km".

Clan 274



U upisnik "lks" upisuju se predmeti lica a®nih na kaznu zatvora koja se sa slobode pozivaju n
izdrzavanje kazne ili koja se iz pritvora @pju na izdrzavanje kazne.

U upisnik iz stava 1 ovogana upisuju se i molbe odenih lica i maloljetnika za uslovni otpust.

U upisnik "lks" osnovni sudovi upisuju predmeteriavanja kazne rada u javnhom interesucene
punoljetnim licima.

Clan 275
U upisnik "Kv" upisuju se svi predmeti u kojima$gva vij€e suda van glavnog pretresa, ukoliko se
ne upisuju u upisnik "Kz" ili "Kp".

U upisnik "Kv-S" upisuju se svi predmeti organizaeg kriminala, korupcije, terorizma i ratnih
zlogina u kojima rjeSava vife suda van glavnog pretresa, ukoliko se ne upisujpisnik "Kz-S".

Clan 276
U upisnik "Kz" upisuju se krivini predmeti u kojima se po Zalbi rjeSava u drugmstem postupku.

U upisnik "Kz-S" upisuju se predmeti organizovarwoigninala, korupcije, terorizma i ratnih zima u
kojima se po Zalbi rjeSava u drugostepenom postupku

Clan 277
U upisnik "Kz-1" i "KzZm-I" upisuju se tréestepeni krivini predmeti.
Clan 278

U upisnik "KZzm" upisuju se kri¢ni predmeti maloljetnika u kojima se po Zzalbi rjedau
drugostepenom postupku.

Clan 279
U upisnik "Kp" upisuju se molbe za pomilovanje ésnih lica.
Clan 280

U upisnik "Kzu" upisuju se zahtjevi za vanrednoadalvanje kazne.

Clan 281

U upisnik "Kzz" upisuju se zahtjevi za zaStitu zakosti u krivicnom postupku.
Clan 282

U upisnik "UZ" upisuju se predmeti \é@ni na ponovni postupak po ustavnoj Zalbi.
Clan 283

U upisnik "Ku" upisuju se zahtjevi stranaka za izalgie uvjerenja o tome da li se ili ne protiv njih
vodi krivi¢ni postupak.

3.2. Upisnici u gralanskim predmetima

Clan 284



U upisnik "P" upisuju se tuzbe u ganskim predmetima.
U upisnik iz stava 1 ovoglana privredni sudovi upisuju tuzbe u privrednindnosno pomorskim
sporovima.

Clan 285
U upisnik "Mal" upisuju se predmeti male vrijedriost
Clan 286

Upisnik "GZz" vode sudovi koji rjeSavaju u drugonepmtnu protiv odluka donijetih u pagnim,
ostavinskim, vanpardéinim i izvrSnim predmetima.

Clan 287

U upisnik "Rev" upisuju se predmeti u kojima poiegizodlucuje Vrhovni sud.
Clan 288

U upisnik "Gzz" upisuju se zahtjevi za zaStitu zaikosti u parninom postupku.

Clan 289

U upisnik "I" upisuju se kod osnovnih i privredrsbhdova predmeti izvrSenja.

Clan 290
U upisnik "O" upisuju se pismena ostavinskog posap
Clan 291

Upisnik "Rs" vode osnovni i privredni sudovi.

U upisnik "Rs" osnovni sudovi upisuju sloZzene vanpme predmete (udenje porodinih odnosa
izmedu roditelja i djece, proglaSenje nestalog lica marla i dokazivanje smrti, oduzimanje i vanje
poslovne sposobnosti, odieanje naknade za eksproprisanu imovinu, smjesijgjcenje u psihijatrijskoj
odnosno zdravstvenoj ustanovi, deeje upravljanja i kori&enja zajedrike stvari, dioba zajedtke
stvari ili imovine i urgenje mea).

Privredni sudovi u upisnik "Rs" upisuju sloZzene pamine predmete u kojima se odrzav&iste
(poravnanje, priznanje stranih sudskih odluka, bjedenje dokaza i dr.).

Clan 292
U upisnik "R" upisuju se svi predmeti koji se nesuju u druge upisnike.
Clan 293

U upisnik za upise brodova "R" (Ub) upisuju se pnetl koji se odnose na brodove i plovidbu na
moru i unutrasnjim vodama, kao i sporove na kojgsmjenjuje plovidbeno pravo, osim sporova o
prevozu putnika.

U upisnik za upise vazduhoplova "R" (Uv) upisujupsedmeti koji se odnose na vazduhoplove i u
kojima se primjenjuje vazduhoplovno pravo, osimrspa 0 prevozu putnika.



Clan 294

Ako osnovni i privredni sudovi imaju ¥eobim poslova u vezi sa pruzanjem pravne péimeode
upisnik "Pom".

Clan 295
U upisnik "Os" upisuju se predmeti zadrZavanja licadravstvenoj ustanovi.

Osnovni sud n&ijem podr&ju postoji zdravstvena ustanova za psihijatrijsieténje i¢uvanje vodi
Upisnik za predmete zadrzavanja lica u zdravstvastgnovi "Os".

3.3. Upisnici u predmetima upravno-sudske zastite
Clan 296
U upisnik "U" upisuju se predmeti upravnih sporoaay upisnik "Ur" razni upravni predmeti.
Clan 297

Upisnike "Upv" i "Upz" vodi Upravni sud.

U upisnik "Upv" upisuju se zahtjevi za ponavljapjekrsajnog postupka.

U upisnik "Upz" upisuju se zahtjevi za zastitu zaikosti u prekrSajnom postupku.

Upisnik "Uvp" vodi Vrhovni sud i u njemu se upisupahtjevi za vanredno preispitivanje sudske
odluke u upravnom sporu.

3.4. Upisnici u predmetima mdunarodne pravne pomdi

Clan 298

U upisnik "Pom-I" upisuju se zamolnice stranih sumlé drugih organa za dostavljanje pismena u
inostranstvu i pruzanje druge pravne pémo

Clan 299

U upisnik "Ov-i" upisuju se ovjere isprava namijemih za upotrebu u inostranstvu.

Clan 300

U upisnik "Ovx" upisuju se ovjerene isprave u smiglonvencije o ukidanju potrebe legalizacije
stranih javnih isprava.

3.5. Upisnici u ostalim predmetima

Clan 301
Upisnik "Ov" vode osnovni sudovi za ovjeru potpiggopisa, prepisa i isprava.
Clan 302

U upisnik "Ov I" upisuju se ovjere van suda.



Clan 303

U upisnik "Su" upisuju se pismena koja se odnospastove sudske uprave.

Pismena koja se odnose na stvari koje su po spajadi iste ili srodne vrste upisuju se po grupama
odnosno podgrupama nadedku upisnika, a sva ostala pismena, koja se nauragrstiti u pojedine od
tih grupa, upisuju se po redu prijema pod daljianien brojevima, iza brojeva koji su zauzeti za ploje
podgrupe.

Pojedini poslovi sudske uprave rasphi@ se u grupe odnosno, podgrupe. Sudovi mogu,oreim,
prilikom osnivanja upisnika odrediti i druge grupgnosno podgrupe.

Prilikom osnivanja upisnika za svaku grupu diije se viSe rednih brojeva, s tim da svaka podgrupa
nosi poseban redni broj.

Za svaku podgrupu na petku godine osniva se poseban omot i upisuje unikpl$Su” pod rednim
brojem i nazivom podgrupe u koju se u toku godilegw sva pismena koja tu spadaju. Prilikom ulaganja
ta pismena dobijaju zajediki redni broj pod kojim se u upisnik "Su" vodi padga, kao i podbroj koji
odgovara rednom broju popisa spisa, koji se vogiiakom omotu. Ispred oznake pismena stavlja se joS
oznaka grupe rimskim brojem (na primjer "I-5-Su3¥/95to znai da ovo pismeno spada u prvu grupu,
podgrupu pod brojem 5, a pod nazivom "Sudije-pactitinda je upisano u popisu spisa, te podgrupa po
brojem 4).

Omoti sa pismenima koja se odnose na poslove sugslkee drze se u prostorijama sudske uprave
sreieni po grupama i podgrupama.

Clan 304

Pismena koja se odnose na poslove sudske uprap@ahgu se u grupe i podgrupe na sljédeacin,
i to:

- I. grupa: Organizacioni poslovi, opSta uputsteepisi, statistika i izvjestaji,

- II. grupa: Finansijsko i materijalno poslovanje,

- lll. grupa: Kadrovski i personalni poslovi,

- IV. grupa: Prituzbe, kontrolni zahtjevi i izuzg

- V. grupa: Razno.

Pojedine grupe sadrZe podgrupe, i to:

1) I. grupa:

- uputstva i raspisi organizacione prirode,

- raspored poslova,

- sudski dani,

- pregledi i obilasci sudova,

- sudije - porotnici,

- radni i koordinacioni sastanci,

- striino usavrSavanje sudija i sluzbenika,

- sistematizacija radnih mjesta,

- maiunarodna pravna poréo

- materijalno pravo,

- procesno pravo,

- prethodni postupak,

- takse,

- sudska praksa,

- uputstva i raspisi koji se odnose na statistiku,

- redovni izvjestaji o radu,

- redovni statistiki izvjestaji,

- povremeni statistki izvjestaji,

- izvjeStavanje medija o radu sudova,;

2) Il. grupa:

- uputstva i raspisi,

- sluZbeni listovi, knjige¢asopisi, kancelarijski materijal,

- grijanje i osvjetljenje,



- putni i selidbeni troSkovi,

- troSkovicis¢enja, odrZzavanja i osiguranja zgrade i inventara,
- poStanski, telegrafski i telefonski troSkovi,

- dopuna inventara,

- troSkovi postupka,

- tro8kovi sudija - porotnika,

- poslovi ekonomata,

- ostalo finansijsko poslovanije,

- depoziti;

3) lll. grupa:

- izbor predsjednika i sudija,

- uputstva i raspisi,

- strueni ispiti namjeStenika i sluzbenika,

- pripravnici i volonteri,

- godiSnji odmor i odsustvovanja.

U III. grupu poslova upisuju se i drugi poslovidhlasti sudske uprave.

Clan 305

U upisnik "Su-tajno" upisuju se predmeti koji imajanaku stepena tajnosti "strogo tajno”, "tajno" il
"povijerljivo" i vodi ih predsjednik suda ili licedfe on odredi. Pismena koja su primljena i od padida
ozn&ena odrédenom oznakom stepena tajnosti, zadrzavaju taj istepeosti.

U upisnik "Su-int" upisuju se predmeti koji imajar@aku stepena tajnosti "interno".

Clan 306
U upisnik strédnog usavrSavanja "Su-Us" upisuje se redni broj, inpeezime polaznika stémog

usavrSavanja, zvanje polaznika (sudija, savjetn#éanjesStenik), vrsta usavrSavanja (seminar, radipnic
kurs i dr.), ustanova ili organizator usavrSavatgma ili sadrZaj usavrSavanja i trajanje usavndjava

Clan 307
U upisnik za predmete po tuzbama za pnawizadovoljenje "Tpz" koji se vodi u Vrhovnom sudu
upisuju se tuzbe za pra&wio zadovoljenje.

Predmete povodom podnesenih zahtjeva za ubrzargeig@ (kontrolni zahtjev), sudovi vode u
upisniku "Su" u grupi za kontrolne zahtjeve.

3.6. Posebni upisnici za predmete iz oblasti privanih sporova

Clan 308

U upisnik "St" upisuju se predlozi za pokretangajnog postupka.
U upisnik "L" upisuju se predlozi za pokretanje fogka likvidacije.

Clan 309

U upisnik "Pz" upisuju se predmeti po zalbama iligaim protiv presuda i drugih odluka donijetih od
strane privrednih sudova koje rjeSava Apelaciodi su

Clan 310

U upisnik "Rev IP" upisuju se revizije u privrednsporovima.



Clan 311

U upisnik "Pzz" upisuju se predmeti po zahtjevuzastitu zakonitosti u privrednim sporovima.
3.7. Imenici i druge pomd&ne knjige

Clan 312

Sudovi vode sljede imenike, i to:

- knjigu uslovnih osuda "Kuo" (obrazac broj 53),

- knjigu oduzetih predmeta "Kdp" (obrazac broj 54),

- kontrolnik no¥anih kazni, pausala, troSkova kembg postupka i oduzimanja imovinske Kkoristi
(obrazac broj 55),

- kontrolnik lica u pritvoru (obrazac broj 56),

- spisak izvrSenja (obrazac broj 57),

- spisak isprava "Si" (obrazac broj 58),

- internu dostavnu knjigu "Idk" (obrazac broj 59).

Clan 313

Sudovi vode pomine knjige, i to:

- dnevnik rada sudijskog pripravnika,

- karton sudije - porotnika,

- evidenciju pozvanih sudija - porotnika,

- spisak sudskih vjeStaka,

- spisak poslatih predmeta koje treba vratiti idoneta uptenih na posredovanje,
- dnevnik sluZzbenih izlazaka,

- evidenciju troSkova postupka od kojih je strabKa oslobaena,
- 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 iz\daju i istrazi,

- kontrolnik lica u pritvoru po optuzenju,

- knjigu pozvanih lica na izdrzavanje kazne zatyora

- imenik pozvanih lica na izdrZzavanje kazne zatyora

- evidenciju o nadzoru nad izvrSenjem kazne zatvora

- kontrolnik izvrSenja vaspitnih mjera,

- knjigu sjednica vijéa i

- knjigu urwenih odluka u sudu.

Sudovi vode i druge pondne knjige oiemu odlduje predsjednik suda.

3.8. Valenje imenika i pomanih knjiga
Clan 314

Radi lakSeg i brzeg pronalazenja brojeva predmetasnicima sudovi vode imenike za upishike
(obrazac broj 60).

Imenici se vode kao knjige ili po sistemu kartoteRé&o se upisnik vodi u elektronskom obliku ne
vodi se imenik.

Clan 315



Imenici koji se vode kao knjige podijeljeni su dovdma prema azkinom redu sa dovoljnim brojem
tabaka za svako slovo.

Imenici se mogu voditi za viSe godina u jednoj kinjUJ tom sl¢aju na pdetku godine stavlja se kod
pojedinog slova godina crvenom olovkom.

Imenici za krivEne upisnike vode se po imenu okrivljenog lica, parnpo imenu tuzenog i tuzioca,
predmeti izvrSenja po imenu duZnika i povjerioaadmeti ostavine po imenu ostavioca, a ostali igieni
po imenu predlaga, odnosno lica na koje se postupak odnosi. ZanikpiSu" vodi se kni i stvarni
imenik.

Sudovi sa malim obimom poslova mogu za predmetgiznika "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 esatl postanu pravosnazne.

Knjiga uslovnih osuda osniva se za viSe godina tjeg} a vodi se po sistemu kalendara po godinama
i mjesecima prema isteku roka vremena provjeravanja

Dvostruko uslovljene osude (naknada Stete i kaabeora) upisuju se tako Sto se prvo upisuje rok do
kog Stetu treba naknaditi, a poslije toga rok iatelemena provjeravanja.

Kad se uslovna osuda upisuje, stavlja se u odgpmaraubriku "Ku" odnosno "O" upisnika redni broj
pod kojim je osuda upisana u knjigu uslovnih osuda.

Upis u knjigu uslovnih osuda ozfeva se oznakom ko&aog rjeSenja kad sud donese odluku o
brisanju ili opozivu osude.

3.10. Knjiga oduzetih predmeta
Clan 317

U knjigu oduzetih predmeta upisuju se predmeti kajiu toku krivinog postupka oduzeticuvaju se
u sudu.

Namjestenik koji vodi knjigu oduzetih predmeta duja da svakog mjeseca provjeri da li se stanje po
knjizi slaZze sa stvarnim stanjem oduzetih predmatn ustanovi da se pojedini predmeti nalaze na
¢uvanju duze od Sest mjeseci, obavijest tome sudiju i predsjednika suda radi dono3etgvarajde
odluke.

Kad je oduzeti predmet prodat, uniSten ili predatogluci suda, u knjizi se redni broj tog predmeta
ozn&ava oznakom korgaog rieSenja.

3.11. Kontrolnik novéanih kazni, pausala, troSkova kriviinog postupka i
oduzimanja imovinske Koristi

Clan 318

U kontrolnik noanih kazni, pauSala, troSkova ktimbg postupka i oduzimanja imovinske koristi
upisuju se notane kazne, pauSal i troSkovi kkwbg postupka, kao i oduzeta imovinska korist po
pravosnaznim sudskim odlukama.

Nakon Sto se izvrSi zaduzenje u kontrolniku iz atdvovog¢lana, ispod odluke sudije kojom se
nareiuje zaduZenje, stavlja otisak Stambilja o tomeedzeiduzenje izvrSeno.

Redni broj kontrolnika pod kojim je izvrSeno zaduojgeupisuje se u odgovaréjurubriku krivicnog
upisnika za taj predmet.

Clan 319



NamjeStenik koji vodi kontrolnik svakog mjeseca \pevava, upordivanjem kontrolnika sa
dnevnikom nowanih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi, da lizewuzeni
iznosi naplédeni. Ako ustanovi da pojedina zaduZenja nijesu atapla, ispitde razloge i o tome
obavijestiti predsjednika suda radi donoSenja odggjuwe odluke.

Clan 320

Predmet se u kontrolniku ozteva oznakom kormog rjeSenja kad je zaduzenje po odnosnom
predmetu u cjelini napéano ili otpisano.

Kontrolnik se zakljduje krajem svake godine tako Sto se na svakom talakniraju zaduzenja,
naplaeni, otpisani i nenaptani iznosi, a iza posljednjeg rednog broja izvelapitulacija sa ukupnim
zbirom pojedinih kolona i ukupnim nenapémim saldom. Rekapitulaciju potiuje namjestenik koji
vodi kontrolnik, upravitelj sudske pisarnice i psgetinik suda.

Nenapl@eni iznosi prenose se u kontrolnik za narednu godin svim upisima iz pojedinih rubrika
odnosno predmeta. U ranijem kontrolniku predmebzeatava oznakom korgaog rieSenja, a u rubrici
za primjedbe upisuje se novi redni broj.

Clan 321

U kontrolnik no¥anih kazni, pausala, troSkova ktimbg postupka i oduzimanja imovinske koristi
upisuju se iznosi nepdanih taksi i troSkova koji su isglani iz predréunskih sredstava suda, kao i
potrebni podaci po pravosnaznosti rieSenja kojimstianci naréeno da plati troSkove isglane iz
predr&unskih sredstava suda. Taksu i unaprijed &&pla troSkove iz predtanskih sredstava sud
napl&uje po sluzbenoj duznosti od stranke koja je dudaé naknadi.

3.12. Kontrolnik lica u pritvoru

Clan 322

U kontrolnik lica u pritvoru upisuju se lica u pritru.
Kontrolnik iz stava 1 ovoglana posebno se vodi za lica u istrazi, a posebrana koja su optuZena.

3.13. Spisak izvrSenja

Clan 323

U spisak izvrSenja upisuju se predmeti izvrSenjanaa osnovu tog spiska kontroliSe se rad u
predmetima izvrSenja.

3.14. Spisak popisa
Clan 324

U spisak popisa upisuju se podaci o izvrSenom pigpidkretnih stvari.

Prije izvrSenja popisa sluzbeno liée provjeriti, radi eventualnog zaduzenja predmesprovaienja
jedinstvenog postupka, da li je ranije izvrSen pavari duznika.

Spisak popisa vodi se po sistemu kartoteke. 1zvr8pis u spisak popisa ungie se i u zapisnik o
popisu.

Kad povjerilac odustane od zahtjeva ili kad sedewje obustavi ili kad se izvrSi naplata, predreet s
spisku ozn&ava oznakom koriaog rjeSenja.

3.15. Spisak isprava "Si"



Clan 325

U spisak isprava upisuju se testamenti i druge edgprave koje su predate sudu radianja.

Isprave se predaju sudu posebnim podneskom ili memea zapisnik. Ako su isprave predate
otvorene, stave se u koverat i zapatiti, a na podnesku, odnosno zapisniku zabiljditidj pod kojim je
taj podnesak upisan u spisku.

Na omot u kojem se nalazi isprava, stavlja se rbdmji spiska, posljednja dva broja godine u kogj j
isprava u spisku upisana i kratka sadrzina (najpriftSi 10/10 testament Sajka Sajkéviitelja iz
Podgorice"). Isprava sgiva u sudu na bezbjednom mjestu, odvojeno od dgitimeta i spisa.

Isprave se vi@ju strankama samo po odluci suda. Kad se testgpneglasi, pripaja se ostavinskim
spisima.

3.16. Dostavne knjige

Clan 326

Sud vodi posebne dostavne knjige za postu, a pesabdruge rigne dostavljanja.

Pismena koja se dostavljaju poStom uvode se uwustenjigu, koja ima oblik i sadrzinu u skladu sa
propisima kojima se udeje poStanska djelatnost. U dostavnu knjigu posetmaivode povratnice,
preporgene i obéne posiljke.

Prije predaje pismena pruzaocu poStanskih uslugjgasse vrijednost nalijepljenih poStanskih maraka
i zbirna vrijednost upisuje iza zadnjeg upisa¢itst upisa ovjerava namjestenikuaovodstva.

U dostavnu knjigu upisuju se pismena koja se dfiafaw mjestu suda preko namjestenika.

U dostavnu knjigu za sud upisuju se pismena kogostavljaju sudijama i sluzbama u sudu.

GLAVA IV

ODREDBE ZA POJEDINE POSTUPKE

4.1. Postupanje u kriviénim predmetima

Clan 327

U krivicnim predmetima hitne prirode sudovi postupaju bdlaganja, a nafito u pritvorskim
predmetima, predmetima u kojima je podnijeta ma@gpomilovanje ili zahtjev za vanredno ublaZavanje
kazne, predmetima izvrSenja kidmih sankcija, postupcima protiv stranih drzavljapastupcima prema
maloljetnicima i postupcima za krino djelo zapuStanje i zlostavljanje maloljetnogalimasilje u
porodici ili u porodénoj zajednici i rodoskrvnjenje.

4.2. Sudije za istragu

Clan 328

Predsjednici viSih i osnovnih sudova odrZavaju powne radne sastanke sa sudijama za istragu i
vije¢ima koja odlduju u prvom stepenu van glavnog pretresa i predajzirpotrebne mjere za uredan i
blagovremen rad u iz&aju i istrazi.

Ako predsjednik suda prilikom pregleda predmetaditneuredno i neblagovremeno postupanje u
predmetu, upozote sudiju za istragu i preduzeti mjere radi obaddaga urednog i hitnog postupka.

Clan 329



Kad sudija za istragu zbog &eg broja okrivljenih ili pritvorenih lica, obimndgtredmeta, sloZenosti
veceg broja radnji i mjera koje treba hitno izvrSili zbog zauzetosti u nekom drugom zapmmm
predmetu nije u mogmosti da izvrSi sve potrebne radnje u propisanikovoma, duZzan je da o tome
odmah obavijesti predsjednika suda, kigi odrediti jednog ili viSe sudija da izvrSe radnjmjere u
istrazi.

Na n&in iz stava 1 ovoglana naréito se postupa u stajevima kad je potrebno odrzati rokove u vezi
sa trajanjem, produZenjem ili ukidanjem pritvora.

4.3. ObavjesStenje o postupku i donijetim odlukama

Clan 330

O odretivanju pritvora, kao i o svakoj pravosnaznoj présuaom je osdeno lice koje je u radnom
odnosu, sude odmah, drze se strogo rokova oddenih posebnim propisima, obavijestiti neposrednog
starjeSinu ili poslodavca kod kojeg je to lice zslpao.

Na n&in iz stava 1 ovoglana sud postupa i u shiu kad je pravosnaznom odlukom obustavljen
krivi¢ni postupak protiv lica iz stava 1 ovétana ili su pravosnaznom presudom ta lica osieba od
optuzbe ili je optuzba odbijena, ali ne zbog neaadbsti suda.

U sluajevima iz st. 1 i 2 ovoglana, ako je u pitanju advokat séel obavijestiti Advokatsku komoru,

a za sudiju - porotnika nadleznog predsjednika suda

Clan 331

O svakom odrdivanju pritvora i pokretanju kri¢nog postupka protiv osoblja diplomatskih i
konzularnih predstavniStava koji su strani drzanljaudée odmah obavijestiti ministarstvo nadlezno za
vanjske poslove.

Clan 332

O svakoj pravosnazno izfenoj mjeri bezbjednosti zabrana vrSenja pozivdatijesti ili duznosti sud
¢e obavijestiti nadleznu profesionalnu organizaciju.

Sudovi ¢e redovno dostavljati organu nadleznom zadenmje kaznene evidencije rjeSenja o
rehabilitaciji i rjeSenja kojima se utiwje brisanje osude.

Clan 333

Sudovi su duzni da obavjeStavaju i druge orgartanose i organizacije, kad je u skladu sa posebnim
propisima predvieno obavjeStavanije ili dostavljanje pravosnaznéspda.

4.4, Pritvor
Clan 334

U upisnik u kojem je upisan predmet po kojem jetiproekog lica odréen pritvor, ispred imena se

upisuje rij& "pritvor" ili stavlja Stambilj sa istim tekstompoj ¢e se precrtati kosom crtom kad to lice
bude pusteno na slobodu.

Clan 335

Predsjednik viSeg suda ili sudija koga on odredob#dazak pritvorenih lica unosi u upisnik svoja
zapaZanja u vezi sa nadzorom koji vrSi nad pritwiondicima.



Predsjednik viSeg suda ili sudija koga on odrediamaje sudiju koji postupa u predmetu sa svojim
zapaZzanjima, a po potrebi i upravu zatvora. Akaigteni nedostaci ili nepravilnosti, predsjednik suda
preduzima mjere da se ti nedostaci otklone.

Clan 336

Kad se donese rjeSenje o produzenju, odnosno @njkidoritvora, a ¢égledno je da se to rjeSenje
nete blagovremeno dostaviti sudiji za istragu, o detoiin rjeSenju obavijege se sudija za istragu, radi
obavjeStavanja uprave zatvora da okrivljenog zaddmosno otpusti iz pritvora.

4.5. IzvrSenje kriviénih sankcija

Clan 337

Naredba za izvrSenje kazne zatvora upisuje se snikpiza predmete izvrSenja kiivih sankcija
"lkS",

Clan 338

Predsjednik suda na kraju svakog mjeseca vrSi @detlpisnika za predmete izvrSenja ktnih
sankcija "Iks" i to konstatuje u koloni za primjedposljednjeg rednog broja tog mjeseca.

Prilikom pregleda upisnika predsjednik suda praxar nar¢ito da li su osdena lica pozvana na
izdrzavanje kazne zatvora, da li se neko oddesin lica nalazi u bjekstvu i gho i, zavisno od
utvrdenog stanja, preduzima odgovaraumjere.

Clan 339

Predsjednik suda koji je dostavio presudu radiSexja kazne i predsjednik suda nadleznog za
izvrSenje kazne zatvora, svakih Sest mjeseci suvjodatke o odlukama dostavljenim na izvrSenje sa
podacima iz upisnika za predmete izvrSenja knii sankcija "lIks".

4.6. Naplata no¥ane kazne, troSkova krivinog postupka i oduzete imovinske
koristi

Clan 340

Pravosnazne odluke kojima je odemo pl@anje no¢ane kazne, troSkova krinog postupka ili
oduzimanje imovinske koristi, upisuju se u kontd&vmiowanih kazni, troSkova kri¢hog postupka i
oduzete imovinske koristi (obrazac broj 61 Fm 1) idnevnik novanih kazni troSkova kri¢nog
postupka i oduzete imovinske koristi (obrazac BibfFm 2), posebno za svako lice.

Clan 341

Nakon Sto je u kontovnik nganih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi
upisano zaduzenje i rok do kojeg treba izvrSitiatypl ispod odluke sudije u spisu kojom se daje
zaduZenje i na omotu spisa biljezi se broj kontkani kojem je to zaduzenje upisano u odgovaraju
rubriku krivicnog upisnika.

Clan 342

Nakon upisivanja potrebnih podataka u kontovnik gamih kazni, troSkova kri¢hog postupka i
oduzete imovinske koristi poziva se obveznik daiptawanu kaznu, troSkove kriémog postupka i



oduzetu imovinsku korist (obrazac broj 61 Fm 3)roku odreienom odlukom kojom je oddeno
placanje. Uz poziv se prilaze uplatnica.
Poziv sadrzi upozorenje da se o izvrSenoj uplatusadmah dostavi dokaz da je uplata izvrSena.

Clan 343

O svakoj uplati obavjeStava se sudska pisarnicamapanjem obavjeStenja o naplati tame kazne,
troSkova krivénog postupka i oduzete imovinske koristi (obrazeg 61 Fm 4) koje se ulaze u sudski
spis.

Clan 344

Iznos novanih kazni, troSkova krithog postupka i oduzete imovinske koristi dpl@ se u korist
budZeta Crne Gore.

Clan 345

Namjestenik koji vodi dnevnik n@anih kazni, troSkova krighog postupka i oduzete imovinske
koristi duzan je da provjerava naplatu i preduzimdnje da se potrazivanje iz dnevnika i kontovnika
naplati Sto prije, a natdo prije isteka roka zastarjelosti.

Na kraju svakog mjeseca namjestenik koji vodi dileduzan je da pregleda sve otvorene stavke i
dostavljanjem obavjeStenja o proteku roka naplalbeazac broj 61 Fm 5) obavijesti nadleznog sudiu d
je rok za naplatu protekao. Postupak izvrSenja nagiate utwtenog iznosa pokée se nakon prijema
obavjestenja.

Ako je sud koji je donio odluku trazio izvrSenjewdane kazne, troSkova kridnog postupka i oduzete
imovinske koristi od drugog suda, sud nadlezanzzesenjec¢e obavijestiti sud koji je trazio naplatu o
pokretanju postupka izvrSenja i navesti oznaku spisa.

Clan 346

Ako je od dostavljanja obavjeStenja za izvrSenfqkao rok odréen u presudi, namjeStenik koji vodi
dnevnik no¥anih kazni, troSkova kri¢nog postupka i oduzete imovinske koristi duzangezdtrazi od
suda nadleznog za izvrSenje, obavjeStenje o ramépzbog kojih izvrSenje nije sprovedeno u dereom
roku na obrascu: zahtjev za obavjeStenje o tokis&nja novane kazne, troSkova krisiog postupka i
oduzete imovinske koristi (obrazac broj 61 Fm 6ut@denom stanju obavjeStava se i predsjednik suda.

Clan 347

Ako osuieni ne plati novanu kaznu u oddenom roku, troSkove krithog postupka i oduzetu
imovinsku Kkorist, predmet se dostavlja sudiji radinoSenja odluke (zamjena rawe kazne kaznom
zatvora, donoSenje rieSenja o oslddogu od naknade troSkova kriviog postupka i dr.).

Nakon pravosnaznosti rjeSenja o zamjenidame kazne kaznom zatvora, rjeSenja o oglabja od
naknade troSkova krismog postupka i kad se utvrdi da je izvrSenjedame kazne ili naplate troSkova
krivicnog postupka i naplate oduzete imovinske korisstagelo, u odgovarafem kontovniku i
dnevniku no¥anih kazni otpisuje se zaduzenje knjigovodstveniverim stornom i upisuje broj i datum
rieSenja po kojem je storniranje izvrSeno.

Predsjednik suda nateje da se otpiSu i zaduZenja kod kojih je posta&iapiativa prinudna naplata,
osim zaduZenja n@anih kazni.

U slwtaju da se, nakon donoSenja rjeSenja iz stava 2 dao@, no¥ana kazna, troskovi krighog
postupka i oduzeta imovinska korist naplati, urs@sponovno zaduZenje u istom kontovniku.

Na n&in iz stava 3 ovogilana postupa se i sa n@nim kaznama izeenim i napléenim zbog
nepostovanja suda.



4.7. Oduzimanje i¢uvanje predmeta

Clan 348

Predmeti oduzeti u krighom postupku ili prongeni kod okrivljenog za koje se ne z&ig su, kao i
jemstva upisuju se u Knjigu oduzetih predmeta.

Ako oduzeti novac, vrijednosni papiri i dragocjetideba da posluze kao dokaz u postupkuwaju
se u blagajni u kasi. Ako nemaju ovu svrhu ili jana dato jemstvo dostavljaju se tavanje u sudski
depozit.

Drugi predmeti predaju se raivanje namjeSteniku koji je odten za njihovouvanje u skladu sa
ovim poslovnikom.

Ako se radi o finansijskim iskazima i izvjeStajirkaji mogu posluziti kao dokaz, ti iskazi i izvjefta
¢e se srediti po stranicama odnosno rednim brojevétaviti u omot icuvati na nain iz st. 2 i 3 ovog
¢lana.

Clan 349

Prilikom prijema optuznice, sudijge naloziti da se provjeri da li su predmeti oduzetiedati sudu.
Ako se ti predmeti ne nalaze kod suda, naeede da se predaju, odnosno oduzmu od lica kot keji
nalaze.

Oduzeti predmeti zavisno od njihove véle i svojstavatuvaju se do konme odluke u sudskom
depozitu, u skladu sa ovim poslovnikom.

Lako kvarljive stvari sude po potrebi prodati, a novac poloziti avanje 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, izvornikukd ulaze se u predmet "K", a ovjereni prepis
zadrZava se u predmetu "Kp".

Ako molba za pomilovanje bude odbijena, u predni&ttukonstatuje 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 izvrSemhjeba da sprovede drugi sud, dostavlja sudu
nadleznom za izvrSenje dovoljan broj primjerakdejga o izvrSenju sa odgovaréju prilozima za sud i
stranke.

Primjerak predloga sa izvornikom rjeSenja o izvj@eradrzava se u predmetu u kojem je ¢dho o
izvrSenju.

Clan 352

Svaki predlog za izvrSenje upisuje se u upisnikkdb novi predmet, bez obzira koliko je sredstava
izvrSenja predloZeno, odnosno dozvoljeno.

Ako isti povjerilac na osnovu iste izvrSne isprgwetiv istog duznika sa viSe posebnih predloga
zatrazi viSe novih sredstava izvrSenja, ti predigrsuju se u upisnik "I" kao samostalni predmeti.

Clan 353



Ako isti povjerilac na osnovu iste izvrSne isprax&trazi novim predlogom proSirenje izvrSenja
upotrebom istog sredstva izvrSenja ili viSe isttvije sredstava izvrSenja, koji nijesu bili obubeai
ranijim predlogom ili vé donijetim rjeSenjem o izvrSenju, taj novi preding upisuje se posebno u
upisnik "I" vet se ulaze u postajepredmet i upisuje u popis spisa pod narednimemmoj

Clan 354

Sud sprovodi neposredno izvrSne radnje iz nadléZzsoda.

Clan 355

Sud sprovodi bez odlaganja izvrSenja, po pravihimoredom kojim su predmeti izvrSenja primljeni u
rad.
Predmeti po kojima treba sprovesti izvrSenje upisg u spisak izvrSenja.

4.10. Predmeti stéaja i likvidacije
Clan 356

Po prijemu predloga za pokretanje¢siaog postupka ili postupka likvidacije, upi&ai provjerava
uvidom u imenik stéaja i likvidacija da li se u odnosu na tog duznikalio ili se joS vodi postupak
stetaja ili likvidacije i to potvduje na predlogu stavljanjem zabiljeSke "imenik pedgn"”.

Ako se ustanovi da je postupakdem ili da je u toku, o tome seca#gava zabiljeSka na pismenu i
potpisuje od strane upisiaira.

Naknadne podneske koji se odnose na predmet u tgisntar dostavlja sudiji koji vodi postupak
stetaja ili likvidacije.

Clan 357

Sudija koji vodi postupak steja ili likvidacije, po potrebi odiuje da se popis povjerilaca vodi
posebno i da se prijavljena potrazivanja ulazu vo@hi omot. Na tom odvojenom omotu, véglise
poseban popis potrazivanja.

Popis povjerilaca sadrzi podatke o: rednom broptuchu, IEnom imenu povjerioca, prijavljenim
potraZivanjima i osporenim potraZivanjima.

Ako sudija koji vodi postupak staja ili likvidacije odIwi da se neka druga pismena posebno popisu,
odreiuje koji ¢e se podaci u taj popis unijeti.

Osnovni broj upisnika "St", odnosno "L" ostaje r@pijenjen sve do oka@manja postupka, bez obzira
na vrijeme trajanja postupka &ga ili likvidacije.

CETVRTI DIO

GLAVAI

FINANSIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANIJE

Clan 358

Finansijsko i materijalno poslovanje sa strankantkuigim fizickim i pravnim licima u odnosu na
prijem novca i drugih vrijednosti radi upotrebe dralene svrhe u postupku, odnosno prijem novca i
drugih vrijednosti kojima se u postupku utuje korisnik, kao i naplata néane kazne, troSkova
krivicnog postupka, oduzete imovinske koristi i jemstr& se u skladu sa zakonom.



Clan 359

Za finansijsko i materijalno poslovanje u sudu odgaoi su predsjednik suda kao nalogodavac, sudija
u predmetu u kojem postupa kao naredbodavac i Séenjei zaduzeni za vrSenje finansijskih i
materijalnih poslova kao &anopolagai.

Clan 360

Prilikom zaduZzivanja i razduzivanja d@opolagéa sa finansijsko materijalnim poslovanjem i u
sluéaju njegove zamjene obavezno se vrSi primopredajamu se séanjava odgovarajti zapisnik.

Clan 361

Finansijsko i materijalno poslovanje u odeaom predmetu vrsi se na osnovu naredbe sudije.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednagtisuju se u propisane evidencije u skladu sa ovim
poslovnikom.

U predmet se unosi zabiljeSka o izvrSenom polagdnjprimanju sa nazngnjem rednog broja
dnevnika pod kojim je knjizenje sprovedeno.

Clan 362

Novac i vrijednosti primaju se i izdaju na osnovizpanica, potvrda ili zapisnika koji eivaju kao
finansijski dokumenti, odnosno uz potpis primaoaaigovarajdoj rubrici poslovnih knjiga i evidencija.

Clan 363

Sud, po pravilu, ne prima uplatu u novcu neposredabupuiuje stranke i druga lica da uplatu izvrSe
na odgovarajti racun suda, odnosno drugog organa. U tomigglustrancice se predati uredno ispunjena
uplatnica koja sadrzi svrhu uplate i oznaku pre@mekojem se uplata vrsi i zatraZiti da se suduados
dokaz o izvrSenoj uplati.

Izuzetno, u narito opravdanim sléajevima ili kad to sudija naredi, siéd neposredno primiti novac,
0 cemuce se stranci izdati potvrda o prijemu novca, a jeopotvrde zadris se kao raunovodstveni
dokument.

Ako se iz izjave stranke ne moZe ustanoviti da pplaganje ili uplata novca potrebnaiuaopolaga
¢e odmah zatraziti uputstvo od nadleznog sudije.

GLAVAII

SUDSKI DEPOZIT

Clan 364

U sudski depozit primaju se novac i vrijednosthaajenom da se odmah ili u keam roku upotrijebe
za odréene svrhe u postupku (priviemeni depozit) ili zgeko postupku treba da se utvrdi korisnik
(stalni depozit).

Novac i vrijednosti primljene u sudski depoaitvaju se u blagajni suda, na posebnoéuma suda ili
u sefu u banci.

Ako je predmet sudskog depozita takav da zbog pulsedvojstava i vetine nije pogodan z&uvanje
u sudu ili u sefu, odreéié se da se taj predmetva kod odgovarajieg pravnog ili fizékog lica.

Clan 365



Sudski depozit ima svoj naziv u kojem se navodi ipedaga&a i pravna stvar na koju se depozit
odnosi.

Clan 366

Sredstvima sudskog depozita finansijski i materggbosluje se na osnovu naredbe sudije koji postupa
u predmetu.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednasgfiisuju se u propisane evidencije (dnevnik i
kontovnik).

Na omotu spisa predmeta stavlja se zabiljeSka Bénom polaganju i primanju, uz naeme broja
dnevnika.

IzvjeStaji o promjenama stanja sredstava depoiépel se na posebni karton hronoloSkim redom i
ulaZzu u predmet.

2.1. Primanje novca

Clan 367

Novac se prima u sudski depozit na&inasto polaga vrSi uplatu u korist r&una suda na kojem se
vodi depozit.

Izuzetno, kad poloZena sredstva treba odmah iliatk&m roku upotrijebiti za oddene svrhe, sud
moZze novac primiti i preko blagajne, ako se timér#e pravila o blagajtkom maksimumu.

Blagajnitki maksimum odréuje predsjednik suda u skladu sa propisima kojienargiuje finansijsko
poslovanje.

Novac primljen na r&un sudskog depozita i neposredno na blagajni symsuje se u dnevnik
nowanog depozita koji séuva u blagajni suda ili na¢anu suda u banci (obrazac broj 61 Fm 7).

Clan 368

Pod uplatom u gotovini podrazumijeva se i elektkonglacanje sa réuna fizikog ili pravnog lica.
Sa novcem primljenim putem poSte postupa se kaoseem primljenim na blagajni suda.

2.2. Primanje dragocjenosti

Clan 369

Sud prima dragocjenosti neposredno ili preko pd&tiljene dragocjenosti se popisuju i procjenjuju.

Popis dragocjenosti vrSi komisija koju oduge predsjednik suda, a procjenu dragocjenostisugski
vjestak.

Lice koje se stara o nentanom depozitu, po pravildlan je komisije za popis dragocjenosti.

Primljeni predmeti se tamo popisuju po broju komada, kalévokoli¢ini, tezini, obliku i drugim
specifiénim osobinama kako bi se iskijla svaka mogénost zamjene predmeta.

Ako iz bilo kog razloga komisija ne moZze izvrSibgis po elementima iz stava 4 owtdgna, odredie
se sudski vjestak kofie utvrditi 0 kakvim se dragocjenostima radi.

Zapisnik o popisu i procjeni sastavlja se u dvanmika od kojih se original ulaze u omot sa
popisanim dragocjenostima, a kopija u odgovaiagpis predmeta. Na omotu se oZmea naziv
depozita, oznaka predmeta i upozorenje da se pakgapisnika nalazi u omotu.

Dragocjenosti se procjenjuju prema prometnoj vrigsti na dan prijema u sudu.

Dragocjenosti koje se odnose na isti depozit siavge u isti omot.

TroSkove popisa i procjene dragocjenosti diye sudija i odréuje koce ih naknaditi.

2.3. Primanje vrijednosnih papira



Clan 370

Vrijednosni papiri primaju se na &a Sto se vrSi njihov popis uz nadenje sljedéih podataka:
drzava u kojoj je vrijednosni papir izdat, nazidawaoca vrijednosnog papira, serija i broj vrijesimy
papira, iznos na koji talon glasi, kuponi vezani wagednosni papir i datum kad treba isplatiti ili
realizovati prvi kupon.

Ako je vrijednosni papir izdat u Crnoj Gori njegovajednost ozn&va se u nominalnom iznosu. U
sluéaju da vrijednosni papir nema sve kupone, tj. akprdikom naplate kupona pored kamate iépja i
dio glavnice, kao vrijednost oztide se smanjena vrijednost papira.

Ako se za vrijednosne papire izdate u inostransteumoZe odmah utvrditi njihova nominalna
vrijednost, kao vrijednosie se privriemeno ozpiti vrijednost od jednog eura (evidencioni euro).

2.4. Primanje Stednih knjizica
Clan 371

Stedna knjizica popisuje se tako $to se navodiivnaravaoca knjizice, ime vlasnika i korisnika
knjizice, broj knjizice, iznos salda na koji kngai glasi i posebni znak, ukoliko postoiji.

Vrijednost Stedne knjizice izdate u eurima n#&ee%e prema saldu koji knjizica pokazuje u
nominalnom iznosu.

Ako je Stedna knjizica izdata u stranoj valuti, efe se njena vrijednost u eurima n&inasto¢e se
stanje salda pretanati po kursnoj listi vaz®j za taj dan, a ako i na taj dia nije mogue odrediti
vrijednost priviemencie se kao vrijednost knjizenja ogziita vrijednost od jednog eura (evidencioni
euro).

2.5. Primanje isprava

Clan 372

Isprave se popisuju tako 5to se navode njihovossumj izdavalac, datum i mjesto izdavanja i drugi
podaci.
Isprave se upisuju po komadima, bez ¢avanja vrijednosti.

2.6. Primanje strane valute

Clan 373

Ako je predmet depozita strana valuta, u popistas@di naziv drzave u kojoj primljena valuta vrijed
kao zakonsko sredstvo pinja, broj no¥anica i njihova nominalna vrijednost, naziv izdasaoserija,
broj i drugi podaci.

Vrijednost primljene strane valute navodi se préananoj listi na dan prijema.

Sredstva strane valute primljena na blagajni sudatite se na ré&un sudskog depozita, ukoliko
nadlezni sudija, u zavisnosti od potrebe imja dokaza, ne odludrukgije.

2.7.Cuvanje novca

Clan 374

Novac koji je predat sudtuva se na posebnomitanu suda u banci.
Samo izuzetno primljeni novac mozecswati u blagajni suda ako ga treba odmabh isplatiti.



Ako neposredno primljeni novac ne moze biti isplau odrdene svrhe u roku od pet dana od dana
prijema ili ako se ne mozauvati u blagajni suda zbog propisa o blagdjam maksimumu odmate se
uplatiti na r&un suda u banci.

2.8.Cuvanje strane valute

Clan 375

Novac u stranoj valutiuva se na deviznomdanu suda u banci.
2.9.Cuvanije vrijednosti

Clan 376

Primljene vrijednosti (dragocjenosti, vrijednosiipiri, Stedne knjizice i ispravéuvaju se u blagajni
suda ili u sefu u banci.

U zaglavlju kontovnika nen@anog depozita navodi se mjestavanja vrijednosti oznakom:
"blagajna” ili "sef".

Clan 377

Primljene vrijednosti stavljaju se u posebne omuadekojima se sa spoljne strane stavlja oznaka
predmeta, broj depozita pod kojim su vrijednostimijene, pravna stvar na koju se odnose¢kra
specifikacija sadrzaja omota, prezime, ime i adpEdag&a.

Zajedno sa predmetima depozita u omot se stayfjisi& 0 popisu i procjeni.

Nakon zatvaranja omot&lanovi komisije se potpisuju na omotu pored mjegig je stavljen pet.

Clan 378

Primljene vrijednosti se upisuju u dnevnik negotekiog depozita (obrazac broj 61 Fm 8).
2.10. Depoziti natuvanju kod drugih lica

Clan 379

Prije nego Sto sud odredi da se depdzita kod lica izlana 364 stav 3 ovog poslovnika, zatéazod
predlagéa da polozi odgovaraju predujam za troSkovéuvanja i rukovanja poloZzenim predmetima
depozita.

Prije nego Sto sud preda predmete depozita, &a/rpopis i procjenu depozita i 0 tomecisii
zapisnik u dva primjerka, od kojih se jedan ulazedgovarajai spis, a drugi predajguvaru depozita
zajedno sa predmetom depozita.

Prijem depozita iz st. 1 i 2 ovatlana upisuje se u evidenciju depozitadgaanju kod drugih lica
(obrazac broj 61 Fm 9).

2.11. Izdavanje novca

Clan 380

Novac koji setuva u sudskom depozitu izdaje se samo na osnogugisaredbe sudije i nadmakoji
on odredi. Naredba o izdavanju novca iz sudsko@zieg nardito sadrzi: predmet izdavanja, prezime i
ime, odnosno naziv korisnika kome se predmet dépdziaje i naziv i broj depozita.



Gotovina se korisniku isptaje na blagajni suda, poStom ili preko banke. Nokejt se nalazi na
ratunu suda u banci, po pravilu se isplge preko banke odgovardjm nalogom.

Novac namijenjen za odtene svrhe u postupku moze se poda banke i korisniku isplatiti na
blagajni suda.

Kad je potrebno da se iz zapéenog omota izdaju pojedini predmeti, sud rjeSenjeirgiuje da se
pribavi zapé&aceni omot. Zap&ceni omot otvara se komisijski, a izdvojeni prednpedaju korisniku
uz potvrdu koja se ulaze u predmet, a u zapisnigopsu i procjeni se gmjava ispravka koju komisija
potpisuje i nakon toga zatvara omot.

Ako korisnik predmeta koji se izdvaja nije prisutamdvojeni predmete se priviemeno predati
blagajni suda, Stée se upisati u odgovardgjuinevnik i kontovnik, a korisnik pozvati da depogieuzme
u odretenom roku.

2.12. Izdavanje vrijednosti

Clan 381

Vrijednosti se izdaju neposredno korisniku ili ppgtoSte, odnosno preko zamoljenog suda.

Ako se vrijednosti izdaju neposredno korisnikuaizanje se vrSi uz potpis na prepisu naredbe sadije
izdavanju vrijednosti, koja sauiva kao knjigovodstveni dokument.

Ako se vrijednost izdaje poStom ili preko zamoljgrsuda, predsjednik suda odinge komisiju od tri
¢lana, od kojih je jedan lice ovié&no zatuvanje neno¥anog depozita, koja pregleda posSiljku, zatim je
zatvara i predaje na otpremu.

2.13. Privremeno izdavanje novca i drugih vrijednos

Clan 382

Privremeno izdavanje novca i vrijednosti radi upbtr u sudskom postupku vrsi se uz potvrdu (revers)
koja se ulaZze u odgovargjwomot u blagajnu. Kad se priviemeno izdati predwnati u depozit, potvrda
(revers) se ponistava.

Clan 383

Depozit se moZze izdati korisniku samo na osnovier@a suda i na tim kako je u rjeSenju oddeno.
RjeSenjem kojim se odobrava izdavanje depozitaiujurse troSkoviuvanja depozita i ko je duzan
da naknadi troSkove i odiuje se o poloZzenom predujmu.

Clan 384

Ako dode do promjene stvarne ili mjesne nadleznosti si#pjih razloga depozit treba dostaviti
drugom sudu, o tome se donosi rjeSenje. Nakon sadadostavlja depozit poStom ili preko banke sudu
odrelenom rjeSenjem.

Clan 385

Eventualne smetnje koje se odnose na izdavanjezdaplb na pojedine pravne poslove u vezi sa njim
(zabrana otfkenja ili opteréenja stvari, pravo plodouZzivanja, ispunjavanje galpo testamentu i dr.) ili
na pojedine poslove rukovanja koji se ponavljajisuju se crvenom hemijskom olovkom u zaglavlju
odgovarajdeg kontovnika.

2.14. Postupak sa zastarjelim sudskim depozitom



Clan 386

RjeSenjem kojim se daje nalog za izdavanje predmepmzita korisniku oddeije se rok u kojem
depozit treba preuzeti i navode pravne posljedaje kastupaju ako se depozit ne preuzme u roku.

Ako korisnik ne preuzme depozit u odemom roku i nastupi zastarjelost izdavanja deppszitdce
rieSenjem utvrditi da je pravo na izdavanje depozistarjelo i da je predmet depozita postao dezavn
svojina.

Ako je predmet zastarjelog depozita dragocjenasgd, ég izvrSiti prodaju te dragocjenosti u korist
budZeta Crne Gore.

Clan 387

Odredbe ovog poslovnika kojima se dug sudski depozit primjenjuju se i na polaganyagtva u
krivi¢cnom postupku.

GLAVA |1

POSLOVNE KNJjIGE ZA FINANSIJSKO |
MATERIJALNO POSLOVANJE

Clan 388

Poslovne knjige za finansijsko i materijalno posioje sa strankama vode se po sistemu dvojnog
knjigovodstva u okviru kontnog plana propisanoguaedove.

Radi evidencije primanja i izdavanja gotovine, eglijosnih i ostalih predmeta sud vodi propisane
dnevnike i odgovarajie kontovnike, kao i potrebne potme knjige i evidencije, na obrascima koji su
propisani ovim poslovnikom i na drugim propisanibrascima.

Evidencija se vodi za ¢an svakog polozenog depozita posebno.

3.1. Dnevnici

Clan 389

Za primanje i izdavanje gotovine, vrijednosti i a8t predmeta koji se odnose na finansijsko i
materijalno poslovanje sa strankama koriste sdedjeinevnici:

1) dnevnik novanog depozita koji s&uva u blagajni suda ili nadan suda u banci,

2) dnevnik negotovinskog depozita,

3) dnevnik novanih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi.

Dnevnici se vode na listovima koje ovjerava predisje suda, nakon Sto se popune. Listovi dnevnika
se odlazu u posebne korice po rednim brojevimanis@a na kraju godine uvezuju se u knjige i odlazu
zajedno sa ostalim knjigovodstvenim dokumentiméuzgodinu.

Knjizenje se vrsi hronoloskim redom preko odgowadihj kontovnika.

3.2. Kontovnici

Clan 390

Za evidenciju stanja na danima sudskih depozita vode se uz pojedine dnevhikentovnici
propisani ovim poslovnikom.

Prije otvaranja novog tana treba provjeriti da li u istoj pravnoj stvaeé\postoji depoziti da li je za
njega otvoren posebancta (kontovnik).



Svaki kontovnik mora ovijeriti predsjednik suda fjegbrvog knjizenja.

Clan 391

Uz svaki dnevnik vodi se kontovnik, i to:

1) kontovnik gotovinskih depozita koji $evaju u blagajni suda ili na ¢anu suda u banci (obrazac
broj 61 Fm 10);

2) kontovnik negotovinskih depozita i

3) kontovnik no¢anih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi.

Clan 392

Kontovnici pojedinih vrsta miusobno se razlikuju po boji gornjeg ruba kontovnika:

- kontovnici gotovinskih depozita koji $&ivaju u blagajni suda ozéeni su crvenim rubom;

- kontovnici gotovinskih depozita koji $&vaju na réunu suda u banci ozéeni su plavim rubom;

- kontovnici negotovinskih depozita ozfesi su Zutim rubom; i

- kontovnici no¥anih kazni, troSkova krighog postupka i oduzete imovinske koristi nemajuarub
boji.

Kontovnici sec¢uvaju odvojeno po vrstama i sloZzeni su po rednimjdwima odgovarajte vrste u
kartonskim kutijama sa potrebnim brojem pregrada.

Clan 393

Svaki kontovnik ima zaglavlje i kolone sa odgova¢an natpisima.

U lijevom gornjem uglu zaglavlja, poslije prvog kKgnja, predsjednik suda poduje svaki kontovnik
svojim potpisom i stavljanjem pata suda.

Na sredini zaglavlja upisuje se oznaka predmetazivnra&una, a ispod toga se ostavlja prostor za
zabiljeSke.

U desnom gornjem uglu zaglavlja upisuje se brojt&pmroj kontovnika i redni broj stranica. U
kontovniku gotovinskih depozita upisuje se i mjesthwanja, a u kontovniku nganih kazni, troSkova
krivi¢nih postupka i oduzete imovinske koristi i rok upla

Ako je jedan kontovnik koji se odnosi na odieai ratun popunjen, tom se kontovniku dodaje drugi
kao nastavak prvog. Dodati kontovnik zadrzava kaojta i broj kontovnika, dok stranica dobija sljéide
redni broj.

Clan 394

Svaka knjigovodstvena promjena u poslovnim knjiganewidencijama finansijskog i materijalnog
poslovanja sa strankama knjizi se samo na osnosanpg dokumenta, u skladu sa propisima o
finansijskom i materijalnom poslovaniju.

Clan 395

Sva primanja i izdavanja gotovinskog depozita lagi¢uvaju u blagajni suda sprovode se preko
blagajntkog izvjeStaja za gotovinu uglanu po strankama (obrazac broj 61 Fm 11), po rfthsl
primanja i izdavanja, nakatega se na osnovu izvornika blagakag izvjeStaja za gotovinu ugl@nu po
strankama, ta primanja i izdavanja knjize u dnewgokovinskog depozita koji seuva u blagajni suda
preko odgovaraijtih kontovnika.

Primanja i izdavanja gotovinskih depozita koji¢saju na réunu suda u banci upisuju se na osnovu
izvjeStaja banke. IzvjeStaje o uplatama i isplataogvinskih depozita koji séuvaju na rdunu suda u
banci¢uva namjestenik koji vodi dnevnik gotovinskih depazsrelene po rednim brojevima izvoda u
posebnom omotu.



Primanja i izdavanja negotovinskih depozita upissguna osnovu zapisnika o primanju i naredbe
sudije o izdavaniju i knjize se kopirnom metodomnevhik negotovinskih depozita preko odgovaédju
kontovnika.

3.3. Poméne knjige i evidencije

Clan 396

Uz dnevnike, kontovnike i evidencije za finansijskoaterijalno poslovanje sa strankama sudovi vode
sljed&e poméne knjige i evidencije:

- blagajnéki izvjestaj za novanu uplatu po strankama,

- evidenciju depozita néuvanje kod drugih lica,

- imenik ra&una (obrazac broj 61 Fm 12),

- evidenciju rokova za rukovanje sudskim depozitijolarazac broj 61 Fm 13).

Clan 397

Uz dnevnike i kontovnike sudovi mogu, po potretddii imenik ra&una po azbtnom redosljedu
nosilaca rauna.

Clan 398

O rokovima u kojima treba preduzeti pojedine radnjezi sa poslovanjem i rukovanjem depozitima
vodi se evidencija rokova za rukovanje sudskim déjma, po sistemu kalendara.
Rokovi se upisuju za mjesec dana unaprijed.

3.4. Zakljué¢ivanje poslovnih knjiga i evidencija finansijskog imaterijalnog
poslovanja

Clan 399

Ako je bilo uplata ili isplata, promet blagajne ladmjnickom izvjeStaju za gotovinu uglanu po
strankama svakodnevno se evidentira i z&klfe. Ovaj blagajriki izvjeStaj dostavlja se zajedno sa
dokumentacijom finansijskom knjigovodstvu suda dalieg knjizenja u okviru kontnog plana.

Mijese&ni zbirovi dugovnih i potraznih strana dnevnikaaonskih depozita koji s&uvaju na blagajni
suda ili na réunu suda u banci i dnevnik negotovinskih depoziti@k se u finansijskom knjigovodstvu
suda u okviru kontnog plana.

Clan 400

Ako prilikom prijema nekog iznosa ili stvari ne pojs odgovarajiéa naredba sudije, tanopolagd ¢e
odmabh traZiti da se naredba izda, a ako ne pgsigjimet, osno@ se u tu svrhu novi predmet kég se
upisati u upisnik "R" za razne gianske predmete.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednogfiisuju se u propisane evidencije n&ina
predviden ovim poslovnikom i uputstvima za pojedine evidgn

U predmetu se unosi zabiljeSka o izvrSenom polagdnprimanju sa nazri@avanjem rednog broja
dnevnika pod kojim je knjiZzenje sprovedeno.

Clan 401

Novac i vrijednosti primaju se i izdaju na osnovizpanica, potvrda ili zapisnika, koji sevaju kao
finansijski dokumenti, odnosno uz potpis primaocadgovarajaoj rubrici poslovnih knjiga i evidencija.



Clan 402

Po zavrSetku poslovne godine sve poslovne knjgédencije za finansijsko i materijalno poslovanje
sa strankama zakKuju se u skladu sa zakonom, i to odvojeno:

- za sudske depozite na obrascu pregled sudskitzdagobrazac broj 61 Fm 14),

- za novane kazne, troSkove kriinog postupka i oduzete imovinske koristi na obragregled
izrecenih i napléenih no¥anih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi (obrazac
broj 61 Fm 15).

Clan 403

Poslovne knjige propisane ovim poslovnikom zaklje ratunopolaga.

Clan 404

Dnevnike, poméne knjige i evidencije, kao i pregled sudskih defaozpregled izréenih i napléenih
nowanih kazni troSkova kri¢nog postupka i oduzete imovinske koristi, potpispfedsjednik suda i
ratunopolaga.

Clan 405

Pregled sudskih depozita i pregled &meih i napléenih noanih kazni, troskova kri¢nog postupka
i oduzete imovinske koristine poseban prilog zavrSnontuau suda.

PETI DIO

GLAVAI

ODREDBE O INFORMACIONIM TEHNOLOGIJAMA |
PRAVOSUDNOM INFORMACIONOM SISTEMU

Clan 406

Radi vrSenja poslova sudske uprave, kancelarijgioglovanja i drugih poslova od zf@a za
unutraSnje poslovanje sudova, sudovi mogu korisfigktronske informacione tehnologije (u daljem
tekstu: informacione tehnologije).

U sudovima se, po pravilu, u radu koriste informaei tehnologije za obradu teksta,denje
evidencija, obradu i prikupljanje statikih podataka za elektronsku razmjenu podataka,
ratunovodstvene poslove, kao i za ¢@aje propisa, sudske i tuiile prakse.

U radu sa informacionim tehnologijama shodno seenijuju propisi kojima se udeju informacione

tehnologije i odredbe ovog poslovnika.
Sa podacima koji se unose posredstvom informacid¢eliimologija postupa se nacdira propisan

zakonom.

Clan 407

U sudovima se mogu Koristiti informacione tehnojedioje omoguavaju:

1) vodenje upisnika i pominih knjiga koji moraju sadrzati najmanje sve podakao upisnici i
poma:ne knjige,

2) evidenciju sudija, vijea, sudija-porotnika, sudskih vjeStaka i dr.,

3) slitajnu dodjelu predmeta,



4) obradu teksta (izrada akata, naredbi, odlukg), d

5) vadenje evidencije sudske prakse i propisa,

6) spajanje i razdvajanje predmeta,

7) skeniranje Euvanje dokumenata u izvornom obliku,

8) kreiranje i Stampanje statigtih izvjestaja,

9) generisanje podataka u bilo kojem formatu iayit snimanje na nekom mediju (diskovi, USB-fle3
disk, USB-hard disk i dr.),

10) pr&enje kretanja predmeta i spisa u sudu i u odnosinugam sudovima i organima.

Clan 408

Sekretarijat Sudskog savjeta obedije i odrzava informacione tehnologije u sudovirpaati i
implementira nove tehnoloSke napretke, brine orsigsti podataka i sistema, atawa sudije, sluzbenike
i namjeStenike suda i pruza stnw pom@ u kori¥enju Pravosudnog informacionog sistema.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioni tsis predsjednik suda odgovoran je za
obezbjdivanje neophodnih kadrovskih i organizacionih ual@a funkcionisanje informacionog sistema,
za t&an i azuran unos podataka i za spx®ma mjera bezbjednosti i zasStite podataka i infarionih
tehnologija neophodnih za koé&nje Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 409

Lica ovla®ena za pristup Pravosudnom informacionom sistemuicsu ovlagena za obavljanje
odreienih radnji poméu informacionog sistema (u daljem tekstu: korigni@o Sto je unos podataka i
upravljanje sudskim predmetima u okviru dodijeljariege, ovlagenja i nadleznosti koje rasporedom
poslova odredi predsjednik suda.

Osim korisnika pravo pristupa Pravosudnom informacm sistemu imaju i sluzbena lica oviesa
za uvid u podatke odf#enog suda koja mogu biti zaposlena u tom sudu,aanugudu, Sekretarijatu
Sudskog savjeta ili Ministarstvu. Ova lica nijesWladena za unos i promjenu podataka o sudskim
predmetima, ali imaju ovlgénja za uvid u podatke na osnhovu dodijeljene ulogeviaZenja u
Pravosudnom informacionom sistemu.

Osim korisnika o funkcionisanju Pravosudnog infocinaog sistema staraju se i sinjaci i
administratori informacionog sistema.

Strwnjaci informacionog sistema su lica zaduzena zaojazodrzavanje Pravosudnog informacionog
sistema, koja odredi i ovlasti Sekretarijat Sudskageta. Oni se odiaju za pojedina podtja razvoja i
odrzavanja informacionog sistema duaarska oprema, programsko rjeSenje, baza podataka,
komunikacije, Skolovanje i dr.), a njihova ouWagja odrduje djelokrug rada, obaveze i odgovornosti.

Administratori informacionog sistema su lica zach&e ovlagena za unoSenje svih podataka o
sudovima, korisnicima, njihovim ulogama i ostalibdataka potrebnih za nesmetani rad i za davanje
obavezujdih uputstava o rénu rada u Pravosudnom informacionom sistemu.

Administrator informacionog sistema u Sekretarijdtidskog savjeta je lice zaduzeno za dodjeljivanje
i ukidanje korisnikih naloga, uloga i ovlg&nja za pristup Pravosudnom informacionom sistemu u
sudovima.

Clan 410

Obrasci br. 1 do 61, sa uputstvima za njihovderge, sastavni su dio ovog poslovnika.

GLAVAII

ZAVRSNE ODREDBE

Clan 411



Danom stupanja na snagu ovog poslovnika prestajga#liaSudski poslovnik ("Sluzbeni list RCG",
broj 36/04 i "Sluzbeni list CG", broj 62/09), osiadredabail. 347 do 356 i 366 do 368 koje se
primjenjivati do péetka rada javnih izvrSitelja.

Clan 412
Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana od dgasalpanja u "Sluzbenom listu Crne Gore".
NAPOMENA REDAKCIJE: Obrasce mozZete preuzeti u PDF formatu putem intarkkbkom na

sledei link:
Obrasci

OSNOVNI TEKST

Na osnoviutlana 109 té&ka 1 Zakona o sudovima ("Sluzbeni list RCG", b5V 49/04 i "SluZbeni list
CG", broj 22/08), po pribavljenom misljenju Sudsksayjeta, Ministarstvo pravde donijelo je

Sudski poslovnik

Poslovnik je objavljen u "Sluzbenom listu CG",28/2011 od
30.5.2011. godine.

PRVI DIO

GLAVAI

OSNOVNE ODREDBE

Clan 1

Sudskim poslovnikom (u daljem tekstu: Poslovnikpduju se organizacija i &a unutrasSnjeg
poslovanja u sudovima u Crnoj Gori.

Odredbe ovog poslovnika primjenjuju se u postupkesta notara u ostavinskim postupcima, ako
pojedina pitanja nijesu drdle rijeSena posebnim propisima o radu notara.

Primjenom ovog poslovnika obezlijge se uredno i blagovremeno vr3enje poslova sudpkave,
administrativno-tehrtkih i drugih poslova znmjnih za organizaciju i unutrasnje poslovanje sadov

Clan 2

Unutrasnje poslovanje, u smislu ovog poslovnikajtofata poslove sudske uprave i administrativno-
tehnitke poslove, kao i poslove koé&nja Pravosudnog informacionog sistema.

Pravosudni informacioni sistem je jedinstveni alekski informacioni sistem za upravljanje sudskim
predmetima koji se sastoji od standardne aplikaceinarske i komunikacione opreme i infrastrukture i
baze podataka u koju se uno&&yaju i prenose podaci iz upisnika u sudovima.

UnutraSnje poslovanje odvojeno je odianja.

Clan 3



Unutrasnje poslovanje u sudovima organizuje se tdkosud svoju funkciju moze zakonito,
blagovremeno i efikasno ostvarivati i da se stramkamogudi da Sto prije i sa manje troSkova ostvare
prava koja im po zakonu pripadaju.

Clan 4

Ministarstvo nadlezno za poslove pravisuu daljem tekstu: Ministarstvo) daje opSta umatst
obavjestenja u pogledu primjene ovog poslovnika.

Predsjednik suda stara se o neposrednom sfead ovog poslovnika i odgovoran je za njegovu
primjenu. Predsjednik suda moze davati uputstvdjaimjenja o primjeni pojedinih odredaba ovog
poslovnika.

Sudije, sluZbenici i namjestenici suda u okvirdaleuga svojih poslova neposredno primjenjuju ovaj
poslovnik.

Clan5

Predsjednik suda, po potrebi, a najmanje jednomiSg obavjeStava Ministarstvo o stanju i
problemima u vezi primjene ovog poslovnika.

Clan 6

Izrazi koji se u ovom poslovniku koriste za figa lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

GLAVAII

SUDSKA UPRAVA

2.1. Poslovi sudske uprave

Clan 7

Poslovima sudske uprave obezhijgi se uslovi za pravilan i blagovremen rad i pealge suda.

Pod poslovima sudske uprave smatraju se posloviragnje organizacije oditeni zakonom, ovim
poslovnikom i drugim aktima kojima se obezhjgu uslovi za redovno i efikasno vrSenje sudskstula

Za sudove koji imaju vise od deset sudija, postamske uprave vrSe se u kabinetu predsjednika suda.

Za vrSenje poslova sudske uprave u kabinetu prewiki@ suda odrede se, po potrebi, jedan ili viSe
sluzbenika i namjesStenika kdje te poslove vrsiti po uputstvima predsjednika suda

2.2. Ovlagenja i duznosti predsjednika suda

Clan 8

Predsjednik suda je odgovoran za vrSenje poslodskswprave.
VrSenje pojedinih poslova sudske uprave Wime sudovima predsjednik suda moze povijeriti
zamjeniku predsjednika suda, predsjednicima odjiljesudijama ili sluzbenicima suda.

Clan 9

U cilju urednog i blagovremenog vrSenja poslovaudus predsjednik suda nadzire rad sudskih
odjeljenja i sluzbi pregledom upisnika i poénth knjiga, rokovnika i réiSnika, stalnim upisivanjem
predmetaije rjieSavanje duze traje, pribavljanjem izvjeSt&g@o i na drugi odgovarajunain.



Predsjednik suda stara se o pravilnom odnosu suslildbenika i namjeStenika prema strankama,
drzavnim organima, pravnim licima i drugim orgamigama i o pravilnim odnosima izrde zaposlenih
u sudu.
O pojavama u sudu kojima se u znatnoj mjeri nar@jsemetuljudski odnosi u sudu, ometaju gemi
u ostvarivanju svojih prava, zloupotrebljava iliegora&uje sluzbeni polozaj ili ovi@&&nje ili na drugi
nadin Steti ugledu suda, predsjednik suda duzan jebdaijesti predsjednika neposredno viSeg suda.
Predsjednik suda preduzima i druge mjere za otikigajutviienih nedostataka, u skladu sa zakonom.

Clan 10

Ako se pri razmatranju godiSnjeg izvjeStaja utwddije u sudu, odnosno u sudskim odjeljenjima, broj
nerijeSenih predmeta viSi od tromjéseg priliva, predsjednik suda donosi program rjesg tih
predmeta (u daljem tekstu: program) najkasnije Hgaéhuara naredne godine.

Programom se uvode mjere radi blagovremenog vr§mgkova u sudu, kao Sto su izmjene unutrasnje
organizacije suda, udenje prekovremenog rada, priviemena preraspodgelaog vremena, poslovni
sastanci i druge odgovardgimjere u skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.

Predsjednik suda moze, u okviru pripreme i spdewnja programa, da predlozi Wnanje sudija na
rad u drugi sud i donese izmjenu godiSnjeg raspopediova.

Predlog programa predsjednik suda dostavlja naaaamje sjednici sudija.

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

Predsjednik suda mjeS®o prati i nadzire sprodenje programa radi izmjena i dopuna programa,
odnosno obustavljanja njegovog daljeg spdarga.

Clan 11

Predsjednik suda usklaje rad sudskih odjeljenja i drugih organizaciofddinica u sudu. Kad
predsjednik suda @ou radu odjeljenja, vijéa, sudije pojedinca i sudije za istragu nejednadstypanje
ili postupanje protivno vazem propisima ili odstupanje od ustaljene sudskekgga iznij€e svoja
zapazanja radi zauzimanja jedinstvenog stava daisgma sudskih odjeljenja odnosno sudija.

Clan 12

Predsjednik suda je duzan da sam ili preko lica lamjredi, provjeri svaku prituzbu stranaka na rad
suda ili pojedinih sudija, sluzbenika i namjeStenilrije nego Sto, u najld@m roku, odgovori na
prituzbu, predsjednik sa njom upoznaje lice dgjarad se odnosi, traZzi od njega usmeno ili pisano
izjaSnjenje, pregleda predmet i vrSi druge radejepmodne za utdtivanje osnovanosti prituzbe.

Provjera na nén iz stava 1 ovoglana vrsi se i po anonimnim prituzbama.

Sve usmene i pisane prituZbe upisuju se u "Su'hilpis

Clan 13

Predsjednik suda izvjeStava viSi sud o svim pitaajza koja ocijeni da su od ziaga za rad suda.

U stvarima sudske uprave predsjednici viSih sudanade rad niZih sudova i preduzimaju mjere za
sprovaienje ovog poslovnika i pravilno funkcionisanje stelsiprave u tim sudovima. Ovu duznost
ostvaruju obilaskom sudova, pribavljanjem izvjegtajdrZzavanjem sastanaka sa sudijama, sluzbenicima
namjestenicima u sudu i pregledom poslovanja uisteasudske uprave.

Predsjednik Vrhovnog suda idge godisnji plan kontrole sudova od strane pratisjea viSih sudova
i dostavlja ga svim sudovima.

Clan 14



Predsjednik Vrhovnog suda i Apelacionog suda CrrieGu daljem tekstu: Apelacioni sud) i
predsjednici viSih sudova mogu organizovati sasta#predsjednicima i sudijama pojedinih sudova rad
razmatranja pitanja od zf&ja za unapienje organizacije rada suda i sudske uprave.

Clan 15

Radi uskldivanja rada i blagovremenog vrSenja poslova predgesuda ili lice koje on odredi, po
potrebi, saziva radne sastanke svih sluzbenikamje®tenika suda ili sluzbenika i namjeStenika koji
obavljaju iste ili sléne poslove.

Clan 16

Predsjednik suda, po potrebi, saziva radne sastaaksudijama-porotnicima, sudskim vjeStacima i
sudskim tum&ma radi razmatranja pitanja od Zag za njihovo teXe u radu suda.

Clan 17

Predsjednik suda moze da sazove radne sastankgasanoa otkrivanja i gonjenja izvrSilaca kkivih
djela, drugim organima ili organizacijama i advoket, kad je to od interesa za vrSenje sudske vlasti

Clan 18

Sudije i sluzbenici imaju pravo i obavezu na &b usavrSavanje u skladu sa odredbama zakona
kojim se urduje edukacija u pravosudnim organima.

Radi ostvarivanja prava i obaveza iz stava 1 aflaga i razmjene misljenja o pitanjima koja su od
zajedntkog interesa, sudovi organizuju éastvuju na savjetovanjima i konsultativnim sastaracisa
predstavnicima drugih sudova ili drugih organa gamizacija o kojima predsjednik suda obavjeStava
sudije i sluZzbenike.

Struwgno usavrSavanje sudija i sluzbenika moze se spibvadtoku radnog vremena.

Predsjednik suda odteje sudije i sluzbenike kofie, zavisno od pravne oblasti na kojoj rade i keja j
na dnevnom redu ¢estvovati na savjetovanjima i sastancima iz stavadgjclana.

Program, metode i organizaciju osposobljavanja jaudiluzbenika i namjeStenika za kddgje
Pravosudnog informacionog sistema aidije Sudski savjet.

GLAVA I

UNUTRASNjA ORGANIZACIJA

Clan 19
UnutraSnja organizacija se ufuje zavisno od vrste i obima poslova i potrebe adgri efikasnog
rada suda.

Aktom o unutraSnjoj organizaciji i sistematizacijiredsjednik suda utduje organizacione jedinice
suda i njihov djelokrug i sva pitanja sudske uprkom nijesu uréena ovim poslovnikom.

3.1. Sudska odjeljenja

Clan 20

Sudska odjeljenja se osnivaju za pojedinu pravriasbh
Pojedino sudsko odjeljenje moze imati jedno ilevidjeca.



Clan 21

Sudskim odjeljenjem rukovodi predsjednik odjeljek¢di je odreten godisnjim rasporedom poslova.

Godisnjim rasporedom poslova oduge se i zamjenik predsjednika odjeljenja.

Predsjednik odjeljenja se stara o tékm i stréinom radu u odjeljenju, kao i o racionalnoj i
ravnomjernoj dodjeli predmeta u skladu sa pravilimdodjeljivanju predmeta i godiSnjim rasporedom
poslova.

U sudovima u kojima postoje uslovi zademje upisnika u elektronskom obliku, raspodjeladpreta
vrSi se korigenjem Pravosudnog informacionog sistema (matekwdi algoritma) koji obezbjiije da
na kraju jednog ciklusa raspodjele sve sudije inpajdjednak broj predmeta u radu i da budu podjealnak
opteréeni. Trajanje jednog ciklusa raspodjele, koji nezmditi krati od jednog mjeseca, svaki sud
odreiuje u skladu sa godisnjim prilivom predmeta, gojiiiSmasporedom poslova i brojem sudija.

Clan 22

U sudovima se obezlgjaje pra&enje i prodavanje sudske prakse.

U sudovima se moZe organizovati odjeljenje za&egmge i prodavanje sudske prakse kojim rukovodi
predsjednik odjeljenja odden godisSnjim rasporedom poslova.

Pratenje i prodavanje sudske prakse obuhvata ti#oo pracenje sudske prakse prvostepenih i
drugostepenih sudova, gemje n&elnih pravnih stavova i galnih pravnih misljenja, pripremanje nacrta
pravnih stavova za sjednice sudskih odjeljenjaamijbnje drugih poslova od z¢ga za sudsku praksu.

3.2. Sudska pisarnica

Clan 23

Administrativno-tehniki poslovi obavljaju se u sudskoj pisarnici.

U sudovima sa \v&@m obimom poslova u okviru sudske pisarnice mogots@zovati odsjeci za rad na
predmetima pojedinih odjeljenja (odsjek za ke, parnine, vanparrmine, izvrSne i druge predmete),
kao i posebne organizacione jedinice kao Sto djerpna kancelarija, kancelarija za ovjeru, ekspigdic
poste i druge.

U viSim sudovima za predmete organizovanog kringinlbrupcije, terorizma i ratnih aima u okviru
sudske pisarnice organizuju se posebni odsjeci.

Clan 24

Radom sudske pisarnice rukovodi upravitelj sudskarpice, koji istovremeno moZe vrSiti i druge
poslove iz djelokruga rada sudske pisarnice.

Upravitelj sudske pisarnice stara se o blagovremmeinarednom vrSenju administrativnih poslova.

Kad je sudska pisarnica podijeliena na vise odsjekdom pojedinih odsjeka rukovodi Sef odsjeka
pod nadzorom upravitelja sudske pisarnice.

3.3. Posebne sluzbe

Clan 25

Sud moze imati kunovodstvenu sluzbu.

Rasunovodstvena sluzba moZe se organizovati i zasuideva.

U sudovima sa manjim obimom finansijsko-materijginmoslovanja predsjednik suda atlie da
namjestenik na radnom mjestu¢waopolagda, pored svoje redovne duznosti vrSi i administredi
poslove.

Clan 26



Sudovi mogu osnovati sluzbu za informacioni sistem.

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

Sluzba za informacioni sistem daje podrSku radwassthra se o elektronskoj opremi i pravilnom
koris¢enju Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 27

Sluzba za besplatnu pravnu panabrazuje se u okviru osnovnog suda u skladu sarmak kojim se
uraeduje besplatna pravna poto

3.4. Biblioteka

Clan 28

Svaki sud ima stiinu biblioteku.

Ako se u zgradi suda nalazi viSe sudova, za te\&udooze se organizovati zajetka strina
biblioteka.

Vrhovni sud ima Centralnu sudsku biblioteku.

Clan 29

Struinu bibliotekucine izdanja zakona i drugih propisa, knjigéasopisi, sluzbeni listovi, publikacije
sudske prakse i druge stne publikacije i njihova elektronska izdanja.

Predsjednik suda ili sudija koga on odredi stara sebavci knjiga i pretplati n&asopise i druge
publikacije i odrZzavanju knjiznog fonda i elektréeshaze podataka o knjiznom fondu.

Clan 30

Struina biblioteka se, po pravilu, nalazi u posebnoptgji.

Striknom bibliotekom upravlja bibliotekar, koji moze woslove upravljanja bibliotekom, vrSiti i
druge poslove.

U sudovima sa \@m obimom poslova, za upravljanje stnom bibliotekom moZe se odrediti
sluzbenik koji radi na poslovima evidencije sudpkakse.

U strienoj biblioteci se vodi evidencija o knjigamaasopisima, sluzbenim listovima i drugim
periodiénim publikacijama.

Clan 31

Novi brojevi sluzbenih listova dostavljaju se nadugdjeljenjima i sluzbama, a zatim predaju &traj
biblioteci nacuvanije.

Predsjednik suda organizuje da se vaZniji profisji, se odnose na rad sudova, dostave sudijama,
sluzbenicima i namjeStenicima ili unesu u elektkeniazu podataka.

Predsjednik sudée organizovati da se sudije, sluzbenici i namjaétan sudu, pisano ili usmeno,
upoznaju sa novim propisima i izmjenama i dopunpo®oj&ih propisa.

3.5. Godisnji raspored poslova

Clan 32

Godisnjim rasporedom poslova oduge se broj odjeljenja i vif@ i sudije koje iktine, predsjednici
odjeljenja i vijga i sudije kojice ih zamjenijivati, kao i sluzbenici kaje raditi u vijeu.



Osnov za ututivanje godiSnjeg rasporeda poslova je program sadia za godinu za koju se donosi.
Prilikom utvdivanja godiSnjeg rasporeda poslova vodi seima o sposobnostima i sklonostima sudija i
sluzbenika za vrSenje pojedinih poslova, kao i@ rasporedom obezbijedi njihova puna zapostenos
i maksimalno kori&enje njihovih znanja i drugih sposobnosti.

Sudska vijéa u sastavu odjeljenja ozfavaju se brojevima.

Clan 33

Godisnjim rasporedom poslova utuje se djelokrug odjeljenja, pojedinih \igi sudija pojedinaca.

U toku jedne godine sudiji se dodjeljuju u rad pneti iste pravne oblasti. U slaju potrebe
(nedovoljna optere=nost, nedovoljan broj sudija i dr.), odreglse da se sudiji dodijele u rad i predmeti
druge pravne oblasti.

Kad u sudu ima dovoljno predmeta jedne vrste @tge krivEnih djela, istog pravnog osnova u
gradanskoj oblasti i dr.), predsjednik suda moze gqguiismasporedom poslova odrediti da pojedine
sudije, odnosno vija, rade iskljgivo po tim predmetima (kri¢na djela ugroZavanja javnog sadiaja,
radni sporovi, razvodi braka, eksproprijacije, spou vezi stéaja i dr.).

U sudovima sa malim obimom poslova i u sudovimaojinka zbog nedovoljnog broja sudija nije
mogute rasporediti poslove natia iz stava 1 ovoglana, vodi se rauna da se istovremeni rad jednog
sudije po krivénim i parnénim predmetima svede na najmanju mjeru.

Godisnjim rasporedom poslova u sudovima koji keriBravosudni informacioni sistem oduge se
administrator Pravosudnog informacionog sistemadu gu daljem tekstu: administrator sistema).

Clan 34

Godisnjim rasporedom poslova vrSi se raspwamnje savjetnika.

Savjetnicima se povjerava da samostalno ili podosmn sudije vrSe poslove u kojiméege sudije
nije obavezno, a nako: pripremanje i obradu referata za sudiju iztiggs, izradu nacrta sudskih
odluka, radnje u sudskim postupcima u kojima ngephodno da ih vrSe sudije, evidenciju, objavljjean
i prowavanje sudske prakse, pripremanje pravnih stavasezinice sudija, odnosno sudskih odjeljenja i
dr.

Clan 35
Za vrSenje administrativno-telthih poslova sudske uprave i drugih poslova u suaktpm o

unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnijesta utvduje se potreban broj namjeStenikige se
raspordivanje vrsi godiSnjim rasporedom poslova.

Clan 36

Prilikom raspordivanja sluzbenika i namjeStenika né&to se vodi réduna o ravnomjernoj podijeli
poslova u skladu sa potrebama vr3enja sudske fenkdim poslova, broj zaposlenih i dr.).

3.6. Obuka sudijskih pripravnika i volontera u sudu

Clan 37

Predsjednik suda u skladu sa programom obuke gikdipripravnika organizuje rad sudijskih
pripravnika i volontera, raspateje ih na rad u pojedina odjeljenja i sluzbe i padcha druge mjere za
njihovo osposobljavanje za praln rad, pricemu vodi réuna da se tokom obuke upoznaju sa svim
poslovima u sudu.

Clan 38



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

3.7. Radno vrijeme i godiSnji odmor

Clan 39

Raspored radnog vremena za sve sudoveaiapreredsjednik Vrhovnog suda.

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

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

Zapdazeti pretres i réiSta, ¢ije bi odlaganje izazvalo nepotrebne troskove dugovla&enje postupka,
dovrsite se i nakon isteka radnog vremena.

Clan 40

U vrijeme kad sud ne radi vrSe se samo oni poloyine trpe odlaganje.

Predsjednik suda raspdrge sudiju za istragu i sluzbenike i namjeSteniég &e biti u pripravnosti da
dodu u sud. O tom rasporedu obavjeStavaju se nadlézavno tuzilastvo i organ uprave nadlezan za
policijske poslove.

Predsjednik suda odteje pripravnost i drugih sudija, sluzbenika i na¥bpmika radi vrSenja poslova
koji ne trpe odlaganje.

Clan 41

Sudije, sluZbenici i namjestenici suda koriste §ojliodmor, po pravilu, u julu i avgustu.

Raspored kori&nja godiSnjeg odmora predsjedniléingava tako da u sudu ostane dovoljan broj
sudija, sluzbenika i namjeStenika, kako bi se oljedito nesmetano \@enje postupka u predmetima koji
su zakonom odrtkeni kao hitni (pritvorski predmeti; predmeti kiiviog postupka prema maloljetnicima;
nasilie u porodici; radni sporovi; sporovi o zakkms izdrZavanju; smetanje drzavin&ivanje i
vaspitavanje djece; mjefmii, ¢ekovni i zemljiSno-knjizni sporovi; privredni spafiokoji se vode u toku
stetaja; sporovi po predlozima za obeztgaje dokaza, predlozima za izdavanje, ogwmje ili ukidanje
privremene mjere i dr.).

3.8. Sudska praksa
Clan 42

U sudu se vodi opsti registar pravnih stavova, judeu saZzetom obliku unose pravni stavovi usviojen
u odlukama suda u pojedinim predmetima i u odlukgni@ljenim od viSeg suda koje su od Zam za
sudsku praksu.

Sudovi vode i poseban registar u koji se unosenpratavovi usvojeni na kolegijumu, sjednicama
odjeljenja, savjetovanjima i radnim sastancimajsudi

Opsti i posebni registar pravnih stavova vode seho za svaku pravnu oblast.

Clan 43

Odjeljenje sudske prakse Vrhovnog suda Crne Gowaljem tekstu: Vrhovni sud) prikuplja odluke
od znd&aja za sudsku praksu, vrSi njihovu metodoloSku ifikaxiju, analizira, azurira icuva ih u
elektronskoj bazi podataka, u skladu sa poslovnikaiadu sudskih odjeljenja i Opste sjednice Vrhayno
suda.



Odjeljenje sudske prakse Vrhovnog suda odrzavdrelesku bazu podataka koja sadrzi kratak sadrzaj
svih odluka Vrhovnog suda i kratak sadrzaj vazmtuka drugih sudova.

Poslovnikom o radu sudskih odjeljenja i Opste sigelivrhovnog suda utduje se n&in na koji se
izvodi iz evidencije sudske prakse daju na Kaenge sudovima, drugim drzavnim organima i
zainteresovanim subjektima.

Na n&in iz stava 1 ovoglana postupaju odjeljenja sudske prakse drugihvaudo

Clan 44

Kad se poslovi pi@nja sudske prakse vrSe n&uaru, primjenjuju se jedinstvena metodologija i
racunarski programi utdeni u Pravosudnom informacionom sistemu.

Clan 45

Sudske odluke od ztaja za sudsku praksu objavljuju se u publikacijukadaje Vrhovni sud, kao i
na internet stranici Vrhovnog suda.
Sudovi mogu objavljivati odluke od z¢ga za sudsku praksu i u drugim gtrum publikacijama.

3.9. Izvjestaiji, evidencije i statistika

Clan 46

Na osnovu evidencija i statigkih podataka u sudu se sastavljaju petiodii povremeno pregledi
rada radi vrSenja nadzora i boljeg organizovanjia tasudu.

Clan 47

Statistiku i evidenciju sud vodi u skladu sa upudst predsjednika Vrhovnog suda i organa uprave
nadleznog za poslove statistike.

StatistEki obrasci su sastavni dio uputstava iz stava g@élana.

Prilikom sakupljanja statistkih podataka o0 azurnosti suda uzima se u obzir alkuproj rijeSenih
predmeta i broj rijeSenih predmeta po jednom sudiji

Svakom sudiji se uzima u obzir vrijeme provedengaslu u toku godine i broj predmeta koje treba
da rijeSi za to vrijeme.

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

AzZurnost se izréunava tako Sto se ukupan broj rijeSenih predmetdijglosa prosjénim brojem
rijeSenih predmeta po jednom sudiji u skladu sapismm kojim se utwtuju orijentaciona mijerila za
odrefivanje broja sudija i ostalih zaposlenih u sudu.

Clan 48

Sudska pisarnica vodi, uz svaki upisnik, popiset b rijeSenim predmetima za odemi period
izvjeStavanja u koji se upisuju vremenskim redaklf@ oznake svih rijeSenih predmeta po vrstama i
nainu rjeSavanja.

Popisni list sluzi za sastavljanje redovnih izvggéto svim predmetima koji su zavrSeni u dereom
izvjeStajnom periodu uz oznaku daa rjeSavanja ("presuda”, "povknje", "ustupanje”, "obustava" i
dr.).

Popis rijeSenih predmeta iz nadleznosti specijainog odjelienja za organizovani kriminal,
korupciju, terorizam i ratne zine (u daljem tekstu: specijalizovano odjeljenj@jsuje se u posebni
popisni list i unosi u izvjestaj u sudskoj pisarnic

Odredbe st. 1, 2 i 3 ovagiana ne odnose se na sudske pisarnice koje k&nateosudni informacioni
sistem.



Clan 49

U godiSnjem izvjeStaju o radu suda pored stalnitiapeka treba da se prikaZe i analizira rad suda i
iznesu problemi i nedostaci u radu suda i mjeres lsg preduzimaju i koje bi trebalo preduzeti da se
ostvari potrebna efikasnost u radu, kao i iznodste/a koja su isptena u skladu sa zakonom kojim se
uraeduje besplatna pravna poto

Clan 50

Sudovi prikupljaju, sréuju i dostavljaju statistke podatke o svom radu na propisanim obrascima
(statisttkim listovima, izvjeStajima i dr.). Statigki izvjeStaji popunjavaju se po posebnim propisimaa
osnovu podataka iz pojedinih upisnika, sudskih kalluna drugi odgovaragiunatin odnosno vdenjem
elektronske statistike.

Popunjeni statistki obrasci i redovni izvjeStaji dostavljaju se rahim organima u oddenim
rokovima u pisanom i elektronskom obliku.

U viSim sudovima predsjednik suda je duzan da adpedebno statistko pratenje predmeta iz
nadleZnosti specijalizovanog odjeljenja.

Clan 51

Radi obezbjéenja blagovremenog podnosenja statikiti podataka i dostavljanja drugih evidencija za
sudsku statistiku, sud vodi popis rokova izvjeStg@ssa podacima kojem organu se, kad i na osnovu
kojih uputstava dostavljaju statigti podaci i druge evidencije. Popis rokova sluzo kpodsjetnik
predsjedniku suda, upravitelju sudske pisarniceosda namjesteniku odtenom za vdenje sudske
statistike.

Clan 52

Sve poslove u vezi sa statistikom u sudu vrSi, padizorom predsjednika suda, po pravilu, upravitel]
sudske pisarnice odnosno namjestenik koji pomagespedniku suda u vrSenju poslova sudske uprave, a
u sudovima sa \¥ém obimom poslova namjestenik odem za vdenje sudske statistike.

Clan 53

NamjeStenik odréen za vdenje sudske statistike sastavlja perodi a najmanje jednom
tromjesé€no, pregled rada sudija odnosno sudskih odjeljesjazbi na osnovu podataka iz upisnika i
drugih evidencija o radu.

NamjeStenik odrden za vdenje sudske statistike iz nadleznosti specijalinogaodjeljenja sastavlja
izvjeStaj o radu na tim predmetima jednom mj@sena osnovu podataka iz upisnika i pregleda rada
sudija u specijalizovanom odjeljenju.

Iz pregleda rada mora biti vidljiv ukupni obim poga svakog odjeljenja odnosno pojedinog dajé
svakog sudije, broj predmeta u radu na&gtku izvjeStajnog perioda, broj primljenih predmetaoj
odrzanih, odlozenih i neodrZzanihéi$ta u tom periodu, broj rijeSenih predmeta tinajeSavanja i broj
predmeta koji su na kraju izvjeStajnog periodaloetijesSeni.

Predsjednik suda moZe, po potrebi, narediti dag®gled rada unesu i drugi podaci.

3.10. Javnost rada

Clan 54

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



Clan 55

Sud informiSe javhost o svom radu organizovanjemfé@ncije za medije najmanje jedanput
godisnje.
Sud moze informisati javnost o svom radu i na doglgjovarajii nadin.

Clan 56

Prilikom davanja informacija o pojedinim predmetinmaoraju se poStovati odredbe o tajnosti
postupka, ugled, privatnost i poslovni interesrsfa i drugih tesnika u postupku.

Informacija o krivcnom postupku moze da sadrzi podatke o vrsti podweserocesnog akta,
zakonskom odidenju krivicnog djela i opStem opisu datgia. Ne mogu se davati podaci koji bi Stetili
interesima krivinog postupka i podaci iz iskaza koji se u skladmad@nom moraju izuzeti iz spisa.

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

U informaciji o krivicnom postupku u kojem je javnost iskigna ne daju se podaci o izvrSiocu i
oSteéenom koji bi na bilo koji né&in omoguili njihovo prepoznavanje.

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

Drugostepeni sud ne moZe davati obavjeStenja gatimniodlukama koje nijesu poslate prvostepenom
sudu.

Clan 57

Ukoliko data informacija nije vjerodostojno iznigetu medijima ili ako objavljena informacija
neobjektivno prikazuje rad suda, predsjednik stedaahtijevati objavljivanje odgovora ili ispravke.

Ukoliko sud ocijeni da je u vezi sa izvjeStavanjeradija potreban odgovor &gne prirode, o tome
obavjeStava Vrhovni sud.

Clan 58

Sudovi prate izvjeStavanje medija 0 svom radu.
O pratenju izvjeStavanja medija i o datim informacijan@ivse evidencija u "Su" upisniku.

Clan 59

Na sutenju nije dozvoljeno fotografisanje, audio i audimelno snimanje osim kad za odemo
suienje to odobri predsjednik Vrhovnog sudaieonu mora biti upoznat sudija koji postupa u predmet
to najmanje 24asa prije ptetka sdenja.

Ako je fotografisanje i snimanje iz stava 1 ovid@gna na sdenju odobreno, vijge moze iz opravdanih
razloga odlditi da se pojedini djelovi sienja ne snimaju.

Fotografisanje, audio i audiovizuelno snimanje mjdidnosndlana vij&a nije dozvoljeno.

Clan 60

Sudije, sluzbenici i namjeStenici suda ne smijwét podatke do kojih diu u vrSenju sluzbe koji se
u skladu sa zakonom smatraju tajnim podacima.

Sudije, sluzbenici i namjestenici suda ne smij@wnpsti iznositi svoje misljenje o pitanjima koja s
ticu predmeta koji se rjeSava u sudu.

Clan 61



Nakon izvrSenja pravosnazne sudske odluke, sluzbsmila moraju, na g koji obezbjeuje zastitu
podataka o énosti, unistiti sve suviSne kopije pismena iz deéreog sudskog spisa i izbrisati elektronske
verzije pismena iz tanara.

3.11. Sl&ajna dodjela predmeta
Clan 62

Predmeti se dodjeljuju pojedinim sudijama na skggdecin, i to:

- dnevno prispjeli zahtjevi za pokretanje sudskaggstppka po redu podnoSenja prvog zahtjeva,
postujiti azbeni red pd&etnih slova prezimena sudija,

- ukoliko je istog dana podnijeto viSe zahtjevaedmeti se razvrstavaju po azbom redu péetnih
slova prezimena odnosno imena stranaka, odnogaenika protiv kojih je podnijet procesni akt i
dodjeljuju se prema azboom redu pdetnih slova prezimena sudija.

Na n&in iz stava 1 ovog@lana dodjeljuju se hitni predmeti koji su kao takwreieni zakonom ili
ovim poslovnikom, preemu se o dodjeljivanju ovih predmeta vodi posehndescija.

Ukoliko se u odjeljenju vode upisnici po ra&ttim vrstama predmeta, predmeti se dodjeljuju sudg
po azbdnom redu peéetnih slova prezimena sudija za svaku vrstu predimpesebno.

Dodjeljivanje spisa predmeta sudiji upisuje se isnif tako da dodjele prate azimi red p@etnih
slova prezimena sudija.

Clan 63

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

dodijeliti na n&in iz stava 1 ovoglana, dodijelte se novoizabranom sudiji.

Clan 64

Ukoliko sudija zbog duzeg odsustvovanja ili preogienosti ne moze blagovremeno da rjeSava
dodijeljene predmete, njegovi &edodijeljeni predmeti dodjeljuju se ostalim sudignu sudskom
odjeljenju, odnosno pravnoj oblasti po dnevnom stjiddu podnoSenja zahtjeva za pokretanje postupka,
uz poStovanje azlkinog reda péetnih slova prezimena sudija¢emu odlduje predsjednik suda sam ili
na predlog predsjednika odjeljenja ili sudije.

Clan 65

Predmet u kojem je ¢ebio podnijet zahtjev za pokretanje postupka, pzajetjev poviien dodjeljuje
se sudiji kome je bio ranije dodijeljen.

Predmet u kojem je odluka ukinuta dodjeljuje seijspivostepenog suda koji je u predmetu ranije
postupao.

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

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

Clan 66
Sudiji koji zbog preoptekenosti ili predwienog duzeg odsustvovanja ne moze blagovremeno

rjeSavati dodijeljene predmete, mozZe se za dmire vrijeme obustaviti dodjeljivanje predmeta. Unto
slwaju se predmeti dodjeljuju ostalim sudijama u swedskodjeljenju, odnosno pravnoj oblasti po



dnevnom redosljedu podnoSenja zahtjeva za pokeetanjskog postupka, uz uvazavanje &mbg reda
pocetnih slova prezimena sudija.

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

Clan 67

Ukoliko je protiv stranaka ili €éesnika u postupku podneseno viSe procesnih alaid u skladu sa
pravilima postupka propisanih zakonom afllda se predmeti spoje zbog jedinstvenog rjeSayanja
predmet se dodjeljuje sudgijem predmetu su pripojeni drugi predmeti.

Ukoliko sud, u skladu sa pravilima postupka propisazakonom, odlti da postupak protiv jedne
stranke ili @esnika izdvoji i zavrSi posebno, izdvojeni predndeijeljuje se sudiji koji odkuje u
predmetu iz stava 1 ovagana.

Clan 68

Ukoliko je u kr&em vremenskom periodu podnesercivbroj zahtjeva za pokretanje sudskog
postupka, sa sustinski istiginjenicnim i pravnim stanjem, po vremenskom redosljedunodéenja
zahtjeva prvi predmet se dodjeljuje sudiji uz peédtge azbtinog reda péetnih slova prezimena sudija u
upisniku, a ostali predmeti se posebno @amaju i po pravilu dodjeljuju istom sudiji.

Clan 69

U vrijeme godiSnjeg odmora, u skladu &&anom 41 ovog poslovnika, sudijama koji nijesu na
godiSnjem odmoru dodjeljuju se samo hitni predmkdij su kao takvi odrdeni zakonom ili ovim
poslovnikom.

Clan 70

U hitnim predmetima kad je sudija kome je predniet dodijeljen nepreddieno odsutan, a vge
zakazan glavni pretres, glavna rasprava ili sjednijeca, predsjednik suda sam ili na predlog
predsjednika odjeljenja ili sudije, odige sudiju komee se taj predmet dodijeliti.

Clan 71

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia godiSnji raspored poslova za narednu godinu
predsjednik suda dostavlja administratoru sisteajkasnije do 24. decembra tékugodine.

Administrator sistema unosi podatke iz godiSnjegposeda poslova u algoritam za dodjelu predmeta
najkasnije do 31. decembra tékwodine.

Kabinet predsjednika suda ili sekretar suda dostasbavjeStenje ili podatke o izostanku sudije sa
rada administratoru sistema koji ih unosi u Pradosinformacioni sistem najkasnije u roku od trhda
od dana prijema istih.

Administrator sistema iz godiSnjeg rasporeda pasloalgoritam upisuje podatke o vrstama predmeta
na kojima pojedine sudije ili savjetnici rade predifarniku vrste predmeta.

Dodjela novih predmeta u rad sudijama vrSi se lalgoritam za sléajnu dodjelu predmeta koji je
sastavni dio aplikacije Pravosudnog informacionasgesa, nakon $to u sistem budu upisani osnovni
podaci o predmetu.

Prije prvog unosa parametara iz godiSnjeg raspopegtova u algoritam predsjednik suda duzan da
zatrazi od administratora sistema izvjesStaj postbjeadnih opteréenja sudija. Na osnovu tog izvjeStaja
izratunava se radna optésmost sudija i u Pravosudni informacioni sistem senadgovarajti
korektivni faktori i p@etne vrijednosti optetenja koje omogtavaju izjedn&avanje radne optefenosti
svih sudija u daljoj dodjeli predmeta.



Kad sudija pone sa radom u toku kalendarske godine u Pravosoftmimacioni sistem upisuje se
broj radnih dana u godini i mnoZzi sa odgovaéajukorektivnim faktorom prisutnosti na radu kakosei
njegova radna optefenost ujednéla sa radnom opteéenogu ostalih sudija.

Kad je sudija zbog bolesti ili drugih opravdanilzloaga sprijéen da radi, ha osnovu obavjestenja
dobijenog od predsjednika ili sekretara suda ot&dsl, sudiji se iskljtuje elektronska stiajna dodjela
predmeta za vrijeme izostanka, a po povratku nanjadovo radno opteéenje se mnozenjem sa
odgovarajdim korektivnim faktorom prisutnosti na radu ujedaea sa radnim optetenjem ostalih
sudija.

Nakon Sto sudija ili savjetnik prestane sa radosudu, nakon izmjene godiSnjeg rasporeda poslova
gasi se elektronska shina dodjela predmeta za tog sudiju, a preraspodjelgovih predmeta na nove
sudije ili savjetnike izvréie se na nan kao da se predmeti prvi put dodjeljuju u rad.

Ako se ukinuta odluka véa istom sudiji, upisom u prediéno polje algoritam isti predmet
automatski dodjeljuje sudifiija je odluka ukinuta.

Ako se ukinuta odluka véa drugom sudiji, upisom u predeno polje algoritam isti predmet
elektronski dodjeljuje u rad novom sudiji.

U slwajevima izuzéa ili drugim opravdanim sliajevima sprijéenosti sudije kome je predmet
dodijeljen u rad, predsjednik suda ailige ponovnu elektronsku siajnu dodjelu predmetéime ¢e
algoritam dodijeliti predmet u rad novom sudiji.

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

3.12. Sudije-porotnici
Clan 72

U sudu se vodi spisak sudija-porotnika koji seasdist na osnovu odluke o njihovom izboru.
Evidencija podataka o sudijama-porotnicima vodpseistemu kartoteke (obrazac broj 1).

Clan 73

Predsjednik suda, na osnovu prijava za pozivanjiiassporotnika (obrazac broj 2), a u skladu sa
godisnjim rasporedom poslova, odiuge kojece sudije-porotnike pozvati radidenja u pojedina vije.

Prijava iz stava 1 ovodlana upisuje se u evidenciju pozvanih sudija-pakatpo sistemu kalendara
(obrazac broj 3).

Clan 74

Raspored sudije-porotnika u pojedina &§eutviduje se godiSnjim rasporedom poslova, g@mu se
vodi ra&una o prirodi predmeta, kao i sposobnostima i dwamnjsudija-porotnika koja mogu biti od
zn&aja za pravilno raspravljanje i présumje po odréenom predmetu.

Clan 75

O zahtjevima sudija-porotnika za odreanje nagrada i naknada u vezi sa vrSenjem sudfjshkcije,
odluuje predsjednik suda rjeSenjem, u skladu sa posepropisima.

Ukoliko sudija-porotnik ima pravo na naknadu zarame vrijeme dok je zbog sudijske duZnosti
odsustvovao sa rada, izgamu se potvrda o vremenu provedenom na sudijskojakti.

GLAVA IV



ODNOS IZMBEbU SUDOVA, SUDOVA | DRUGIH
ORGANA | SUDA | STRANAKA

4.1. Orijentacija u zgradi suda i raspored sudskilprostorija

Clan 76

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

Ako je u zgradi suda smjeSteno viSe sudova, nagpigiostavljaju uz desnu stranu glavnog ulaza, tako
Sto se prvo postavlja natpis viSeg suda, a ongasnatrugih sudova.

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

Clan 77

Sud ima Salter za informisanje javnosti koji seamaha ulazu u zgradu suda.

Zaposleni koji radi na Salteru iz stava 1 ovtana, pruza trazene informacije strankama ili induge
u organizacioni dio suda u kojem mogu dobiti tra&zeriormacije.

Na Salteru za informisanje nalaze se broSure najeije informisanju stranaka i diena.

Clan 78

Predsjednik suda odteje raspored radnih prostorija u zgradi suda.

Radne prostorije raspathgju se tako da se obezbijedi uredno i brzo vrSpofova, a nafto rad sa
strankama.

Radne prostorije oddene za prijem pismena i prostorije u kojima se ,spdipravilu, rasporiju se
blize ulazu u zgradu suda, a ako to nije niegoa drugo najpristupaije mjesto.

Clan 79

U zgradi suda se na vidnom mjestu postavlja odjgnna tabla koja sadrzZi pregled radnih prostorija
po vrstama poslova koji se u njima vr3e.

Na ulazu u svaku radnu prostoriju stavlja se natpisznakom poslova koji se u njoj vrSe, a na ulazu
prostorije u kojima rade predsjednik suda i sustigvljaju se i njihova imena.

Clan 80

Na oglasnu tablu suda i&ti se oglasi i saopStenja za koja je to propisakerzam, radno vrijeme
suda, vrijeme primanja stranaka, godisnji raspgeslova i njegove izmjene i lista zakazaniliemnja,
osim sutenja u onim predmetima u kojima je javnost iskgjna.

Lista zakazanih sienja koju sedndno priprema upravitelj sudske pisarnice obuhvateslquni broj
predmeta, datumdas p@etka sdenja i broj radne prostorije u kojég¢ se sdenje obauviti.

Clan 81

Sud je duzan da na vidnom mjestu u prizemlju zgsadia postavi kutiju za prituzbe i predstavke. Na
kutiju se stavlja natpis kojim se jasnodstnjena svrha.

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

Prituzbe i predstavke nafito sadrze oznaku predmeta, razlog podnoSenja,i iptezime, adresu i
kontakt telefon podnosioca prituzbe ili predstavke.



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

Clan 82

Predsjednik Vrhovnog suda propisuje obrazac za#ié i predstavke koji se u odgovatam broju
primjeraka stavlja pored kutije za prituzbe i ptestke, a koji je javno dostupan i na drugéima(internet
stranica Vrhovnog suda i dr.).

Clan 83

Prituzbe i predstavke se po prijemu upisuju u URiSBu" i po njima postupa predsjednik suda u
skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.
Odgovor na prituzbe i predstavke dostavlja se i@ u roku od 30 dana od dana podnoSenja.

4.2. Kuéni red
Clan 84

Predsjednik suda donosi dai red. Ako je u istoj zgradi smjeSteno viSe suddu&ni red donosi
predsjednik viSeg suda, a u zgradi gdje se naladevs istog stepena, kni red sporazumno donose
predsjednici sudova.

Ukoliko se u zgradi nalazi viSe pravosudnih orgakaini red se donosi na osnovu sporazuma
starjeSina tih organa, osim ako su prostorije faatpuno odvojene.

Kuénim redom se uriije na&in kori&enja radnih i drugih prostorija u zgradi suda¢inaulaska i
zadrZzavanja stranaka i drugih lica u zgradi sudapolaganje kligevima ulaznih vrata, mjere za
odrZzavanje reda ¢istoce u zgradi suda, mjere bezbjednosti zgrade i licegnadi, mjere za&uvanje
sredstava za rad i drugih predmeta koji se nalasedu, kori§enje zemljiSta i parking prostora Koji
pripadaju zgradi i dr.

Kuénim redom uréuju se i duznosti sluzbenih lica na koja sérikued odnosi.

Sa k¢nim redom upoznaju se sudije, sluzbenici i namjeéiesuda i druga sluzbena lica na koja se
kuéni red odnosi, a izvod iz knog reda, u dijelu koji se odnosi na dgae, istte se na vidnom mjestu u
sudu.

Clan 85

Po zavrSetku radnog vremena sudski predmeti, shiZleaterijal, péati, Stambilji, Zigovi,
kancelarijski materijal i predmeti ¥e vrijednosti zakljgavaju se.

4.3. Odnos suda sa strankama i drugim licima

Clan 86

U sudnici je desno od sudije mjesto tuzioca, a ibemili okrivljenog odnosno tuzenog lijevo od
sudije.

Stranke, punomimici, branioci, sudski vjestaci i svjedoci u tokasBiSanja i prilikom postavljanja
pitanja po pravilu stoje pred sudijom.

Clan 87
Vrijeme prijema stranaka i drugih lica oduge se rasporedom poslova i objavljuje na oglasaiolj

suda.
Na vratima sluzbene prostorije t&ise vrijeme prijema stranaka u toj prostoriji.



Clan 88

Lica kojima je zbog udaljenosti i drugih opravdarézloga oteZan ponovni dolazak u sud, primaju se
i van vremena odtenog za prijem stranaka, po prethodnom odobremjdgpednika suda.
Na n&in iz stava 1 ovoglana postupa se i u drugim opravdanintajavima.

Clan 89

Stranke i druga lica van &éenja mogu primati samo predsjednik suda ili njegawmjenik, kao i
sluzbenici odréeni rasporedom poslova.
Sudije primaju samo pozvane stranke.

Clan 90

Stranke, branioci, punonnici i druga lica mogu d® u sud nepozvani radi pribavljanja informacija u
vezi sa postupkom, razgledanja, prepisivanja i teopja sudskih spisa, izdavanja prepisa sudske edluk
uvjerenja i podnoSenja prituzbi u vezi sa postupanguda.

Clan 91

Ako je sluzbeniku i namjeSteniku koji radi sa skama neophodno da za izvjesno vrijeme prekine
rad, blagovremeno mu se obezhjje odgovarajéa zamjena.

Clan 92

Stranke ili njihovi branioci razmatraju i kopiragpise i razgledaju predmete prikupljene u postupku
za to odrdenom mjestu i pod nadzorom namjesStenika sudskengisa

Sva pismena moraju biti propisno povezana. Nezgpei zapisnici 0 vijéanju i glasanju, nacrti
sudskih odluka i sudijske zabiljeSke prethodaase izdvojiti iz spisa.

Spisi se dostavljaju drugom sudu ili drzavnom orgeadi razmatranja na odieno vrijeme, a rok do
kad spis treba da bude ¢ea obavezno se evidentira u spisku poslatih spga tkeba vratiti (obrazac
broj 4).

Clan 93

Dozvolu za razgledanje predmeta u sudovima kojisk®rPravosudni informacioni sistem izdaje
predsjednik suda, u obliku naredbe égme sudskoj pisarnici.

Kad se predmet vodi poréwo aplikacije Pravosudnog informacionog sistema d ka to postoje
tehniki i drugi uslovi, sud moze licima koja su owa$a da razmatraju i kopiraju spise i razgledaju
prikupljene predmete, omogjti uvid u odrelene podatke o predmetu poénoposebnog modula za
pregledanje podataka.

Razmatranje i kopiranje spisa iz Pravosudnog infmionog sistema vrSi se u sudskoj pisarnici pod
nadzorom namjesStenika sudske pisarnice.

Dostavljanje spisa drugom sudu radi uvida evidargi u Pravosudnom informacionom sistemu, uz
naznaku roka do kojeg spis treba vratiti, Sto @Hjivio u pregledu aplikacije Pravosudnog informanzig
sistema.

Clan 94

Sudski spis ili dio spisa u predmetu koji nije pranazno okotan moze se po odobrenju sudije dati
van zgrade suda samo sudskom tEumasudskom vjeStaku i licu koje raspolaze potrebsimtnim
znanjem u skladu sdanom 100a Zakona o sudovima, uz potvrdu o preuzunspisa.



Licima iz stava 1 ovoglana, spis ili dio spisa daje se samo u sudsk@rpisi, a ukoliko Zive van
sjediSta suda, na teritoriji drugog suda, spidid spisa, uz potvrdu o0 preuzimanju &uwje mu se u
sudskoj pisarnici zamoljenog suda.

Namjestenik koji radi na poslovima zapi&nia upisuje uréeni spis u spisak poslatih spisa koje treba
vratiti.

Clan 95

U sudskoj pisarnici daju se obavjeStenja na osmmadataka iz upisnika i spisa. ObavjeStefgase
ograntiti samo na nuzne podatke o stadijumu postupkajenkese predmet nalazi i na drugaésé
obavjeStenja. Ako se rad suda vodi nurearu moze se izdati izvod iz upisnika.

SluZbeniku i namjesteniku suda nije dozvoljen rapgcsa strankama o pravilnosti sudskih radnji ili
odluka ili o vjerovatnom ishodu spora.

ObavjeStenja o stanju u spisima daju se llicima&enim da razgledaju spise u skladu sa zakonom.

Obavjestenja se daju u pisanoj formi, a kratkanaobavjeStenja mogu se dati telefonom ukoliko je
to po prirodi stvari mogte.

Clan 96

Na zahtjev stranke i tééh lica koja w&ine vjerovatnim svoj pravni interes i kad je to pima
odreieno, izdaje se uvjerenjedmjenicama o kojima sud vodi sluzbenu evidencijkdje su sadrzane u
spisima.

Sud, na zahtjev lica, izdaje uvjerenje da se prwtiyvlica ne vodi kriwini postupak. Ako se utvrdi da
se protiv lica vodi postupak, izéa se uvjerenje u kojerde se to konstatovati i navesti broj predmeta,
ime i prezime okrivljenog, jedinstveni mé&ti broj i podaci o fazi postupka i o krisnom djelu (pravna
kvalifikacija).

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

4.4. Sudijska toga
Clan 97

Sudija nosi sudijsku togu na glavnom pretresu, m@avaspravi, sjednici viga i na sjednici sudija.

Sudijska toga se razlikuje u zavisnosti od rangkasu

Sudijska toga je posebna oéhecrne boje koju sudija oldigoreko svoje odjée.

Kroj i tkanina sudijske toge jedinstveni su za sudije.

Na lijevoj strani sudijske toge nalazi se obiljeZje

Sudijska toga sudije osnovnog suda ima obiljeZgngel boje, viSeg i privrednog suda sive boje,
Apelacionog suda Crne Gore i Upravnog suda Crne @elene, a sudije Vrhovnog suda bordo boje.

Predsjednik Vrhovnog suda na prednjoj strani skdijsge ima zlatni vez.

Predsjednik suda je duzan da obezbijedi sudijsju 1@ sudije.

Sudija je duzan da se brine za dostojanstven izglddzavanje svoje sudijske toge.

4.5. Besplatna pravna pomé

Clan 98
Besplatna pravna poré@ruza se u skladu sa zakonom i ovim poslovnikom.

Informacije o besplatnoj pravnoj pokiomogu se objavijivati u medijima ili utivanjem
informativnih broSura u zgradi suda.

Clan 99



U graianskom postupku sud moze dostaviti pisano obavjgsStkoje sadrzi pouku o pravu na:
oslobaianje od pléanja troSkova postupka, besplatnu pravnu pgmmdijaciju i dr.

Obavjestenje iz stava 1 ovétana moze se dostaviti uz poziv za pripremno Wigprociste za glavnu
raspravu, Bno ili preko punoménika, kao i u postupku prethodnog ispitivanja tuzbkoliko sud
procijeni da je to potrebno, u skladu sa zakonom.

4.6. Pravnha pome izmedu sudova

Clan 100

Zamolnice za ukazivanje pravne paihaputene drugim sudovima treba da budu jasne i potpime,
sadrze oznaku predmetaina imena stranaka, predmet, kratku sadrzinu zahtjeznaku da li je sa
rasprave, odnosno pretresa javnost isklpa, da li su se stranke odrekle prava prisustyavértrazile
da svjedok prije svjedenja polozi zakletvu.

Ako se zahtijeva sasluSanje, naieSe sve okolnosti o kojima sasluSani treba dajasnie.

Ukoliko se predmet u kojem se trazi pravna péndostavi zamoljenom sudu, sudska pisarnica
formira pom@ni omot, u koji stavlja kopiju zamolnice za ukazij@ pravne pom® i unosi datum
predevidencije. Rok za wanje predmeta evidentira se i u spisku poslatidmpeta koje treba vratiti.

Ukoliko postoje okolnosti koje spfavaju da se postupi po zamolnici za ukazivanje mEgomei u
primjerenom roku, zamoljeni sud je duzan da o toamah obavijesti sud koji je poslao zamolnicu.

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

4.7. Medunarodna pravna poma

Clan 101

U predmete m@unarodne pravne poréiospadaju ovjere dokumenata za kéei§je u inostranstvu,
zamolnice stranih sudova za obavljanje procesnitirilgih radnji i drugi poslovi miunarodne pravne
pomdcii.

Clan 102

Ovjeru dokumenata za upotrebu u inostranstvu weiigiednik suda ili lice koje on ovlasti, a ostale
predmete m@&unarodne pravne pordicsudija odréen godiSnjim rasporedom poslova.

Prilikom ovjere dokumenata za upotrebu u inostranssud je duzan da obrati posebnu paznju na
obim i ¢itkost pojedinih pismena, na kvalitet papira, digmiata i na druge elemente od Zam za
urednost isprave.

Ako isprava ne ispunjava uslove iz stava 2 ovlaga, predsjednik suda uskratiti ovjeru isprave i
uputiti podnosioca isprave da podnese urednu ispréwvja je po izgledu podobna za upotrebu u
inostranstvu.

Clan 103

Predsjednik osnovnog suda svojim potpisomdapem suda potduje autentinost potpisa sluzbenog
lica i petata nadleZznog organa koiji je izdao ispravu.

Tekst ovjere stavlja se neposredno iza poslediigg teksta isprave.

Predsjednik osnovnog suda i lice koje je ovlasti avjeru isprava koje se upotrebljavaju u
inostranstvu deponuju u Ministarstvu svoje potpise.

Clan 104



Ukoliko dokument obuhvata viSe listova, listovi l§epe ili spajaju na drugi adekvatancia koji
onemoguava razdvajanje dokumenta, a lijepljeni listoviergvaju se pgatom.

Na na&in iz stava 1 ovoglana postupa se i kad je originalnom dokumentuopeih prevod tog
dokumenta ovjeren od strane sudskog itama

Ukoliko je za ovjeru prilozen dokument datvrtini strane, klauzula o ovjeri utiskuje se raegini.
Ukoliko su potrebne nadovjere dodaje se novi lggt &e prevrsti za dokument u skladu sa st. 1 i 2 ovog
¢lana.

Clan 105

Sud izdaje stranci ovjeren dokument radi dalje i@/jed Ministarstva.

Clan 106

Dokumenti za koje m#unarodnim ugovorima nije odteno da ih je potrebno ovjeriti radi njihove
upotrebe u drzavi potpisnici ugovora, moraju bifieveni p&atom suda i potpisom sudije.

Clan 107

Potpisi lica koja su ovl@gna za potpisivanje i otiske sluZzbenihigta upisuju se u upisnik "Su",
ozna&avaju rednim brojem Euvaju u posebnom spisu. Ovaj spis se prilaze upishBu" za tekdu
godinu.

Promjena lica iz stava 1 ovagana unosi se u odgovarajuedni broj "Su" upisnika, a u koloni za
napomene sénjava se odgovaraga zabiljeska.

Clan 108

Sudska pismena, odnosno sudska akta koja treba dai® u drugoj drzavi moraju biti pisana na
cijelim listovima uz koje se prilaZze prevod koji §gaja sa originalom.
Na svakom aktu se upisuje, osim oznake spisani l@dj pismena koje treba da se diru

Clan 109

Zamolnice (zajedno sa prilozima) stranim sudovinaaotbave procesne radnje kao i zamolnice za
urwenje pismena sastavljaju se na jeziku odnosnoZgrilen se prevod na jeziku koji je preden
medunarodnim ugovorima ili se po ustaljenoj praksi webljava u predmetima rdanarodne pravne
pomgi.

U zamolnicama za izvrSenje procesnih radnji motagoecizno i jasno navedeno koje dokaze treba
izvesti za razjaSnjenjéinjenica i okolnosti, kao i navesti pitanja kojanmajeni sud treba da postavi
u¢esnicima u postupku.

Clan 110

Prilikom zakazivanja r&iSta na koja poziva stranke ili sviedoke iz druggadle, sude voditi r&una o
vremenu potrebnom za @enje dostavnice.

Prilikom pruzanja méunarodne pravne poriodrzavama sa kojima nijesu sklopljeni do@arodni
ugovori o pruzanju pravne poiipsva akta moraju biti prevedena na jezik zameljdrzave.

Clan 111

Kad zamolnici stranog suda za &enje pisanog akta nije prilozen prevod na sluzbejexiku, iako
medunarodnim ugovori odriju da pisana akta koja se wju moraju biti na jeziku zamoljene drzave,
sud mora upozoriti stranku koju prvi put poziva ghowwenja stranog sudskog akta bez prevodéedaj



sudski akt biti urtien poStom, ukoliko se ne odazove sudskom pozida n€e imati mogdnosti da
prijem stranog sudskog akta odbije.

Stranku koja dée u sud zbog¢nog urdenja stranog sudskog akta bez prevoda sud moratipaa
ima pravo da odbije prijem.

GLAVAV

ZAJEDNICKE ODREDBE O RADU SUDOVA

5.1. Poslovanje van zgrade suda

Clan 112

Pojedine radnje sud obavlja van zgrade suda, ako propisima preddieno ili ako se drukje ne
mogu obawviti.

Predsjednik suda se stara da se u okviru vrSengak#u radnji van zgrade suda obavi Sto viSe
sluzbenih poslova, voderacuna da se time troSkovi stranaka ne gay@

Clan 113

Prevoz radi vrSenja radnji van zgrade suda vrsiogdom suda, vozilom drugog drzavnog organa ili
sredstvima javnog prevoza, a izuzetno, po odobnergdsjednika suda i vozilom sluzbenog lica.

5.2. Prepisi sudskih odluka i akata
Clan 114

Pisano izrdena odluka se zadrzava u odgovat@juspisima i strankama se dostavlja u ovjerenom
prepisu (otpravak).

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

Clan 115

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

Prepis je ponovno kucanje, fotokopiranje i Stampaajuvanog teksta odluke.

Prepisi se izrduju, po pravilu, istovremeno sa pisano dé@aom odlukom, u dovoljnom broju
primjeraka u skladu sa odlukom.

Prepisi moraju biti uredni, jasntitki, a sadrzina mora odgovarati pisano daaoj odluci.

Pisano izrdene odluke i prepisi mogu secsati odgovarajéim popunjavanjem obrazaca kad je to
zbog njihove slinosti cjelishodno.

Prije otpravljanja prepisi se sravnjuju sa pisaraienom odlukom i potpisuju.

Clan 116

Tagnost prepisa ovjerava ovishi sluzbenik.

Na prepis se unosi ime i prezime predsjednikac@igdnosno sudije pojedinca koji je potpisao odluku,
a ispod toga otiskuje Stambilj o ovjerctesti prepisa, sa potpisom owlafog sluzbenika uz stavljanje
otiska sluzbenog @ata suda sa lijeve strane potpisa.

Na svim prepisima odluka protiv kojih je dozvoljepodnoSenje redovnog pravnog lijeka, stavée
ispod teksta izvornika, a iznad Stambilja o ovj@inosti otpravka sa izvornikom, pouka o pravnom



lijeku koja sadrzi uputstvo o tome u kojem rokuoinke pravni lijek stranka moZe da izjavi, odnosno
preda i u kolikom se broju primjeraka pravni lijptiedaje.

5.3. Oblik i na€in pisanja i potpisivanja sudskih odluka i drugih psmena
Clan 117

Tekst sudskih odluka treba pisati jasno, saZéita.

U pisanim odlukama koristi se zakonska terminolgibjegava se suviSna upotreba stranifirige
rijeci koje nijesu opSteusvojene u radu suda svode s@jnaanju potrebnu mjeru.

N&in izlaganja mora biti jasan i razumljiv, sa kéagjem prihvéenih izraza za pojedine pojmove.

Vremensko trajanje kazne, iznos taxe kazne, kao i néani iznos tuzbenog zahtjeva u p&mim
stvarima, ozn&avaju se u izreci odluke brojem i slovima.

U izreci odluke stranke se uvijek oza&aju njihovim imenom i prezimenom, odnosno nazivame
po redu njihovog nabrajanja (prvo tuzilac, drugeudpni i sl).

U tekstu se mogu upotrebljavati skeaice samo ako su opSteusvojene i lako razumljal®ine daju
povoda sumniji o njihovom pravom zismju.

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

Clan 118

Sva akta sudske uprave potpisuje predsjednik $usiadija koji ga zamjenjuje.

Pismena koja se odnose na predmete u radu u piojediijeljenjima potpisuje predsjednik wipg
odnosno sudija pojedinac.

Upravitelj sudske pisarnice, odnosno odsjeka sug@ganice moZe potpisivati pismena samo ako su
sastavljena na osnovu pisane odluke ili uputstealgiednika vijéa, odnosno sudije pojedinca, a odnose
se na pozivanje stranaka, svjedoka, sudskih vjaesStdkstavljanje tuzbe, odgovora na tuzbu i druge
poslove koji spadaju u samostalni djelokrug sugsg&arnice.

Clan 119

U slwaju trajne sprijgenosti ili nastupanja drugih okolnosti usljed kojie postoji mogénost da
predsjednik vijéa, sudija ili zapiswiar potpiSu odluku koja je donijeta, ali nije i¢ema, odnosno
potpisana, odlukde izraditi ili potpisati umjesto predsjednika Vg drugi sudija, a umjesto zapisaia
drugi zapisniar, odnosno namjestenik suda koga odredi pred$jesticia. Neizrdena odluka izrade se
prema sadrzaju objavljene odluke i prema podacinspisa.

Ukoliko je zakljuiena rasprava, odnosno pretres, a odluka nije gbieyl predsjednike predmet dati
u rad drugom predsjedniku vé ili sudiji pojedincu da otvori raspravu, odnogmetres i da sprovede
postupak.

Clan 120

Sudske odluke, ostali akti i prepisi odluka, moriiti ¢itljivi, uredno otkucani na unaru, odnosno
pisatoj masini na bijelom papiru formata A4.

Ako tekst sudske odluke ima dvije ili viSe strams#tane moraju biti spojene i ozfae rednim
brojevima.

Sudske odluke piSu se na cijelom listu sa dovafjraznog prostora sa obje strane ruba (u Sirini od 2
cm) bez podvléenja, boldovanja, koré&nja italik slova i uz upotrebu fonta Arial sa ¢e&lom slova 12.

Uvod, izreka i obrazlozZenje odluka moraju biti yikth odvojeni.

U odlukama i drugim pismenima koja nemaju posebaduu gornji lijevi ugao stavlja se: Grb Crne
Gore, rij&i Crna Gora, naziv suda, oznaka predmeta, datyedisse suda.

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



Clan 121

Kad je predlog odluke u postupku u kojem nije piddro sasluSanje protivne stranke, tako sastavljen
da potpuno odgovara rjeSenju koje bi se imalo @tinisud moze donijeti rjeSenje stavljanjem otiska
Stambilja koji sadrZi tekst kojim se usvaja preélod rieSenje.

Sudovi¢e nastojati da stranke, u stvarima po kojima seuriadati skréeni prepisi, predaju sudu
podneske u potrebnom broju primjeraka koji su podldia se upotrijebe kao skeni prepisi.

Prepisi ¢e se séniti skrateno samo pod uslovom da je na izvorniku rjeSenjdasstavljeno
Stambiljem.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia sve odluke i akta donijeta u sudu unose se u
taj sistem.

5.4. Obrasci i Stambilji
Clan 122

Za pojedine radnje i evidencije sudovi upotrebljexd&ambilje i obrasce.

Stambilji i p&ati mogu biti spojeni (na primjer na jednom dijgldjemni Stambilj, na njemu pat
suda i datumar i dr.).

Sud¢e za svoje potrebe i za potrebe stranaka, sadtavijjmnozavati obrasce za pojedine radnje i
poslove koji seesto ponavljaju (uobajeni dopisi, potvrde, izvjeStaji, zahtjevi za izdaje uvjerenja i
slicna pismena).

Clan 123

Za pojedine kratke teste zabiljeSke, potpise, oznake, naredbe, uputstvad i sBna postupanja
upotrebljavaju se odgovardjustambilji.

Pored Stambilja propisanih ovim poslovnikom, sudzenapotrebljavati i druge Stambilje koje odredi
predsjednik suda.

Clan 124
Kao obavezni u sudovima se upotrebljavaju skedambilji:
1) "Hitno!",
2) "Maloljetnik!",
3) "Pritvor",

4) "lzdrzavanje",

5) "Radni spor",

6) "Smetanje drzavine",

7) "Obezbjé@enje dokaza",

8) Konstatacija o zalbi,

9) Daktilografski Stambilj,

10) Konstatacija o naplati takse,

11) Konstatacija o0 odobrenom osldhaju od pléanja troSkova postupka,
12) RjeSenje o usvajanju platnog naloga,

13) RjeSenje o dozvoli izvrSenja,

14) Ovijera tanosti prepisa,

15) Potvrda o pravosnhaznosti odluke,

16) Potvrda o izvrSnosti odluke,

17) Konstatacija o zaduZenju u kontovniku naplate,
18) Dostavljanje zalbe na odgovor,

19) Prijem optuznice na kontrolu i pofwanje,

20) Ovjera potpisa,

21) Ovjera prepisa,



22) Prijem pismena,

23) Prijlem pismena (skéana zabiljeska),

24) Stambilj o upisu iz&enih no¥anih kazni, troSkova krighog postupka i oduzete imovinske
koristi,

25) Opomena za planje takse.

Tekst, oblik i veltina Stambilja iz stava 1 ovagana dati su na obrascu broj 5.

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

Sudovi koji koriste Pravosudni informacioni sisterkoriste i Stambili: "PRAVOSUDNI
INFORMACIONI SISTEM" koji ozngava da je predmet evidentiran u Pravosudnom infoionam
sistemu.

Clan 125

Na prepise (otpravke odluka, dopise, potvrde i drymismena koja se dostavljaju strankama,
sudovima, drugim organima i organizacijama), stask otisak okruglog pata suda.
Za pe&acenje voskom upotrebljava se metalni zig, koji istatekst kao i okrugli p&t suda.

Clan 126

Petati, Stambilj i Zigovi se evidentiraju i njima saduzuju i rukuju sudije, sluzbenici i namjestenici
odreieni godisnjim rasporedom poslova.cRe, zigovi i Stambilji moraju se drzati zak#fani. Najmanje
jednom godisnje evidencija o ¢&ima, Stambiljima i Zigovima se sravnjuje.

Stambilji koji se upotrebljavaju u radu sudske pisze, cuva upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef
odsjeka sudske pisarnice.

Predsjednicima viga izd&e se Stambilji koji se upotrebljavaju u \djima.

Podaci o pé&atima, Stambiljima, zZigovima i o tome kod koga sdame unose se u spisakéam,
Zigova i Stambilja (obrazac broj 6).

Stambiljem se smatra i tekst Stambilja odStampanféemular ili otkucan na pismenu ili zapisniku.

5.5. Obnavljanje spisa

Clan 127

Ako se spisi predmeta u cjelosti ili djeliénio izgube, uniSte ili oStete tako da se vise ne umog
upotrijebiti, spisice se obnoviti, Sto se evidentira u rubrici za napoen

Obnavljanje spisa po kojima je postupak u tokue dnje obnavljanja upisuju se pod istim brojem u
upisnik u kojem je evidentiran izgubljeni, o&ei ili uniSteni spis.

Predlog za obnavljanje spisa po kojima je postypakosnazno oka@an evidentira se u "Su" upisnik,
a nakon donijetog rjeSenja kojim se riuje obnavljanje spisa.

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

Sudovi koji koriste Pravosudni informacioni sistembnavljanje spisa zasnivaju i na podacima
unesenim u Pravosudni informacioni sistem.

5.6. Naplata takse
Clan 128

NamjesStenik koji prima pismena vodictaa o tome koja pismena podlijeZu galaju takse, o visini
takse, o postojanju zakonskog osnova za odhlfja od plaanja takse i dr.

Ako se prilikom pregleda posSiljke primljene poStantvrdi da taksa nije ptena ili nije pl@ena u
propisanom iznosu, to se konstatuje u otisku prijegnStambilja.



Za pismena koja podlijezu @lanju takse namjestende upozoriti stranku na obavezu ¢daja takse,
upoznati je sa posljedicama nejalaja i odrediti rok od tri dana za pémnje takse.
Upozorenje iz stava 3 ov@tpna konstatuje se na sudskom spisu.

Clan 129

Ako je uz pismeno ugeno sudu poStom priloZzen novac, takease uplatiti, a dokaz o uplati ostaviti
uz pismeno.

Visak novca, kao i novac za koji se ne Zeanu je namijenjen predaje se blagajni suda, ujeski.
Prijem novca potwuje se na nan Sto se na pismenu stavlja broj pod kojim je Zaijije izvrSeno, a
pismeno predaje nadleZnom odjeljenju u rad.

Clan 130

Predsjednik suda, predsjednik ¢ge sudija pojedinac i upravitelj sudske pisarniegovno kontroliSu
naplatu takse.

Kad je naloZzena prinudna naplata takse u predmestop dokaz da je nadlezni organ taj nalog
primio, smatrée se da je taksa napémna.

Predmet se ne moze arhivirati dok o¢kd sluzbenik suda svojim potpisom ne ovjeri zaBifu da je
taksa napléena.

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

5.7. Oslobalanje od platanja takse i troSkova postupka

Clan 131

Kad je stranka osloldena pléanja takse i troSkova postupka, to se konstatwgeljghjem otiska
odgovarajdeg Stambilja u lijevi gornji ugao omota spisa, azapisnicima i drugim pismenima na prvoj
strani lista na dan kad je donijeta odluka o ostabgu pl&anja troSkova postupka (Stambilj broj 11).

Iznos troSkova postupka koje stranka nije platilagz oslobdanja od plaanja, unosi se u evidenciju
troSkova postupka od kojih je stranka oskbdyma "Ktp" (obrazac broj 7).

Po zavrSenom postupku stranka se poziva da ¢éepatroSkove i takse plati ako je na to obavezna u
skladu sa zakonom. U slaju da stranka ne plati troSkove postuka&igokrenuti postupak za prinudnu
naplatu.

Predmet se ne moze arhivirati dok sud ne @dlinaknadi troSkova i taksi i dok ih ne naplatoiiredi
njihovu prinudnu naplatu.

5.8. Polaganje predujma

Clan 132
Kad stranke treba da poloZze predujam za troSkoye deonastati usljed izvdenja dokaza, sude
rieSenjem odrediti da stranke na prolazni depagiaoloZe potreban néani iznos.

U rjeSenju kojim se oddelje platanje predujma, navodi se iznos koji treba uplattiun na koji treba
izvrSiti uplatu, rok do kojeg treba izvrsiti uplatposljedice koje mogu nastupiti ako se uplatézaesi.

5.9. Naknada za izgubljenu zaradu

Clan 133

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



5.10. Deponovanje generalnog punonéa

Clan 134

Kad se punominik stranke poziva na generalno pun@pokoje se nalazi u spisima sudske uprave,
upravitelj sudske pisarnicée, prije dostavljanja predmeta sudiji, provjeriti t je predmetu prilozen
prepis punoméa, kao i da li to punonige postoji i da li je opozvano, $to se konstatujeredmetu uz
navaienje poslovnog broja pismena uz koja je priloZewolimik punomeja, odnosno redni broj u "Su"
upisniku pod kojim je deponovano generalno pungemo

5.11. Upotreba telefona, telegrama, telefaksa i édeonske poste

Clan 135

Telefon se koristi kad se na tajéirasluzbeni poslovi mogu brze, uspjesnije i ekonwnife obaviti i
nije predvien pisani oblik komunikacije.

Na n&in iz stava 1 ovoglana nar¢ito se prikupljaju obavjeStenja od Drzavnog tu#ilas drugih
organa, organizacija, privrednih drustava i pravith u hitnim predmetima; obavjeStavaju sudije za
istragu i drugi zaposleni u sudu; pozivaju strankghjovi zastupnici i punomiici, svjedoci i sudski
vjestaci, sudije porotnici; ubrzava dostavljanjazenih spisa, predmeta, izvjeStaja i ostalih aketa
nadleznih organa.

U slutajevima propisanim zakonom, telefonom se moZze pwizha r@ista, kao i pribavljati podaci i
obavjeStenja tokom rasprave ilkistaciji bi nedostatak prouzrokovao odlaganje raspréivedista.

Radnje koje se vrSe u skladu sa st. 1 i 2 otlaga mogu se vrSiti i putem elektronske poste, uz
obavezu da se ispis elektronske poste doda u spisneta.

Clan 136

O obavljenom telefonskom razgovoru, izvrSenom pajiv ili predatom saopStenju i dr.¢sgava se
sluzbena zabiljeSka sa bitnim podacima, datumowtpipom sluZbenika ili namjeStenika koji je obavio
razgovor.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia sluzbena zabiljeSka unosi se kao posebna
vrsta zapisnika u Pravosudni informacioni sistermatim se ispisuje, potpisuje i uvezuje u spis.

Clan 137

Telegram, telefaks i elektronska posta se upoteajjyi samo u hitnim stajevima ili ako se na drugi
natin ne bi mogla otkloniti mogta Steta.

Sud je duzan da istovremeno sa tipanjem telegrama, telefaksa, odnosno elektronsi§epuputi i
original pismeno.

Primljeni telegram, faks poruka i elektronska pastaraju se odStampati, odnosno kopirati i sa njima
se postupa na tim odreien za druge podneske. Ukoliko su elektronskoj puditbZzene datoteke veg
obima ili multimedijalne datoteke (crtezi, fotogiafi dr.) te datoteke snimaju se na okiimedij i
smatraju prilogom elektronske poste.

Upotrebu sredstava komunikacije iz stava 3 o¥laga odrduje sudija za istragu, predsjednik e
odnosno sudija pojedinac koji rjeSava predmet,ostalim sl¢ajevima predsjednik suda ili predsjednik
odjeljenja.

DRUGI DIO
TOK SUDSKOG POSTUPKA



GLAVA |

POSTUPANjE SA PISMENIMA UPWUENIM SUDU

1.1. Prijem pismena

Clan 138

Pismena (podnesci, dopisi, spisi i dr.) koja suusddstavljena poStom ili ih je stranka predala sudu
neposredno, prima namjestenik suda koji je za tasoen.

Prijem pismena koja se odnose na deponovanje navagocjenosti, mjenica ili drugih vrijednosnih
papira vrSi se u skladu gk 370 do 379 ovog poslovnika.

Clan 139

Prijem pismena vrSi se za vrijeme redovnog radmegiena.

Van redovnog radnog vremena, kao i u dane kad sadiepo pravilu, pismena koja se odnose na
hitne predmete primaju sudije, sluzbenici i nangeg&ti koji su u pripravnosti.

Posiljke koje stignu van redovnog radnog vremenangr i po potrebi, otvara za to odenm
namjestenik. Hitne posilike i telegrame koji sudigrsu van redovnog radnog vremena moze primiti i
namjestenik koji je odden zacuvanje zgrade, ali ih ne moZe otvaratiécvib predaje namjeSteniku
odraelenom za otvaranje posilike koje stignu van redowaatpog vremena.

U slwaju iz stava 3 ovoglana namjestenik koji primi hitnu poSiljku ili tejeam duzan je da te
posiljke ili telegrame preda namjeSteniku zaduzermamprijem pismena getkom prvog narednog
radnog dana.

Clan 140

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

Hitne poSilike i telegrame u predmetima po kojimastppa specijalizovano odjeljenje koji su
primljeni u sud van redovnog radnog vremena, plilmi@ara predsjednik suda, sudija ili drugi sluZiten
i namjestenik koji su oddeni za rad sa tim predmetima.

Clan 141

Ovla&eni namjeStenik koji prima pismena neposredno ognke, ne smije odbiti prijem pismena
upuenog sudu.

Ako pismeno sadrZi formalne nedostatke (nije peipds nema priloga navedenih u tekstu, nema
adrese stranke ili je zbog rukopisa, nekvalitetpagira ili drugih razloga rgko i sl.), namjeStenik
podnosiocu pismena ukazuje na te nedostatke imghjaEkako da ih otkloni.

Ako stranka i pored upozorenja zahtijeva da se @Enprimi, namjeSteniée to pismeno primiti, a na
pismeno staviti zabiljeSku o upozorenju iz staxav@gclana.

Ako sud nije nadlezan za rad po primlienom pismaramjestenikée na to upozoriti podnosioca i
uputiti ga da pismeno preda nadleznom organu. A&dnpsilac i pored upozorenja zahtijeva da se
pismeno primi, nhamjeStenide to pismeno primiti, a na pismeno staviti zabkje® upozorenju, upisati
ga u upisnik za razne predmete i nakon toga ddstedleZznom organu.

Clan 142



Ovlageni namjeStenik potduje prijem pismena stavljanjem otiska prijemnogridja na kopiju
pismena koja ostaje podnosiocu, a ako taksa ngeph, urduje stranci i opomenu za pknje takse.
Opomena za ptanje takse moze se staviti i Stambiljem.

Na zahtjev stranke izda se potvrda o prijemu pismena koje je vezano kaamamjesStenik je duzan
da u prijemnom Stambilju naztiavrijeme prijema.

Clan 143

Prijem pismena preko dostavne knjige pdtye se stavljanjem datuma i potpisa u knjigu, kami
dostavnicu, povratnicu ili kopiju pismegai se original prima, ako su prilozene. Pored jisdstavlja se
i sluzbeni péat. Vrijeme prijema qas, minut), stavlja se u svim &hjevima kad je to propisima
predvideno ili kad to odredi predsjednik vij ili sudija pojedinac. Podatak o vremenu prijemadi se i
na primljenom pismenu, odnosno na njegovom omoslkaju da namjesStenik koji je pismeno primio
nije ovlagen da ga otvori.

Clan 144

Pismena koja se sudovima dostavljaju poStom prinpeodiZze iz poStanskog pregratka ovkd
namjestenik.

Ovla&eni namjestenik ne smije paédipoSiliku na kojoj je ozngna vrijednost, kao i preparenu
posiljku, ako utvrdi da je poSiljka ogtna. U tom sléaju mora zahtijevati od pruzaoca postanskih usluga
da se stanje i sadrZina posSilike komisijski utvedgatim preuzima poSiljku sa zapisnikom o komisija
nalazu.

Clan 145

Ako lice koje primi poSiliku nije ovla®no da je otvori, duzno je da odmah po prijemuonaito na
omot konstatuje datum i vrijeme prijem&$ i minut), preda poSiljku namjeSteniku o¢kr¥om za njeno
otvaranje. Ovo natito vazi za poSiljke uptene I&no predsjedniku suda ili sudiji za istragu, za |psi
koje imaju oznaku "strogo tajno”, "tajno”, "povjard" ili "interno”, kao i za poSilike u vezi sa
licitacijom, konkursom i dr.

Obicne posilike predaju se neposredno namjeStenikuSiaiam za otvaranje poSiljke, dok se
preporiene i poSilike sa oznakom "strogo tajno”, "tajriovijerljivo” ili "interno” i druge posiljkeiji
je prijem pisano potden, predaju preko dostavne knjige.

1.2. Otvaranje i pregledanje posSte

Clan 146

Sve obéne poSilike primljene u zatvorenim omotima otvammpestenik sudske pisarnice koji je
odreien za prijem.

PosSiljiku sa oznakama tajnosti i poSilike Geoe predsjedniku suda, namjeStenik predajeoli
predsjedniku suda ili sudiji kome je ujmna, bez otvaranja.

PoSiljku koja prema oznaci na omotu sadrZi izjawsljednje volje ili se odnosi na istragu otvara
nadleZni sudija.

Vrijednosne poSiljke otvara komisija koju formireedsjednik suda.

Clan 147

Prilikom otvaranja poste treba paziti da se netedienoti sa postanskim zigom pismena, da se prilozi
raznih pismena ne pomijeSaju, a neko pismenoilbgpme ostane u omotu, kao i da se provjeri dzeli
brojevi napisani ha omotu slaZzu sa brojevima pgnilj pismena i dr.



Ako neko od pismena nedostaje ili ako su primlganno prilozi bez propratnog akta ili se ne vidi ko
je posiljalac, to se utduje sluzbenom zabiljeSkom, uz koju se prilaze omot.

U slwajevima iz stava 2 ovoglana, ukoliko je to mogie, sudska pisarnica o tome odmah
obavjestava posiljaoca.

Kad se iz samog pismena ne moze utvrditi mjestdledi@ poslato i ime poSiljaoca ili kad datum
predaje posti moze biti od vaznosti zéuaanje rokova (Zalba, konkurs i dr.), a ovi podacbznaeni na
omotu, uz primljeno pismeno prilaze se omot.

Ako je u jednom omotu viSe poslatih pismena uz Kajérebalo priloziti omot, omot se prilaze uz
jedno pismeno, a na ostala se stavlja broj iz ugaspod kojim je evidentirano pismeno uz koje je
priloZzen omot (na primjer Omot uz | broj 137/04).

Kad je datum posStanskog Ziga na omottita&, tako da se ne moze sa sigutuostvrditi dan predaje
posilike, a na drugi rié@n se ne moze utvrditi blagovremenost, ttaze izvjeStaj od pruzaoca poStanskih
usluga.

Ako su omoti sudskoj pisarnici predati o&tai ili ako postoji sumnja o neoviEhom otvaranju,
posiljku treba otvoriti u prisustvu troje namjeStensuda. Nedostaci i nepravilnosti wteni prilikom
otvaranja poSilike konstatuju se zabiljeSkom (al&menu nedostaju prilozi, stéei se "primljeno bez
priloga”, ako mu nedostaju samo pojedini priloebt navesti njihove nazive i dr.).

Ako se u omotu ni#e pismeno upieno drugom sudu ili drugom organu pismeno se npogajdniji
natin dostavlja onome kome je uggno uz zabiljeSku. Ovakvo pismeno se ne upisujgisnik.

Ako se prilikom otvaranja posiljke utvrdi da je psmeno prilozen novac ili neka druga vrijednost, n
primljenom pismenu kratkom zabiljeSkom konstat@vese njihova vrsta i iznos. Primljeni novac i
vrijednosti poslije evidentiranja pismena predawssudski depozit.

Ako je uz pismeno priloZzena dostavnica, na dmjse potvrditi prijem stavljanjem datuma, potpisa i
sluzbenog pé&ata, nakoriega se vréa posiljaocu.

Clan 148

Unos podataka o podnesku u Pravosudnom informagiosistemu vrsi, po pravilu, namjeStenik
odreien za prijem odiene vrste podneska.

Ako je podnesak primljen u vrijeme kad Pravosudfidimacioni sistem nije dostupan, namjestemk
na podnesak staviti odgovaréjuzabiljesku.

Sve informacije o prilozima podnesku, posilici ujdoje podnesak primljen, kao i napomene o
nedostatku podneska ili poSiljke, sadrzaju i posebpostupanju unose se u Pravosudni informacioni
sistem, a po potrebi i na podnesak.

Podnesci u elektronskom obliku mogu se u sudu grioEpomd@ sistema za prijem elektronskih
podnesaka.

Primljeni elektronski podnesci automatski se unoggavosudni informacioni sistem.

1.3. Stavljanje Stambilja o prijemu
Clan 149

Na svaki primjerak pismena primljenog u sudu stas# otisak Stambilja o prijemu (Stambilj broj 22)
to, po pravilu, na prvu stranu u sredini gornjepeldi pismena. Ako tu nema dovoljno mjesta otisak se
stavlja na pogodno mjesto na prvoj stranici, at@koije mogue, na poldini pismena u gornjem lijevom
uglu. Ako su sve stranice pismena u cjelini ispoejéekstom, otisak Stambilja o prijemu stavlja ae n
poseban papir koji se spaja sa pismenom i ovjegpatatom, ili se prilaze odgovarajuobrazac.

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

Clan 150

Na zapisnik o prijemu usmenih podnesaka ne stadjaabiljeSka o prijemu, ¥ese taj zapisnik
predaje neposredno upravitelju sudske pisarnice.



Zapisnici o prilemu usmenih podnesaka koji se odnwes upis u javne evidencije, predaju se odmah
namjesteniku oddenom za prijem pismena radi stavljanja zabiljeSkeijemu.

Ako je podnoSenje pismena vezano za rok, dan paijeraudu, odnosno predaje pruzaocu postanskih
usluga, oznéava se i slovima, a ako se rokuaa natasove, ozng&va se slovimadas prijema pismena.

Na vraene dostavnice, primljene raspise, uputstva i drsigdbenu prepisku stavija se slena
zabiljeSka o prijemu pismena.

1.4. Raspordivanje primljenih pismena
Clan 151

Primljena pismena sdeju se prema oznakama odgovaédjuupisnika i predaju upravitelju sudske
pisarnice, odnosno Sef odsjeka sudske pisarnice.

Pismena specijalizovanog odjeljenja ili koja se @gnna hitne predmete ili po kojima treba odmah
postupiti, predaju se bez odlaganja, a ostala piametoku dana u vrijeme koje je odeao aktom kojim
se uréuje radno vrijeme suda.

Pismena koja su vezana za rok i pismena sa vaspiraviama, stkiju se i predaju odvojeno.

Na pismena iz st. 2 i 3 ovaflana stavljaju se i propisane oznake u skladu epigima kojima se
uraiuju pojedine vrste postupaka.

Clan 152

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

GLAVAII

RAD PO PRIMLJENIM PISMENIMA U SUDSKOJ
PISARNICI

2.1. Osnivanje predmeta

Clan 153

Upravitelj sudske pisarnice, odnosno Sef odsjekdslea pisarnice, dijeli primljena pismena
namjestenicima koji su odteni za obavljanje pojedinih poslova u sudskoj miidr

Primljena i raspor@ena pismena upisuju se u odgovadajupisnike na dan i datum kad su primljena,
ako se tim pismenom osniva nov predmet. Telegrpisimena sa oddenim rokovima, kao i druga hitna
pismena uvode se u upisnik prije ostalih i odmastaldjaju nadleZnom odjeljenju.

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

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia, ako se podaci o podnesku ne unose u sudskoj
pisarnici, v& u upisniku, lice koje vodi upisnik duzno je ist@ynajkasnije sljedeg radnog dana da u
odgovarajdi upisnik Pravosudnog informacionog sistema unese @imljene podneske kojima se
osniva novi predmet.

Izuzetno od stava 4 ovatlana pismena primljena do zavrSetka radnog vrengepatak moraju se
unijeti u Pravosudni informacioni sistem najkasmiggednog radnog dana.

2.2. Oznaka spisa



Clan 154

Svaki spis ima oznaku (poslovni broj).
Oznaka spisa sastoji se od sknaog naziva upisnika, rednog broja upisnika i odljpdnja dva broja
godine u kojoj je primljeno pismeno upisano u ujkigna primjer K. broj 450/10).

Clan 155

Ako se u toku postupka nastavidemje spisa pod oznakom drugog upisnika ili se iemipznaka
spisa istog upisnika, ranija oznaka na omotu pagarse, a ispod nje se stavlja nova. Ako se prainiije
sud, precrtava se naziv tog suda i stavlja se namaeg suda.

Nova oznaka spisa stavlja se u popis spisa.

Nova pismena i kasnije sudske odluke dobijaju nozxmaku predmeta, a podbrojevi listova vode se
daljim redom.

Clan 156

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteim podnesci i sva druga pismena unose se u
Pravosudni informacioni sistem i ulazu se u odgajér spis vremenskim redosljedom kojim su
primljeni ili nastali u sudu, @demu se staraju sluzbenici koji rukuju spisima, @otito oni koji su
zaduZeni za unos podataka.

2.3. Omot spisa
Clan 157

Omot spisa je po pravilu od tvrdog papira koji gelmji razliit za pojedine postupke (obrazac broj 8).

Ukoliko je spis zbog velikog broja akata preobimamze se podijeliti na pojedine omote koji se
ozna&avaju rimskim brojevima, a redni i dokumentaciondjbvi nastavljaju se i ulazu u dodatni tvrdi
omot.

Kod elektronski obrdenih upisnika, omot spisa moze da predstavlja mlakki ispis koji se ulaze u
poseban plasthi omot ili spaja sa omotom spisa.

Svi spisi mogu imati i dodatni omot odene boje kao posebnu oznaku hitne ili deree vrste
predmeta (pritvor, pomilovanje, privremena mjeidr.), dok se za stare predmete stavlja dodatni omot
crne boje.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia oznaka predmeta, broj \igg odnosno sudije
pojedinca kome je predmet dodijeljen u rad i inpraézime predsjednika vija odretuje se automatski
kod unosa u Pravosudni informacioni sistem.

Na omotu spisa stavlja se Stambilj "PRAVOSUDNI INF@ACIONI SISTEM".

2.4. Popis spisa
Clan 158

Svaki spis mora imati popis spisa. U popis spisaduse prvo pismeno na osnovu kojeg je spis
osnovan i ujedno oztiava broj lista. Uvdenje drugih pismena u popis i ozaganje listova vrSi se
hronoloskim redom.

U popis spisa unose se pismena po redosljedu @rijétadni broj popisa ozéava se na pismenu
(podbroj).

Listovi spisa oznéavaju se tekéim brojem crvenom olovkom u desnom gornjem uglubooja 1 i
dalje, bez obzira na podbroj. Broj lista upisujei seodgovarajdu rubriku popisa spisa. Ne unose se u
popis spisa kratki izvjeStaji koji nijesu od zag za tok postupka (dostava adrese i dr.).céfia
dostavnice po kojima je izvrSena dostava sudskibkad unose se kao prilog pod rednim brojem odluke



na koju se odnose i lijepe se na odluci, a dostavkdje nemaju ziaj za dalji tok postupka izdvajaju se
iz spisa.

Clan 159

Odredbaclana 158 ovog poslovnika ne odnosi se na sudoviekkojste Pravosudni informacioni
sistem.

2.5. Zdruzivanje

Clan 160

Kasnije primljena pismena koja se odnose na prezlmétku zdruzuju se sa tim predmetima.

Kad se primijeti da se radi o stvarima koje trepajisi radi sprovaenja jedinstvenog postupka o tome
se obavjeStava upravitelj sudske pisarnice kojedatbavjeStava nadleznog sudiju.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia nakon spajanja spisa, podnesci, podaci o
kretanju spisa i podaci o odluci upisuju se u gisteog predmeta u kojem se donosi zajédnodluka.

2.6. Sralivanje spisa

Clan 161

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

Izuzetno od stava 1 ovagana, optuzba se ulaze u omot spisa ispred ospiffa bez obzira na datum
prijema, Sto se konstatuje u primjedbi popisa spisa

Namjestenici koji unose pismena u popis duzni sindeimah poveZzu.

Sraleni spisi se povezuju perforiranjem i odgovataja vrpcom.

Prilozi koji se zbog obima ne mogu uloZiti u spiée se odvojeno, &emu se u predmetuSajava
zabiljeSka.

Clan 162
Sudije, sluzbenici i namjestenici koji postupaju gredmetu staraju se da se sa predmetima pazljivo
rukuje i da pismena budu uvijek 8ema i povezana. Pismena se ne smiju péiviapo njima pisati
primjedbe.

Sud kojem je dostavljen negen predmet vrate 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 ulaZzu se bez odlaganjasirepkoji se odnose.
2.8. Predaja pismena u rad

Clan 164

Sudska pisarnica predaje predmete u rad nadleZn@du,vodnosno sudiji pojedincu ili sluzbama,
ukoliko dalja radnja ne treba da se izvrSi u sugpkgarnici. Predmeti specijalizovanog odjeljenjaitne
prirode predaju se odmah i preko reda.



Predaja predmeta sudiji, savjetniku i drugim slumbau sudu i vréanje sudskoj pisarnici, evidentira
se u upisniku okihom olovkom u rubrici za kretanje predmeta, odnasmnabrici za primjedbe.
Zahtjev za izuzée odmah se predaje predsjedniku suda.

Clan 165

O primljenim predmetima u vifa i kod sudije pojedinca vodi se evidencija o zaghjiz sudije i
predsjednika vijéa.

Clan 166

Sudska pisarnica predaje predmete i pismena sugijatuzbama preko dostavne knjige za sud, koja
se vodi posebno za svako Ve sudiju pojedinca i sluzbu.

GLAVA |1

RAD U VIJECU | KOD SUDIJE POJEDINCA

3.1. Redosljed rjeSavanja predmeta

Clan 167

Predmeti se rjeSavaju po redu prijema.
Po prijemu spisa sudija odmah pregleda i svrstagdrpete prema hitnosti, prirodi i zZfzgu.
Sudija je duzan da bez odlaganja uzme u rad prednagioje je zakonom propisano da su hitni.

3.2. Zakazivanje

Clan 168

Sudija zakazuje Ste ili glavni pretres naredbom, odnosno rjeSereiim odreiuje dan, datumias
i mjesto njegovog odrZzavanja.

Naredba odnosno rjeSenje sadrzi Kdoo

- ime, prezime, punu adresu i svojstvo lica kiese pozvati;

- n&in dostavljanja poziva;

- Sta i kom licu treba dostaviti;

- koji dokazic¢e se pribaviti do dana za koji jeciste odr@eno i od koga;

- da li treba pozvati sudije-porotnike.

Za naredbe kojima se zakazuju pretresi ii$ta mogu se koristiti odgovarajwbrasci ili Stambilji.

Za viSe predmeta ne mogu se odrediti pretresi, snmo@ista u isti¢as, osim ako su spojeni, radi
jedinstvenog vdenja postupka.

Prilikom pozivanja lica koja stanuju van sjediStala, vodi se r&na o saobiajnim i vremenskim
prilikama, udaljenosti mjesta stanovanja od sjeds$tda, mogtnosti blagovremenog dostavljanja poziva
i drugim okolnostima. Ako stranka u sudu ima vigedmeta, sude nastojati da ove predmete zakaze za
isti dan.

Clan 169

Broj rocista u toku jednog dana odrxge se prema uokhjenom trajanju pojedinih procesnih radniji.
U sliéaju kad se ré&ste odlozi ili prekine sudijge nastojati da se odmah odredi dasas kadée se
rociSte odrzati ili nastaviti i ujedno odrediti licaja treba pozvati, s tim St@ se prisutnim licima, ako su



obuhvaena rjeSenjem o odlaganju odnosno prekidanjéiSta, saopstiti da tog dana dlo radi
prisustvovanja na kistu.
RaciSta se upisuju u dnevnik za sudove koji se vodsiptemu kalendara (obrazac broj 9).

Clan 170

Spise dodijeljene u rad sudija zadrzava samo kgkkpotrebno da se po njima izda odgovaiaju
naredba, odnosno izradi odgovarawdluka.

Sudija spise vr& upisntaru.

Sudija u naredbi iz stava 1 ovéigna jasno i potpuno odteje Sta treba uraditi i kako postupiti. Ako
se sa spisom dostavlja idena odluka ili neko drugo pismeno, sudija ddije u koliko primjeraka ih
treba prepisati, kome sve otpravak treba dostaddikojeg roka spis treba drzati u evidenciji.

Ako se radi o zamolnicama i drugim zahtjevima stijei obimnije sadrZine sudija je duzan da izradi
izvornik.

Clan 171

Kad sudija vrati spis upistar vrSi, prema sadrzaju naredbe, potrebna sva u upisniku, a nakon
toga spis predaje u rad sluzbeniku ili namjeStekigjuvrsi pozivanje stranaka i drugih lica, prepaije,
sravnjivanje i otpremanje spisa, stavljanje potielzabiljeSki i druge radnje.

Sluzbenik ili namjestenik koji postupa po naredldige duZan je, po pravilu, da ispod teksta naredbe
stavi zabiljeSku o tome da je po naredbi postugpiako po njoj nije postupio da navede i razlogoza t

Clan 172

U odluci za dostavljanje sudija odige kome se, na koji & i preko koga odluka dostavija. Za
fizicka lica ozndava se Bno ime, zanimanje i tma adresa, a za pravna lica puni naziv.

Odluka iz stava 1 ovoglana moZe se dati na obrascu prilikéega predsjednik vifa ili sudija
pojedinac u obrascu precrtavaju nepotreban tekst.

Clan 173

U odluci kojom se odrje pretres ili roiSte sudija odrduje rok predevidencije, a u odlukama za
dostavljanje ili drugo postupanje, rok evidencije.

Datum rokova unosi se u odgovarjuubriku, u donjem desnom uglu naslovne stranetarsypisa.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteie predmeti u kojima su odiena rg&iSta vode
se u r@isSniku Pravosudnog informacionog sistema, kao i saeedbe i ostala uputstva za rad izdata
sudskoj pisarnici. Za naredbe i rjeSenja o divanju raiSta odnosno o sprodenju neke druge sudske
radnje koriste se odgovarégi funkcije sistema i unose podaci o licima kojeb&rgpozvati, vremenu
vrSenja sudske radnje, dostavljanju poziva i dr.

3.3. Zapisnici
Clan 174

O svakoj sudskoj radnji &mjava se zapisnik u skladu pravilima postupka gapm zakonom.

U zapisniku se oziava t&no vrijeme pdetka i zavrSetka oddene sudske radnje.

Zapisnici o glavnim raspravama, pripremnim i ostatcciStima, kao i zapisnici sastavljeni u vezi sa
vrSenjem drugih sudskih radnji, ésajavaju se prema odienim obrascima sa dovoljno ostavljenog
praznog prostora na obje strane (u Sirini od 2 ¢r®@2, proreda, sa odvojenim stavovima na lijevarstr
lista. Podaci o tinosti okrivljenog, svjedoka, sudskih vjeStaka igihulica koja daju svoje izjave na
zapisnik kod suda piSu se weamo za oko 4 cm od lijevog kraja stranice i odvojed teksta njihovih
izjava, a ime i prezime ispisuju se velikim slovima



Odluke donesene tokom rasprave koje se odnoseraaljapje postupkom ili odluke o glavnoj stvari
koje su objavljene na raspravi unose se u zapistilojeno od ostalog teksta i oZaaaju nazivom, u
posebnom redu, velikim rastavljenim slovima ("P FSEJ D A", "R J E S E Nj E"). Tekst donesene
odluke ispisuje se u posebnom stavu,devuza oko 4 cm od lijevog kraja stranice.

U zavrSnom dijelu zapisnika konstatéesse vrijeme dovrSenja radnje (uz oznéisa i minuta) ispod
¢egace se u lijevom uglu, neposredno ispod teksta, tizigiljeSka o utvtenoj visini sudske takse.

Clan 175

Zapisnik potpisuje sudija ili sluzbenik koji spradioodreienu radnju, ispod teksta sa desne strane.
Zapisntar stavlja svoj potpis ispod teksta sa lijeve stran

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

Potpisi na zapisniku moraju biitljivi.

Ukoliko je to potrebno, ime i prezime ostalih pstgika unijée se réunarom ili piséom masinom.

Clan 176

Zapisnik koji se sastavlja povodom vrSenja sudsidnje van zgrade suda moZe se izuzetno pisati
hemijskom olovkom, ako nema mamosti za upotrebu &anara ili pisée masSine, u kom staju se
zapisnik mora prepisati ¢anarom ili piséom masinom odmah nakon dolaska u sud.

Prepis zapisnika iz stava 1 ovdigna ovjerava predsjednik vdje ili sudija pojedinac, odnosno drugi
sluzbenik koji je vrSio odidenu sudsku radnju, svojim potpisom i stavljanjerds&og péata. Zapisnik
pisan rukom zadrZa se u spisu i istode se priloZiti prepis.

Zapisnici o obavljenim izvrSnim radnjama, prepesase rdunarom ili piséom maSinom samo u
izuzetnim sldajevima (ako je ulozen pravni lijek i dr.).

Clan 177

Kad u skladu sa zakonom nije nuzno sastavljanjésméqa (prijem manje vaznih izjava ili podataka
od stranaka, razna saopstenja stranaka) mozeisdisduzbena zabiljeSka u kojoj se oZasa izvrSena
sluzbena radnja, datum i mjesto izvrSenja.

Sluzbenu zabiljesku iz stava 1 ovéigna potpisuje sudija ili sluzbenik koji je sastavi\ko zabiljeSka
sadrzi izjavu stranke ili saopStenj&njeno stranci koja je prisutna, i ta strarfiease potpisati.

3.4. Knjiga sjednica vijeta
Clan 178

O svakoj sjednici vijéa koje odlguje van glavnog pretresa ili rasprave vodi se exéga u knijizi
sjednica vijéa (obrazac broj 10) koja sadrzi: oznaku é&dje datum odrzavanja sjednice, ime
predsjednikaglanova vij€a i zapisniara, ko je odtlanova vijg€a bio izvjestilac, oznaku predmeta o
kojem je rjeSavano, o kakvom se&ijem zahtjevu odltivalo i kakva je odluka donesena. Odluka se
ozna&ava u najkréem obliku ("presuda”, "rjeSenje", "potigno”, "ukinuto", "prein&nao”, "prigovor
odbijen" i dr.).

Evidenciju iz stava 1 ovoglana potpisuju predsjednik vie i zapisniar.

3.5. Zapisnik o vijetanju i glasanju
Clan 179

Zapisnik o vij€anju i glasanju dobija oznaku predmeta po kojemijgte odlivalo i potpisuju ga
svi ¢lanovi vijeta i zapisniar.



Zapisnik o vij€anju i glasanju zapistar stavlja u poseban omot sa oznakom: "Zapisnilfeganiju i
glasanju”, na koji unosi datum. U desni gornji ugtavlja se oznaka predmeta taesuda.

Omot sa zapisnikom o vifanju i glasanju povezuje se u predmet po kojemdjecvano, peati i
spaja sa zapisnikom o pretresu ikigtu.

Ako je vijece viSeg suda odtivalo u predmetu tog suda van glavnog pretresasa#po vijecanju i
glasanju povezuje se u taj predmet.

Clan 180

Zapisnik o vij€anju i glasanju sadrzi dan Wjgnja, ime i prezime predsjednika, imena i prezimena
¢lanova vijea i izvjestioca, kao i oznaku da li je odluka detdj jednoglasno ili sa izdvojenim
misljenjem.

Zapisnik o vij€anju i glasanju potpisuju sulanovi vijeta i zapisniar.

Ukoliko ¢lan vijeca ima izdvojeno miSljenje, to misljenje se sa olwzenjem dodaje zapisniku o
vije¢anju i glasanju &ini njegov sastavni dio.

3.6. Ostali rad u vijetu

Clan 181

Sudijama se obezhjgje daktilograf za izradu presuda i drugih obinmifidluka. Odluke manjeg
obima sudija, po pravilu, izdaje sam.

Ako je u sudu organizovan rad sa diktafonom, odiuakiétirane u diktafon prepisuju sectmarom ili
pisatom masinom odmabh, a najkasnije u roku od tri dathed@na donoSenja odluke. Prepisani tekst
pregleda sudija koji je odluku izdiktirao i potpjsiprvi primjerak.

Clan 182

Pisano izrdene odluke dostavljaju se sudskoj pisarnici sa Gioivoe brojem prepisa i sa uputstvom za
njihovu dostavu.

Uputstvom se odrrije i da li sudska pisarnica treba da drzi predmptedevidenciji ili evidenciji ili
da izvrSi spajanje sa nekim drugim predmetom, kdiuge radnje potrebne za pravilan rad po donesenoj
odluci.

Ako odluka nije saopStena strankama na pretresopeb rd@iStu, sudije i sluzbenici ne mogu
saopStavati sadrzaj odluke prije njenog otpremargaida.

Clan 183
Predmeti po kojima su odrzani pretresi ilti&ta i po kojima je donesena odluka za dalje p@stjg

vrataju se sudskoj pisarnici istog, a najkasnije sededana, radi razdenja po upisnicima i postupanja
po odluci.

3.7. Rad u vijetu drugostepenih sudova

Clan 184
Predsjednik vijéa, u sporazumu sdanovima vij&a, moze odrediti da sudija izvjestilac u pojedinim

sloZenijim predmetima izradi pisani referat i dadgatavic¢lanovima vije&a radi pripreme za sjednicu.
Vijeée moZze odrediti saizvjestioca ako to trazi izvjestili vije¢e nate za potrebno.

Clan 185



Prilikom donoSenja odluke vije ocjenjuje da li pravni stav usvojen u toj odltreba da se upiSe u
evidenciju sudske prakse.

Clan 186

Ako vije¢ce nate da po pravnom pitanju o kojem rjeSava treba ittyodavni stav radi obezbjenja
jedinstvene primjene propisa, obavjeStava o tomegpednika odjeljenja i zastaje sa radom na predmet
dok se ovo pitanje ne raspravi u sjednici odje§ednosno sjednici sudija, osim u predmetima &oji
po svojoj pravnoj strukturi hitni i ne trpe odlagan

Clan 187

Pisano izrdenu odluku predsjednik viga dostavlja odjeljenju sudske prakse.

Ako predsjednik odjeljenja ili odjeljenje sudskeakse ukaZze da se u donesenoj odluci odstupilo od
jedinstvene primjene propisa, predsjednik éajgoonovo iznosi stvar na sjednicu ¢ge Ako vijece ne
promijeni odluku, predmet se ufje predsjedniku odjeljenja radi iznoSenja na sddjeljenja.

Clan 188

Kad je ustanovljeno da se nije odstupilo od jedimse primjene propisa, pismeno iteaa odluka
dostavlja se sudskoj pisarnici radi prepisa i otfjaaja. Na pisano izienu odluku stavlja se dostavna
naredba (D-na) za prepis (ako je potreban) i dfatge.

GLAVA IV

RAD NA SJEDNICAMA SUDIJA | SJEDNICAMA
SUDSKIH ODJELJENjA

4.1. Sjednica sudija
Clan 189

Na sjednici sudija raspravlja se o pitanjima kajazsnjene nadleZnosti u skladu sa zakonom.

Clan 190

U radu sjednice sudija na kojoj se raspravlja @arpiina zn&ajnim za primjenu zakona i sudsku
praksu mogu éestvovati savjetnici.

Clan 191
Poziv za sjednicu sudija sadrzi dnevni red, a puilaou se i materijali 0 kojimée se raspravljati.

Poziv se dostavlja svakom sudiji i savjetniku. $eizvani duzni su da prisustvuju sjednici, a o
opravdanosti odsustvovanja vodi se evidencija izkagpisnika.

Clan 192

Predsjednik suda moze sudiji, savjetniku ili sudskodjeljenju povjeriti obradu pojedinih pitanja
vezanih za primjenu propisa i sudsku praksu radedranja na sjednici.



Clan 193

O pripremi sjednice na kojoj se raspravlja o pateabpromjenom ngelnog pravnog stava ili dalnog
pravnog misljenja, kao i o drugim pitanjima koja @@nose na primjenu zakona, stara se odjeljenje
sudske prakse.

O zakljwcima sjednice koji su od Sireg z1aga za rad suda, predsjednik suda moze obavijestiti
Vrhovni sud, neposredno viSi sud i Ministarstvo.

Ako dade do podjele glasova na jednake djelove na sjednidija, smatra se prihé@nim onaj
zakljwak za koji je glasao predsjednik suda.

Clan 194

O radu sjednice sudija vodi se zapisnik u koji Besit ko je opravdano ili neopravdano odsutan, sva
misljenja iznijeta u toku raspravljanja, kao i rkatiglasanja. Zapisnik potpisuje predsjednik siuida
savjetnik koji je s&nio zapisnik.

4.2. Sjednica sudskih odjeljenja

Clan 195

Predsjednik sudskog odjeljenja priprema sjedniaskog odjeljenja, saziva je po svojoj inicijatitii i
na zahtjev nekog odlanova vije&a, odnosno sudija u sudskom odjeljenju ili na @mhgpredsjednika
suda, predlaze izvjestioca i saizvjestioce, stara formulisanju pravnih stavova i misljenja i Zakbka
donijetih na sjednici, kao i o izvrSenju poslovatrpbnih za ostvarenje funkcije sudskih odjeljenja i
izvrSenje zadataka iz programa.

Clan 196

Kad je potrebno da u rjeSavanju nekog pravnog pitaard@uju dva sudska odjeljenja, zajetki
sjednicu tih odjeljenja sazivaju predsjednici ogjeja, s tim da svako odteje izvjestioca.

Zajedntkom sjednicom rukovodi predsjednik onog sudskoglkpetija uciji djelokrug spada materija
o kojoj se raspravlja na sjednici.

Prilikom glasanja na zajedtkioj sjednici potrebno je da se za zajé#tinstav izjasni véina ¢lanova
svakog sudskog odjeljenja.

Clan 197

Savjetnici u sastavu sudskog odjeljenja imaju pras na sjednicama sudskih odjeljenja ili
zajednékim sjednicama raspravljaju o pitanjima stavljemendnevni red, bez prava glasa.

Clan 198

Ako dode do podjele glasova na jednake djelove u sjedsuciskog odjeljenja ili do razlike u
stavovima dva sudska odjeljenja, na zaj&kiji sjednici, sporno pitanje se iznosi na sjedsidija.

Na n&in iz stava 1 ovoglana postupa se i u shiu kad sudija ili vijée pri ponovnom odRivanju ne
postupi u skladu sa pravnim stavom sudskih odjgjen

Clan 199

Tekst pravnog stava usvojenog na sjednici sudskbgljenja izrauje izvjestilac, a ako je glasao
protiv usvojenog pravnog shvatanja, sudija kogdrsga odredi.
Konatni tekst pravnog stava potpisuju glanovi sudskog odjeljenja.



Sudija koji se ne slaze sa usvojenim pravnim staumim sa izrekom ili obrazlozenjem, ¢eepotpisati
pravni stav vé ¢e svoje misljenje odvojeno izloziti i priloziti uzvornik usvojenog pravnog shvatanja.
Konani tekst pravnog stava dostavlja se odjeljenju keigisakse.

Clan 200

Na n&in sazivanja i rada sjednice sudskih odjeljenjadsioose primjenjuju odredbe ovog poslovnika
koje se odnose na sjednicu sudija.

4.3. Sjednice odjeljenja sudske prakse

Clan 201

Na sjednici odjeljenja sudske prakse, na osnovuaslfpenih odluka, pravnih stavova i drugih
podataka od sudskih odjeljenja i sluzbi, prati sgs&a praksa i sastavljaju predlozi o pitanjimatdske
prakse kojice se iznijeti na sjednici sudija, radi zauzimanjasdenog stava u cilju ujedtdavanja prakse.

U slwaju iz stava 1 ovoglana, o pripremi sjednice sudija stara se odjedjsnjdske prakse.

Na sjednici sudija odjeljenje sudske prakse iznasijenja i predloge do kojih se doSlo ptamanjem
pojava koje su zapaZene u vezi sa radom suda.

GLAVAV

RAD SUDSKE PISARNICE NAKON DONIJETIH
ODLUKA

5.1. Postupanje po odlukama

Clan 202

Nakon donijetih odluka upravitelj sudske pisarnicglnosno Sef odsjeka sudske pisarnice dijeli
primljene predmete namjeStenicima koji su rasparedoslova raspodeni na pojedine poslove.

Prema sadrzaju odluke sudska pisarnica, odnosngkodsidske pisarnice razvodi predmet kroz
upisnik i vrSi druge radnje.

Na pismeno izrdenu odluku uvijek se stavlja zabiljeSka o otpremanj skladu sa odlukom o
dostavljanju.

Ako je odreteno samo pribavljanje predmeta, dostavnice, izajastdr. ispod teksta odluke se stavlja
kratka zabiljeSka da je po odluci postupljeno, a ale navode se razlozi za to.

Kad se na r&unaru ili pisgoj masini izra@uju odluke, istovremenée se odStampati i potreban broj
prepisa za stranke i sud. Sudska pisaréécaravniti prepise i napraviti zabiljeSku o otprejoa

Clan 203

Razvaienje po upishicima vrSe namjestenici rasfeng na poslovima upistara.

Razvaienje po upisnicima vrSi se nadmasto se u upisnik upisuju datumi pretresa iti$ta, datum i
vrsta donijetih odluka, iztene sankcije, vaspitne i druge mjere, datum ddstgal predmeta sudu koji
odlucuje po pravnom lijeku, vrsta drugostepene odlulkgumh pravosnaznosti odluke, datum dostavljanja
izvrSne odluke sudu nadleznom za izvrSenje i dr.

U odgovarajdoj rubrici upisnika ili ako takve rubrike nema, wbriku za primjedbe upisuju se rokovi
predevidencije i evidencije, podaci o kretanju pneth u sudu i van suda i dr., tako da se iz upasnik
moze vidjeti gdje se predmet nalazi i u kojem ggtumu postupka.



Clan 204

Stranke i druga lica pozivaju se na pretreseista kori€enjem obrasca poziva, prema vrsti predmeta
i svojstvu lica, za svako lice posebno.

Obrazac poziva popunjavajuctanarom ili piséom masSinom, jasno i potpuno, namjestenici sudske
pisarnice ili zapisrari.

Na poziv se mora upisati ime i prezime sudije. Paztpisuje sudija ili za taost otpravka odgovara
upravitelj sudske pisarnice odnosno Sef odsjekakaugisarnice ili namjestenik koji je poziv popunio

Pozivu se prilaze odgovargjlomot sa povratnicom (obrazac broj 11), odnosrstalmicom (obrazac
broj 12) nakon Sto se ispune jasno i potpunoépisamasinom.

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

5.2. Pisanje i sravnjivanje
Clan 205

Zamolnice, nalozi strankama i drugi dopisi twpu se ré&unarom ili pisgom masinom u dva
primjerka, od kojih jedan ostaje u predmetu. Akaijedluci da se neka radnja izvrSi putem zamolnice
data potpuna sadrzina zamolnice, odnosno nalogdiderse samo jedan primjerak.

Zamolnice potpisuje sudija.

Clan 206

Svi prepisi paZljivo se sravnjuju sa izvornikom.

Prepise sravnjuju, po pravilu, dva namjeStenikd kojrasporedom poslova za to atkei. Nakon
sravnjivanja teksta hamjestenici stavljaju u odgajtgu rubriku Stambilja datum i svoje potpise.

Ako su prilikom prepisivanja dinjene takve greske da je potrebno precrtavanjeatje i sléno u
vecem obimu, upravitelj sudske pisarnice, odnosnoosisjeka sudske pisarnice natedda se ponovo
prepiSe cijela odluka ili njen dio.

5.3. Otpremanije i dostavljanje pismena

Clan 207

Dostavljanje sudskih odluka i drugih pismena vesio pravilu, preko pruzaoca posStanskih usluga, a
moZe se vrsiti i preko sudskog namjesStenika, negimsr u sudu, preko dostavne sluzbe drugih drZzavnih
organa i ovlag&nog pravnog lica registrovanog za vrsenje positmstave i elektronskim putem.

Clan 208

Ako je za sudsku odluku ili drugo pismeno koje sstdvlja preko pruzaoca poStanskih usluga
potreban dokaz o prijemu, dostavljanje se uvijeki womotu, sa povratnicom. U ostalim &ljevima
prilaZze se dostavnica.

Dostavljanje kratkih obavjeStenja strankama vrai senotu bez dostavnice.

Clan 209

Odluke i druga pismena otprema namjeStenik sudisieerpce odréen za to rasporedom poslova, a u
sudovima sa W@m obimom posla, posebna organizaciona jedinicastasu sudske pisarnice.

Pismena preuzeta za otpremanje moraju biti otpegraljstog dana. Pismena hitne prirode otpremaju
se prvom postom ili preko sudskog namjeStenika ddrpa prijemu. Pismena primljena nakon
zakljwenja dostavnih knjiga, ako nijesu hitna, otprensaisjutradan.



Na primjerku pismena koje ostaje u sudu ili ispekkta odluke za dostavljanje stavlja se zabiljeska
otpremanju, datum otpreme i potpis namjeStenika dimgrema posStu, broj dostavnica, omota i drugih
pismena koji se otprema, kao i¢iraotpremanja, a zatim se predmetéaaipravitelju sudske pisarnice,
odnosno Sefu odsjeka sudske pisarnice, radi teenja i stavljanja predmeta u rokovnik, odnosno
rocisnik.

Pismena koja se istog dana tipju na istu adresu preko organa lokalne samouprkkalne uprave
stavljaju se po pravilu u jedan omot.

Clan 210

Posilike koje se otpremaju preko pruzaoca poStanskluga, razvrstavaju se u tri grupe: colei,
preporgene i sa povratnicom, i tim redom upisuju u dostekmjigu za poStu, koja sluzi kao evidencija o
otpremi.

Ako se poSstarina pta gotovinski, iznos postarine se nakon otpremapisuje u kontrolnik poStarine.

Kad se dostava vrsi elektronskom poStom, odStarafektronski izvjeStaj o poslatom pismenu prilaze
se spisima predmeta kao dokaz da je dostava iauwrsen

Clan 211

Ako se pismeno dostavlja preko organa ili pravriog tegistrovanog za poslove dostave u jedan omot
se mogu staviti pismena za viSe lica, a ako jeeboia potvrda primaoca o izvrSenoj dostavi, za svako
lice ¢e se priloziti posebna dostavnica.

Sudska pismena u mjestu suda dostavljaju namjestarda.

Clan 212

Sudija, nakon zaklitenja glavne rasprave, odrge mjesto i vrijeme urenja odluke u sudu.

Licu koje je pozvano u sud da mu se dirodluka dostavice izvrSiti namjeStenik sudske pisarnice
odreien za to rasporedom poslova.

Licu koje se zatekne u sudu pismeé¢® se urtiti u sudu ako je lice poznato namjesteniku koji
otprema pismena ili ako se na vjerodostojatimatvrdi identitet tog lica.

Advokatima i drugim licima kojima seesto dostavljaju pismena predsjednik suda moZzejihawn
zahtjev dozvoliti da pismena svakog dana primajoseedno u sudu. U tom ghju pismena se stavljaju
u pregradak tog lica, a kad se javi, pismena muujeunamjestenik sudske pisarnice. NamjesStenik
sudske pisarnice redovno provjerava da li ova pieauzimaju pismena, a ukoliko ih ne preuzmu u roku
od tri dana, dostavljaju im se kao i drugim stranka

Prijem pismena u sudu podiije se potpisom na dostavnici.

Clan 213

Pismena koja namjestenici dostavljaju bez dostavamsuju se u dostavnu knjigu za mjesto i knjigu
zaduZenja namjestenika primljenim pismenima zaadtjiahje (obrazac broj 13).

Neurwena pismena véaju se sudskoj pisarnici odmah, uz a@nanje razloga zbog kojih
dostavljanje nije izvrSeno, a namjestenik se ragpud dostavnoj knjizi.

Clan 214

Pismena koja namjeStenici dostavljaju uz dostavnipisuju se u knjizi zaduZenja namjeStenika
primljenim pismenima za dostavljanje.

Dostavnice o izvrSenoj dostavi i netemi pozivi i druga pismena Waju se odmah sudu, uz
ozn&avanje razloga zbog kojih dostavljanje nije izviden

Na svakoj dostavnici u desnom uglu ozmea se redni broj knjige pod kojim je dostavnicésapa.
Knjigu vodi namjesStenik sudske pisarnice atine godiSnjim rasporedom poslova. Namjestenik kigi v
dostavu ne moze voditi dostavnu knjigu za postu.



U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsim, podaci o datumu dostave pismena ili same
dostavnice, datumu pokuSaja dostave, razlogu rismer dostave i napomene vezane uz dostavu unose se
u taj sistem.

Clan 215

Ako se poStarina ne pla gotovinski, radi evidentiranja i pravdanja utr$loStanskih maraka sudska
pisarnica vodi kontrolnik posStarine, u povezanojiZinsa unaprijed numerisanim stranicama, Kkoji
ovjerava predsjednik suda.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioniteia podaci o kretanju spisa nastaju kao rezultat
dostave pismena porfw sistema koji prikazuje hronoloski kretanje spigkljucuju¢i datum slanja i
potvrde prijema, organizacionu jedinicu koja Sakeja prima pismeno.

5.4. Postupanje po predmetima vezanim za rok

Clan 216

Predmeti po kojima je postupak u toku drze se m@mvifar u sudskoj pisarnici u rokovniku didta i
rokova, osim predmeta koje treba u toku dana distajecima, kao i predmeta koji su dati na prepis
odnosno sravnjivanje ili otpremanje namjeStenicemdske pisarnice.

Kod sudije se mogu nalaziti samo predmeti radesjn, predmeti po kojima je u toku izrada odluka i
predmeti radi odréivanja pretresa ili réista ili donoSenja odluka za druga postupanjanaliduze od
petnaest dana, osim kad je u pitanju izrada odukkom sl¢aju se primjenjuju rokovi oddeni
zakonom.

O prekorgenju roka iz stava 2 ovaglana, obavjeStava se predsjednik suda.

Evidenciju o tome gdje se i u kojem stadijumu ppktu nalaze pojedini predmeti vodi sudska
pisarnica stavljanjem zabiljeSke o kretanju pre@metodgovarajtu rubriku upisnika, a ako takva
rubrika ne postoji u rubrici za primjedbe u upisnik

ZabiljeSka o kretanju predmeta vodi se naimala se uvidom u odgovargjuwpisnik moze vidjeti
gdje je predmet, a iz drugih upisa i u kojem sdigtenu postupka nalazi taj predmet.

ZabiljeSke u upisnicima moraju biti jasne, takosdebez teSka moze pratiti kretanje predmeta.

5.5. Rokovnik

Clan 217

Predmeti u kojima su odteni pretresi, réista ili rokovi drze se u sudskoj pisarnici u rokdw
predmeta, zakligani u zatvorenom ormaru koji je podijeljen na pesy obiljeZene od jedan do 31.

Predmeti se stavljaju u odgovarajupregradu prema roku, odnosno predevidenciji dentiji, bez
obzira na mjesec i godinu, geni po rednim brojevima oznake predmeta, prvo kacig a zatim za
raniju godinu.

Ako se predmet prije isteka odenog roka vodi za priviemenu upotrebu, u rokovmkstavlja na
mjesto predmeta zabiljeSka gdje se nalazi.

U sudovima sa \v@m obimom posla postoji, prema potrebi, posebanaorea rokove (rokovnik), a
poseban za pretrese Eista (raisnik).

Datumi pretresa, fSta i rokovi upisuju se u upisnik, pretresi ti&ia u odrdenu rubriku, a rokovi u
rubriku primjedbi.

Prilikom stavljanja predmeta u rokovnikgista se upisuju u dnevnik za sudove.

5.6. Evidencija i predevidencija

Clan 218



Ako su dan kas sdenja v& saopsSteni strankama i drugim licima, a nije pateedrugo postupanje,
predmeti se stavljaju u pregradu rokovnika kojaox@ga danu odrienog sdenja.

Predmet se stavlja u predevidenciju kad je potredmae na oddeno vrijeme prije roka ili dana za
koji je odreten pretres ili réiSte provjeri izvrSenje oddenih radnji kako bi se blagovremeno mogle
preduzeti dalje mjere za odrzavanje pretresastai rokova.

Rok predevidencije oddgje se, po pravilu, tako da od roka predevidendijectiSta, odnosno roka,
ostane dovoljno vremena da se potrebne mjere miagodremeno preduzeti.

Sudija odrduje rok predevidencije, odnosno evidencije odlukermpredmetu uz ozdavanje dana i
mjeseca, a po potrebicasa kad rok iste (na primjer "Predev. 15.05.2010. god. uch3ova", Ev.
15.05.2010. god. u ldasova").

Predmeti po kojima su odteni pretresi i réiSta stavljaju se u rok za predevidenciju, a predmpe
kojima su odréeni drugi rokovi samo po potrebi.

Clan 219

Predmet se stavlja po datumu u odgovarajoregradu rokovnika odnosnocignika, a ispod potpisa
sudije namjestenik stavlja svoj potpis.

Sudska pisarnica svakodnevno pregleda rokové&i$teokoji dospijevaju narednog dana.

Predmeti koji se nalaze u rokovniku za naredni pig@taju se sudiji dan tibisteka roka za vrSenje
odgovarajde radnje, ukoliko za pojedini slaj sudija nije drukije odredio.

U predmetima po kojima je odtena predevidencija pregleda se da li je u svemtupljsno po
odluci odnosno da li su sve povratnice i dostavoiéevrSenoj dostavi vigne i zdruzene u predmetu, da
li su trazeni izvjeStaji primljeni i zdruzeni i &tio u kom sldaju se predmet iz roka predevidencije stavlja
u pregradu koja odgovara roku evidencije.

Ako potrebne radnje nijesu izvrSene ili o tome nedukaza ili su nepravilno izvrSene, sudska
pisarnica, sama ili na osnovu odluke sudije, predazpotrebne mjere: urgiranje da se povratnice i
dostavnice vrate sudu, da se dostave traZeni tayijeda se izvrSi ponovno dostavljanje na istuditigu
adresu, da se ukloni &@na nepravilnost i flho i, ukoliko za to ima vremena, odrge novi rok
predevidencije.

U sluiaju da se zbog smetnji pretres odnosniiste ne moze odrzati, namjestenik sudske pisadace
na to ukazati sudiji, radi donoSenja odluke o odligg ra:ista.

Sudija je duzan da o odlaganjwigia, kad je to modie, i 0 danu ikasu novog pretresa, odnosno
rociSta, obavijesti sva pozvana lica kako bi se izibjegpotrebni troSkovi.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacionitsia odrdivanje termina rdiSta i drugih radnji
vrSi se upisivanjem radnji u aplikaciji Pravosudmefiprmacionog sistema.

5.7. Spajanje i razdvajanje predmeta

Clan 220

Kad se viSe predmeta spoji radidemja zajedrikog postupka, predmet po kojem je kasnije pokrenut
postupak spaja se sa predmetom po kojem je postppkienut ranije. Ako se spajaju predmeti iz
nadleznosti sudije pojedinca sa onimacie je rieSavanje nadlezno e ili viSi sud, svi spojeni spisi
ulaZzu se u najstariji predmet iz nadleznostiddjednosno viSeg suda.

Na omotu zajedidikog predmeta oziava se predmet koji je spojen radi zajédag raspravljanja (na
primjer "Spojen mu P. 70/09"), a ako na omotu spojepredmeta postoje posebne oznake, prenose se na
omot zajednikog predmeta.

U popis spisa ranijeg predmeta unosi se spojemnpeé pod narednim rednim brojem popisa spisa.
Ako su predmeti spojeni na pretresu iléigiu, u popis spisa unosi se samo zapisnik. U dlozmja u
rubrici za primjedbe treba nazfita koji je predmet spojen radi zajedkbg raspravljanja.

Spojeni spisi iskazuju se kao zavrSeni sudiji k@jdonio odluku u zajedtkom predmetu kad odluka
bude izrdena i otpremljena.

Kad se jednom predmetu prilaze drugi samo radiajuwde se postupiti na & iz st. 1 do 4 ovog
¢lana, vé se na omotu predmeta kojem se drugi prilaze ciwentovkom oznsava koji je predmet



priloZzen (na primjer "Prilozen P. 12/09"). U &ju da predmet bude izdvojen, oznaka na omotu
predmeta se precrtava.

Clan 221

Kad se predmet prije zavrSetka postupka razdvaji calvojenog postupanja, u odvojeni predmet
ulaZu se ovjereni prepisi pismena koja se samajiarédmet odnose.

Na omot odvojenog predmeta prenose se i posebrakezmje se odnose samo na taj predmet i iste
oznake precrtavaju se na omotu ranijeg zajéag predmeta.

Za odvojeni predmet gmice se novi popis spisa.

GLAVA VI

OSTALE ODREDBE O RADU SUDSKE PISARNICE

Clan 222

NamjeStenici sudske pisarnice staraju se da seesngtima postupa pravilno, uredno i na vrijeme, a
narcito da se postupa u propisanim ili odieaim rokovima, da se otkloni sve Sto bi smetalo
blagovremenom radu sudija po predmetima, a odmoeasdjelokrug rada sudske pisarnice, da sudijama
na vrijeme budu predati svi predmeti u réch stigne podnesak ili izvjeStaj po kojem treba ighin
odluku ili preduzeti neku drugu radnju.

Namjestenici sudske pisarnice staraju se da suslijgpbenici i namjeStenici blagovremeno daja
predmete sudskoj pisarnici radi upisivanja u ugisna.

Upravitelj sudske pisarnicée ukazati sudiji ili sluzbeniku odnosno namjestenkoji postupa po
predmetu na protek pojedinih rokova ili néighedne greSke u zapisnicima i izvornicima odlukao i na
ocigledne greske i propuste u vezi sa ébreom i naplatom takse, odiiganjem rokova i réista i dr.

Upravitelj sudske pisarnice redovno, a najmanjaj@dit mjeséno izvjestava predsjednika suda o
odlukama koje nijesu izdgne, a rok propisan zakonom za izradu tih odlukstgkao. O tim skkajevima
za svakog sudiju vodi se posebna evidencija.

NamjeStenik sudske pisarnice stavlja u predmet walggute konstatacije u pogledu postupanja,
odnosno nepostupanja stranaka i drugih lica, kawézi rada sudske pisarnice (na primjer "dostavnic
nije vratena", "trazeni izvjesStaj nije primljen", "nije séig odgovor na tuzbu", "nije uloZzena Zzalba",
"stranka nije postupila u ostavljenom roku", i dr.)

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

Kad se kompletira spis za dostavljanje drugostepesiodu, sudska pisarnica priprema nacrt izvjeStaja
o dostavljanju predmeta viSem sudu, koji podnodijsna odobrenje i potpis.

Upravitelj sudske pisarnice provjerava da li jevpiidijek blagovremen i dozvoljen i ako smatra éa |
pravni lijek neblagovremen ili nedozvoljen na poskekoji sadrzi pravni lijek obhom olovkom stavlja
oznaku "neblagovremenao” ili "nedozvoljeno” i predmpeedaje sudiji.

Clan 223

Kretanje predmeta u sudskoj pisarnici (prepis, igre&nje, otpravljanje i dr.), po pravilu, se neosn
u upisnik, ako se predmet bez duzeg zadrzavarjk(udana ili odmah) via.

Ako se predmet priviemeno dostavlja drugom sudwgam organu ili drugim organizacionim
jedinicama suda, u rubrici za primjedbe u upisnikisuje se olihom olovkom kad i kome je predmet
dostavljen i istovremeno se predmet unosi u spiseskatih predmeta koje treba vratiti.

Clan 224

Vra¢ene dostavnice i povratnice po kojima je dostaveSena ulazu se odmah u predmet.



U sudovima sa \@m obimom poslova kad su dostavnice i povratnie@dno urdene, mogu se drzati
sloZzene po datumima rokova icita u posebnom ormaru sa pregradama, a nepospejmmastupanja
rokova, odnosno Kista ulazu se u predmet.

Po prijemu neurtenih ili nepravilno urgenih poziva i drugih pismena postupa se odmahobeira
na rok predevidencije i evidencije.

Povratnice i dostavnice o ufenju odluka i drugih pismena ulazu se u predméjepe na odluku na
koju se odnose.

Clan 225

Sudska pisarnica stara se o spisima i pribavljaepoe podatke, izvjeStaje i obavjeStenja od drugih
sudova, organa i ustanova.

Namjesteniku sudske pisarnice moZe se povjerignjesdrugih poslova pod nadzorom i uputstvima
sudije, kao Sto su: sastavljanje jednostavnih psake pripremanje nacrta izvjeStaja i dopisa.

Clan 226

Sudska pisarnica:

1) konstatuje pravosnaznost i izvrsnost odluke;

2) ovjerava potpise, rukopise i prepise, osim iggana@amijenjenih za upotrebu u inostranstvu;

3) daje usmena i pisana obavjeStenja na osnovuadadiz upisnika i spisa;

4) prima na zapisnik ili u obliku sluzbene zabikeskratka saopStenja i izjave stranaka i drugih
zainteresovanih lica o promjeni adrese, mjestu W@a danu prijema odluke kad povratnica ili
dostavnica nije vigena ili kad u njima nije naztian dan dostave i dr.

5) pregleda sluzbene listove u cilju uianja da li su pojedini oglasi u vezi sa pojedirpredmetima
objavljeni i s&injava zabiljeSke o tome;

6) ponavlja zahtjev (urgira) u slajevima kad po podnesenim zahtjevima nije postopljekad za
urgiranje nije potrebna odluka sudije;

7) otklanja nedostatke na podnescima u okviru pasloje vrSi namjeStenik odten za prijem
podnesaka;

8) preduzima odgovaraja mjere da se néane kazne i troskovi postupka poslije izdate nagesiiia
uredno i brzo naplate;

9) stara se da se takse pravilno naplate i preduziropisane mjere u slajevima nepoStovanja
obaveze pléanja;

10) stara se da se naplate takse i troSkovi poatlpjk su bili predujmljeni iz predianskih sredstava;

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

Predsjednik suda moZze narediti da se, pored poskwava 1 ovogilana i drugih poslova iz
nadleznosti sudske pisarnice, u sudskoj pisarmi&e v druge radnje i poslovi za koje nije nuznoilda
vrSe sudije i savjetnici.

6.1. Dostavljanje predmeta viSem sudu

Clan 227

Povodom pravnih lijekova izjavljenih protiv odlukeda, predmet se dostavlja nadleznom viSem sudu
uz izvjestaj (obrasci br. 14 i 15), odmah, a najijasu roku od tri dana od dana kompletiranja spisa

Spisi se smatraju kompletiranim nakon dostavljargdbe, odnosno odgovora na zalbu protivnoj
stranci i povréaja dostavnica.

Predmet u kojem je izjavljen pravni lijek protivudpostepene odluke prvostepeni sud dostavlja
drugostepenom sudu. Drugostepeni sud pridruZzujppedmet i sve dostavlja Vrhovnom sudu. Tako se
postupa i u skajevima kad je Vrhovni sud nadlezan da édlw pravnom lijeku koji je izjavljen protiv
odluke njegovog vijéa.

Clan 228



Sa predmetom koji se dostavlja viSem sudu dosfavija i sve isprave koje seivaju odvojeno od
predmeta. U skaju da u predmetu postoje prepisi tih isprava, izigd se dostavljaju viSem sudu samo
na njegov zahtjev.

Prije nego Sto se predmet otpremi viSem sudu, shikbsuda koji je pripremao izvjestajdiana 227
stav 1 ovog poslovnika, duzan je da provjeri dauipredmetu priloZene odgovar&gudostavnice i
potreban broj prepisa odluka povodom kojih je praijek izjavljen, kao i da li je predmet sten. Na isti
natin se postupa i kad se spis dostavlja na uvid drugoedu ili drugom drzavnom organu.

6.2. Postupanje sa predmetom u visem sudu

Clan 229

Po prijemu predmeta povodom pravnog lijeka kod gyiSeda osniva se novi predmet pod oznakom
odgovarajdeg upisnika viSeg suda. Kao prvo pismeno u pogsaspvodi se izvjesStaj kojim je predmet
dostavljen.

Clan 230

Visi sud odmah, a najkasnije u roku od osam danaawh pisano iztkene odluke, vrga predmet
prvostepenom sudu sa potrebnim brojem primjeral@eswedluke za stranke i sud, kao i primjerak
zapisnika sjednice vif@ odrZzane u prisustvu stranaka, odnosno zapismikglaasnog pretresa ako je
odrzan.

Na na&in iz stava 1 ovog¢lana postupa se i u shju kad tréestepeni sud vta predmet
drugostepenom sudu povodom pravnog lijeka protlul@drugostepenog suda.

U predmetu viSeg suda ostaje ovjeren prepis odtuikestepenog suda, izvornik odluke i zapisnik o
vije¢anju i glasanju viSeg suda, kao i druga pismerglike koje se odnose iskiiivo na postupak pred
viSim sudom. Ako je odRiivao treestepeni sud, u predmetu tog suda ostaje i ovjerepis presude
drugostepenog suda i prvostepenog suda.

Prilikom odIwivanja o pravnim lijekovima podnesenim protiv oddukoje se odnose na isti predmet,
prvo ¢e se postupati po pravnim lijekovima podnesenintipnjeSenja o odrdivanju ili produzeniju
pritvora, sredstava obezldnja, odnosno protiv odluka koje su prethodnogrivremenog karaktera i
dr., a nakon togée se postupati po pravnim lijekovima izjavljeninofiv odluke o glavnoj stvari.

6.3. Postupanje sa predmetom koji je vréen neposredno od strane viSeg suda

Clan 231

Kad sud primi predmet od viSeg suda, namjeStenila susi razvdenje u odgovarajiem upisniku.
Ako je odluka od strane viSeg suda u cjelini ildpicno ukinuta, namjeStenik suda predmet upisati
pod novim brojem odgovarajeg upisnika i bez odlaganja ga dostaviti sudijidifguje duzan da
najkasnije u roku od mjesec dana zakaZ&te za raspravljanje i istovremeno odredi da snkama uz
poziv za r@iSte dostavi prepis drugostepene odluke. Ako zhmawanih razloga nije mode zakazati
ro¢iSte u ovom roku, odluka viSeg suda dostase strankama bez odlaganja.

GLAVA VII

ARHIVIRAN]JE, CUVANIE | IZDVAJANjE
PREDMETA

Clan 232



Pravosnazno rijeSeni predmeti arhiviraju gavaju na osnovu odluke za stavljanje spisa u arkdju
potpisuje sudija ili za to ovl@éni sluzbenik suda koji na omotu predmeta svojinpigom na Stambilju
odreiuju da je predmet za arhiviranje.

Formiraju se dvije vrste arhive: prima i opSta arhiva. Pritna arhiva se nalazi u sastavu sudske
pisarnice, po pravilu, u posebnoj prostoriji. ZamSpredmeti u prirtnoj arhivi mogu se drzati najduze
dvije godine, a nakon isteka ovog roka predaju a&€uvanje opstoj arhivi zajedno sa odgovaéaju
upisnicima. OpsSta arhiva je zajetka za sve vrste spisa i drzi se odvojeno od sugssarnice u
posebnoj prostoriji. U arhivi s&uvaju upisnici i imenici iz ranijih godina, ako @fu potrebni za teku
rad.

Predmeti moraju biti za$&ni od vlage i pozara i obezhieni od oStéenja, uniStenja i kide.

Clan 233

Prije arhiviranja predmeta treba:

1) izdvoijiti predmete koji su bili priloZeni predimoe a postupak nije spojen;

2) iz predmeta izdvojiti priloge koji predstavljajprepise i nemaju snagu dokaznog sredstva,
dostavnice i povratnice (osim z&rb dostavljanje) i dr.;

3) spise sloziti hronoloSkim redom;

4) provjeriti da li se u predmetu nalaze neka pisn&oja bi trebalo vratiti strankama ili nekom
drugom organu, kao i da li je predmet kéma zavrsen;

5) provijeriti da li je na omotu spisa stavljen akistambilja o tome da je taksa naplaa ili da li je dat
nalog poreskom organu za prinudnu naplatu takse;

6) provijeriti da li je u krivknom predmetu sudija konstatovao da je obavijeStgaronadlezan za
izvrSenje sankcije, da je donijeta odluka o tro$kavkrivicnog postupka koji su isplani iz budzetskih
sredstava i da su ti troSkovi, i@na kazna i pauSal napémi ili unijeti u kontrolnik noanih kazni,
pausala i troskova, zdruZene povratnice i dostavinita su izvrSene sve druge potrebne radnje;

7) provjeriti da li postoji depozit i da li je oathu odldeno;

8) provijeriti da li su popunjeni i izdvojeni statiki listi¢i;

9) provijeriti da li su nadleznom drzavnom organstduljeni podaci o ogienim licima;

10) provjeriti da li je izvrSeno dostavljanje odéukvim licima i organima kojima je odluku trebalo
dostaviti;

11) provjeriti da li je oSt&eni obavijeSten o pravosnaznoj odluci.

Ako su omoti obimnijih predmeta ogtmni te predmete treba prije arhiviranja stavitiove omote.

Clan 234

Testamenti i druge vazne isprave koje se nalazeivenju kod suda, ne predaju se arhivi niti se mogu
zadrZavati u prirénoj arhivi, ve& se¢uvaju u sudskom depozitu.

Clan 235

Pojedini predmeti od istorijskog i nénbg zn#&aja, kao i drugi predmeti za koje predsjednik stada
odlwi mogu secuvati na posebnom mjestu. Na njihovo mjesto u arbiig@vice se poméni omot sa
zabiljeSkom o mjesttuvanja.

Na omotu u kojem se nalazi spis stavise oznaka predmeta, naziv predmeta i razlog edugj
¢uvanja (istorijski, natni, politicki).

Clan 236

ZavrSeni predmeti sd@ju se u arhivi po vrsti predmeta (pamij krivi¢ni, vanparnini, izvrSni i dr.) i
po rednim brojevima spisa pojedinih upisnika u posefascikle. Na omote fascikle, na prednjoj strani
stavljaju se skr@ena oznaka i godina predmeta, kao i redni brojegdmeta (na primjer 0. 1/09, P.
200/09).

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



Clan 237

Arhiviranim predmetima rukuje namjestenik sudskeapiice (arhivar).

Predmeti se iz arhive izdaju samo na zahtjev peeldska suda ili sudije ili lica koje odredi
predsjednik suda. Drugim sudovima, drzavnim organilinustanovama predmeti se mogu dati kad to
pisanom odlukom odobri predsjednik suda ili sudja. mjesto gdje se nalazio izdati predmet stawdja s
pomani omot spisa sa zahtjevom i odobrenjem.

Arhivar vodi spisak predmeta izdatih iz arhive @dac broj 16) sa naztenjem vremena kad predmet
treba da bude véan arhivi. Arhivar najmanje jedanput mjése provjerava da li su predmeti ¢emi u
predvidenim rokovima, a ako nijesu o tome obavjeStavawi@iga sudske pisarnice.

7.1.Cuvanje i izdvajanje spisa
Clan 238

Cuvanije, odabiranje i izdvajanje spisa, upisnikaernika i drugih poménih knjiga vrsi se u skladu sa
propisima ctuvanju, prikupljanju i izldivanju arhivskog materijala i ovim poslovnikom.

Nakon pravosnaznog ok&emja sudskog postupka preglédae spisi i donijeti odluka o stavljanju u
arhivu.

Pojedini spisi stavljaju se u arhivu na osnovu mpésadluke sudije nakon to su izvrSene sve potrebne
radnje u vezi dostave, prikupljanja dostavnica vrptnica o izvrSenoj dostavi, kao i radnje koje se
odnose na izvrSenje kazni ili naplatu troSkova ypoisa.

7.2. Spisi koji se trajnoc¢uvaju
Clan 239

Ukoliko nije zakonom drukije odreieno, u sudu se trajriwivaju:

1) spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog lickoja se odnose od istorijskog ili nawog zn&aja, kao
i spisi koji su od zng&ja za opStu ili mjesnu istoriju;

2) spisi koji se odnose na zgradu suda i pravne@salin pogledu zgrade suda i drugih nepokretnosti
koje su date na koiénje sudu, zajedno sa odgovaéaju planovima, skicama, ugovorima o deaju i
sli¢no;

3) sudski registri sa ispravama;

4) testamenti i ostale isprave koje su povjerengusna ¢uvanje zajedno sa popisima isprava i
odgovarajdim upisnicima;

5) spisi u krivenim predmetima zbog krivnih djela za koje je izk@na kazna zatvora u trajanju od 20
ili viSe godina;

6) presude i sudska poravnanja iz spisa koja sesedna statusne privredne sporove, nasljednopravne
sporove i sporove o nepokretnostima, smrtovnipeSenja o naslfvanju;

7) rjieSenja o proglaSenju nestalih lica umrlimdakazivanju smrti;

8) spisi 0 oduzimanju poslovne sposobnosti;

9) godisnji izvjestaji i analize o radu suda;

10) personalni dosijei sluZzbenika i namjeStenikadasu

11) upisnici i njima odgovaragilimenici koji se odnose na predmete koji se trajmeaju;

12) opsti akti suda.

7.3. Rokovi¢uvanja spisa u arhivi

Clan 240

Rokovi¢uvanja pojedinih spisa u arhivi, ukoliko se trajrexuvaju, su sljedé:



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

2) za spise u kojima je iztena kazna zatvora u trajanju preko deset godii@stt godina;

3) za spise u kojima je iztena kazna zatvora u trajanju preko tri do deseingodvadeset godina;

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

5) za spise u kojima je iztena no¢ana kazna ili sudska opomena, pet godina;

6) za spise u kojima je kri&mi postupak pokrenut privatnom tuzbom ili po preglippa je postupak
obustavljen ili je donesena presuda kojom je omuddibijena, dvije godine;

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

8) za spise koji se odnose na izvrSni postupakgpeina;

9) za sve drugostepene spise, pet godina;

10) za spise sudske uprave, deset godina;

11) za spise koji se odnose na upravni postupaetdmdina;

12) za sve ostale spise, deset godina.

Rokovi iz stava 1 ovoglana r&unaju se od dana pravosnaZzno akomog postupka.

Nakon isteka roka iz stava 1 ovatpna spisi se izdvajaju iz arhive radi unitenjapitedaje
nadleznom arhivu.

Clan 241
Upisnici i imenici, osim izélana 239 stav 1 t&a 11 ovog poslovnikaiuvaju se za vrijeme dok se

¢uvaju spisi na koje se odnose.
Upisnici za ovjeru i nosane knjigetuvaju se deset godina od zadnjeg godiSnjeg zaija.

7.4. Zbirke sudskih odluka
Clan 242

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

Odluci koja se stavlja u zbirku prilaze se, po mivmsti, i odluka viSeg suda donesena povodom
uloZzenog pravnodg lijeka koja se zajedno sa odlukarkoju se odnosi uvezuje u zbirku.

Odluke se uvezuju po rednom broju oznake spisgogini kad je spis osnovan.

Posebne zbirke osnivaju se za pojedine vrste preedfkevicne, parnine, ostavinske i vanpacmie).

Uvezane zbirk&uvaju se u opStoj arhivi suda.

TRECI DIO
UPISNICI | POMQCNE KNjIGE

GLAVA |

OPSTE ODREDBE

1.1. Osnivanje i oznake

Clan 243

Sudovi vode upisnike i pondoe knjige u skladu sa ovim poslovnikom, a po patrelouge upisnike i
poma:ne knjige.



Upisnici se sastoje iz potrebnog broja tabaka apg obrasca koji su povezani u knjigu sa tvrdim
koricama. Na korice se stavlja oznaka upisnikadiig® na koju se upisnik odnosi (na primjer "Su.200
"P. 2009").

Sudovi sa vém obimom poslova mogu za predmete iste vrste vddije ili viSe knjiga upisnika (na
primjer samo za btme sporove, samo za imovinsko-pravne sporove j gri)éemu se prva knjiga
upisnika ozn&ava sa rimskim brojem "I" itako redom (na primjer P: 2009/1,
P: 2009/11).

Sudovi sa manjim obimom poslova mogu koristiti jedmjigu upisnika za viSe godina. Na sredini
prve strane lista kojim @inje nova godina stavlja se oznaka godine.

Na n&in iz st. 2, 3 i 4 ovoglana osnivaju se imenici i druge poéne knjige, ukoliko ovim
poslovnikom nije druéije odreieno.

, druga rimskim brojem

Clan 244

Upisnike i pomdne knjige vode namjeStenici suda atéei rasporedom poslova.

Upisnici se vode tako da se uvidom u njih moZzeditvu kojem je stadijumu postupak po odeaom
predmetu i gdje se predmet nalazi, kao i stanjéopansja u sudu u odnosu na odieau vrstu predmeta.

Upisnici i poma@ne knjige drze se van radnog vremena u z&&iiim ormarima ili plakarima.

Upisnici i poma@ne knjige mogu se voditi i u Pravosudnom informaoim sistemu.

1.2. Vadenje upisnika
Clan 245

Upisivanje pismena u upisnike vrSi se hronoloSkéahom.

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

Kad je postupak pokrenut od strane viSe lica iiprage lica, predmet se uvodi u upisnik pod rednim
brojem, s tim Sto se ispred imena lica koja su eolta postupak stavljaju mala slova (a, b, v) po
azbuwnom redu, a ispred imena lica protiv kojih je pakrepostupak arapski brojevi (1, 2, 3).

Clan 246

Prva pismena kojima se pokee postupak ili traZzi neka sudska radnja upisujw sedgovarajte
upisnike i pomoéne knjige.

Pismena koja se odnose n& upisane predmete, a koja zbog njihovogéaatreba da budu vidljiva
u upisniku (Zalba, prigovor i dr.) upisuju se usmpk pod rednim brojem predmeta. Ostala pismenzuula
se u odgovarajii predmet bez posebnog upisivanja u upisnik.

U slwaju kad u upisniku kod ranijeg upisa nema dovofjijesta za upisivanje daljih upisa, nastavi
se upisivanje u prvom slobodnom vodoravnom redwizsljednjeg zauzetog rednog broja u upisniku.
Radi ozngavanja veze sa tako nastavljenim upisom, stavljamed oznake rednog broja predméiga,
se upisi nastavljaju, crvenom olovkom ili crvenimagtilom, redni broj predmeta iza kojeg slijedi
nastavljeni upis. Red gdje se nalaze nastavljeisi mpsi redni broj predmeta na koji se nastavljgnis
odnosi.

Clan 247

Upisivanje u upisnike i pormdoe knjige vrSi se hemijskom olovkom.

ZabiljeSke o kretanju spisa i druge zabiljeSke wipisse grafithom olovkom i briSu kad postanu
bespredmetne. Crvenom olovkom upisuju se samo aimljeSke za koje je to oditeno ovim
poslovnikom.

Clan 248



Upisi se ne mogu brisati niti na drugiciraponiStavati.

Ako je neki predmet pogreSno upisan u upisnik dimménu knjigu, precrtava se crvenom olovkom u
vodoravnom redu cijeli upis kosom crtom, a u rutz& primjedbe stavlja se oznaka "pogreSan upis".

Predmet koji se upiSe iza pogreSno upisanog predmiebija sljed& redni broj. PoniSteni redni
brojevi pri zaklj&ivanju upisnika na kraju godine odbijaju se od jgakijeg rednog broja.

Drugi pogresni upisi u upisnicima i podram knjigama ispravljaju se unoSenjendrtag upisa, s tim
Sto se preko pogresnog teksta pévlanka vodoravna crta, tako da precrtani tekstrastitak.

1.3. Oznd&avanje zavrSenih predmeta

Clan 249

Kad je predmet rijeSen, ispred rednog broja stasdj@znaka predmeta (na primjer 585).

Predmet se oziava kao rijeSen kad je odluka otpremljena bez aldr i je pravosnazna.

Predmet koji se odnosi na viSe lica (viSe okrivilperviSe tuzilaca, tuzenih i dr.), oz¥ava se kao
konano rijeSen kad je postupak okam i odluka otpremljena svim licima. Kad je predmSen samo
u pogledu nekih lica, oznaka kameg rieSenja stavlja se samo kod slova ili brojesjase odnose na ta
lica.

Predmet koji je djelimino rijeSen ozn&gva se tako Sto se ispred rednog broja upisnikdjstaznaka
"L" crvenom olovkom.

Ako se upisnici vode na ¢anaru, svi zavrSeni predmeti mogu se prenijeti sepou bazu podataka, a
u postojéoj bazi podataka ostaje samo oznaka da je predaweten sa osnovnim podacima stranaka.

Clan 250

Kad su svi predmeti upisani na jednoj stranici niia ili pomaine knjige ozn&eni kao rijeSeni, u
donjem lijevom uglu te stranice stavlja se crvermavkom ili Stambiljem znak (_1)".
Znakom iz stava 1 ovaflana uokvirte se i redni broj predmeta kad se taj predmetjatavarhivu.

1.4. Spajanje predmeta u upisnicima
Clan 251

Kad se viSe predmeta spoji radi demja jedinstvenog postupka, redni broj spojenogdipeta
ozna&ava se u rubrici za primjedbe u upisniku (zajékinpredmet) sa kojim je taj predmet spojen (na
primjer "Spojen sa predmetom P. 50/09").

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

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

Clan 252

lzuzetno od¢lana 251 ovog poslovnika, u ghju kad se predmet prilaze drugom samo radi uvida,
prilaganje predmeta upisuje se grafitnom olovkomulrici za primjedbe predmeta koji se prilaze (na
primjer "priloZzen predmet P.30/09" i stavlja datprilaganja).

ZabiljeSka iz stava 1 ovaglana stavlja se i u rubrici za primjedbe u upisniikad rednim brojem onog
predmeta kojem je drugi predmet priloZen (na priypeiloZen je K.50/09").

1.5. Razdvajanje predmeta u upisnicima

Clan 253



Kad sud odlti da se postupak po nekom predmetu u pogledu pofeHrivicnih djela ili okrivljenih,
kao i u pogledu pojedinih zahtjeva u istoj tuzkdyojeno raspravi, predmée se u upisniku razdvojiti
tako Sto¢e se prepisati pismena koja se odnose na izdvpjedimet i upisati kao nov predmet. O tome
se u rubrici za primjedbe kod novog predmeta umaBiljeSka, na primjer "izdvojeno iz K. 40/09", ack
ranije zajednikog predmeta: "odvojen K. 30/09". U obacslja ozndava se i datum razdvajanja.

ZabiljeSke iz stava 1 ovalana stavljaju se i u popis spisa.

Upisi koji se odnose na izdvojeni dio predmeta psense u odgovardaje rubrike novog rednog broja
izdvojenog predmeta.

1.6. Zaklju¢ivanje upisnika i pomoénih knjiga
Clan 254

Upisnici i pom@ne knjige se zaklguju na kraju godine tako Sto se iza posljednjegampdg rednog
broja unose sljedepodaci: dan, mjesec i godina zakkumja, redni broj posljednjeg upisa, broj pogresnih
upisa, broj rijeSenih predmeta i broj predmeta lenji na kraju godine ostali nerijeSeni (zabiljeSka o
zakljwivanju upisnika).

Ispod zabiljeSke iz stava 1 oveélana, potpisuju se upistar, upravitelj sudske pisarnice i predsjednik
suda.

1.7. PrenoSenje i prevdenje starih predmeta

Clan 255

Predmeti koji su na kraju godine ostali nerije§an@inijete se u upisnik naredne godine tako Sto se na
prvoj stranici upisnika navode redni brojevi tiredmeta. Svi upisi koji se odnose na te predmeteses
dalje u ranijem upisniku. Kad se predmet rijeSekutoj godini, u ranijem upisniku stavlja se kod rednog
broja predmeta oznaka kameng rjeSenja, a na prvoj strani novog upisnika iwove olovkom precrtava
se redni broj.

Clan 256

Ako se pojedini predmeti kotiao ne rijeSe u godini u kojoj su upisani i u na@dyodini, prevode se
zajedno sa svim potrebnim upisima (upisi koji sesujp prilikom evidentiranja prvog pismena) u upksn
za tekéu godinu i upisuju se prije novih predmeta. Premégeedmeti zadrzavaju oznaku upisnika i broj
tako da se prije upisuju ranije primljeni predmétao datum prijema upisuje se datum prijema prvog
pismena.

U rubrici za primjedbe u upisniku, iz koga se prd@redmeti, upisuje se da je predmet preveden u
novi upisnik, a kod rednog broja stavlja oznaka&ong rieSenja.

Ispod posliednjeg prevedenog predmeta u novom ikpigrovieti se crvenom olovkom vodoravna
linija, a pismena primljena u te&oj godini upisuju se ispod te linije pev od rednog broja 1.

Clan 257

Ako je iz jedne od prethodnih godina ostalo neeifes najmanje stotinu predmeta iz istog upisnika,
predsjednik suda moze oditi da se ne vrSi prenoSenje predmeta u skladu dr@dbama ovog
poslovnika, Sto se konstatuje ispod zabiljeSkeldju&vanju upisnika.

1.8. Ponovno upisivanje

Clan 258



Kad se u predmetu koji je u upisniku ozea kao kon&no rijeSen postupak nastavi usljed ukidanja
odluke (u cjelini ili djelim&no), ponavljanja ili prekida postupka, predmet sBsuje kao novi sa
potrebnim ranijim upisima, a novoj oznaci predmétalaju se posljednje dvije cifre godine u kojoj je
predmet prvi put evidentiran. U rubrici za primjedbpisuje se ranija oznaka i oznaka drugostepene
odluke, a kod ranijeg upisa upisuje se nova ozpa&dmeta (veza ranije i kasnije).

1.9. Uvdlenje u imenik

Clan 259

Predmet upisan u upisnik uvodi se odmah u odgouérajenik.

1.10. Pregled
Clan 260

Upravitelj sudske pisarnice i Sef odsjeka sudskarpice pregledaju najmanje jedanput mjase po
slutajnom izboru, upise u svim upisnicima, imenicimastalim poménim knjigama. Tom prilikom
uporeluju upise sa spisima i provjeravaju da li stntai potpuni. O izvrSenom pregledu Sef odsjeka
obavjeStava upravitelja sudske pisarnice, a upistidske pisarnice predsjednika suda i predgiadni
odjeljenja.

Predsjednik suda najmanje dva puta godiSnje pragleinike i poméne knjige.

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

IzvrSen pregled konstatuje se potpisom i datumanpsljednjeg 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 tajtsisbgo tajno”, "tajno” ili "povjerljivo” - "Su-
tajno” (obrazac broj 17).

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 bi@), 1

2) pripremni postupak prema maloljetnicima "Kimb(azac broj 19),

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

4) predmete u kri¢inom postupku prema maloljetnicima "Km" (obrazag B,
5) izdavanje uvjerenja o denju krivicnog postupka "Ku" (obrazac broj 22),
6) predmete pomilovanja "Kp" (obrazac broj 23),

7) predmete krivinog vijeta van glavnog pretresa "Kv" (obrazac broj 24),



8) razne krivkne predmete maloljetnika "Krm" (obrazac broj 25),

9) razne krivkne predmete "Kr" (obrazac broj 25),

10) izvrSenje krivinih sankcija "IKS" (obrazac broj 25);

- grafanske predmete, i to za:

1) parnéne predmete "P" (obrazac broj 26),

2) parntne predmete male vrijednosti "Mal" (obrazac brgj,27

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

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

5) predmete ostavina "O" (obrazac broj 30),

6) sloZzene vanpartie predmete "Rs" (obrazac broj 31),

7) predmete pravne porid’Pom" i "Pom-I" (obrazac broj 32),

8) predmete zadrZzavanja lica u zdravstvenoj usidiias/ (obrazac broj 33),
9) ovjere "Ov" i "Ov I" (obrazac broj 34),

10) ovjere isprava namijenjenih za upotrebu u imstvu "Ov-i", i "Ov-x" (obrazac broj 34),
11) razne grdanske i vanpartine predmete "R" (obrazac broj 38).

2.3. Upisnici viSih sudova

Clan 263

Visi sudovi vode upisnike za:

- krivi¢ne predmete, i to za:

1) predmete u kojima postupa sudija za istragu™tibrazac broj 18),

2) pripremni postupak prema maloljetnicima "Kimb(azac broj 19),

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

4) krivi¢ni postupak prema maloljetnicima "Km" (obrazac #2),

5) razne krivkne predmete maloljetnika "Krm" (obrazac broj 22),

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

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

8) predmete krivinog vijeta van glavnog pretresa "Kv" (obrazac broj 24),

9) predmete pravne porid’Pom" i "Pom-I" (obrazac broj 32),

10) drugostepene krise predmete "Kz" (obrazac broj 35),

11) drugostepene kriéte predmete u postupku prema maloljetnicima "KZofstézac broj 36);

- predmete specijalizovanog odjeljenja, i to za:

1) predmete u kojima postupa sudija za istragu-SKr{obrazac broj 18),

2) prvostepene krigne predmete "K-S" (obrazac broj 20),

3) predmete krivinog vijeta van glavnog pretresa "Kv-S" (obrazac broj 24);

- grafanske predmete i to za:

1) drugostepene patmie predmete "GZ" i drugostepene pémei predmete u privrednim sporovima
"PZ" (obrazac broj 37),

2) razne grédanske i vanpartine predmete "R" (obrazac broj 38).

2.4. Upisnici privrednih sudova

Clan 264

Privredni sudovi vode upisnike za:

1) parnéne 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),

5) sloZene vanparte predmete "Rs" (obrazac broj 31),

6) predmete pravne porid’Pom" i "Pom-I" (obrazac broj 32),

7) razne grdanske i vanparine predmete "R" (obrazac broj 38),



8) za upise brodova "R" (Ub) i upise vazduhoploR& (Uv) (obrazac broj 39),
9) predmete staja "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 krivine predmete "Kr" (obrazac broj 22),

2) drugostepene krigme predmete "Kz" (obrazac broj 35),

3) drugostepene krigme predmete specijalizovanog odjeljenja "Kz-S" éataic broj 35),

4) drugostepene kriste predmete u postupku prema maloljetnicima "KZofrézac broj 36),
5) drugostepene patie predmete u privrednim sporovima "Pz" (obrazag 8r),

6) razne gréanske i vanpartine 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 prginavosnaznih rieSenja 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 upisnike za:

1) razne krivkne predmete "Kr" (obrazac broj 25),

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

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

4) zahtjeve za zaStitu zakonitosti u k&ivom postupku "Kzz" (obrazac broj 45),

5) zahtjeve za vanredno ublaZzavanje kazne "Kzufa@dxr broj 46),

6) trecestepene krivine predmete "Kz-I" i "Kzm-I" (obrazac broj 47),

7) predmete revizije u gtanskim i privrednim sporovima "Rev" i "Rev-Ip" (@mac broj 48),
8) zahtjeve za zastitu zakonitosti u panaim postupku "Gzz" (obrazac broj 49),

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

10) zahtjeve za vanredno preispitivanje sudskekedluupravnom sporu "Uvp" (obrazac broj 50),
11) predmete po tuzbama za ptaa zadovoljenje "Tpz" (obrazac broj 51),

12) predmete vigne na ponovni postupak po ustavnoj zalbi "Uz" §abc broj 52).

GLAVA 11
POJEDINI UPISNICI
3.1. Upisnici u kriviecnim predmetima

Clan 268



U upisnik "Kri" upisuju se kriini predmeti u kojima postupa sudija za istragu.
U upisnik "Kri-S" upisuju se predmeti organizovaragninala, korupcije, terorizma i ratnih zioa u
kojima postupa sudija za istragu.

Clan 269

U upisnik "K" upisuju se krivini predmeti u kojima sude osnovni i viSi sudovi vgm stepenu po
krivici punoljetnih lica.

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

U upisnik "K" i "K-S" upisuju se i predmeti po s@aumu 0 priznanju krivice.

Clan 270

U upisnik "Kr" upisuju se svi podnesci koji se odaona krivini postupak, a koji se ne upisuju u
druge upisnike.

Clan 271
U upisnik "Kim" upisuju se zahtjevi za pripremnigtopak prema maloljetnicima.
Clan 272

U upisnik "Km" upisuju se kriwini predmeti po kojima osnovni i viSi sudovi vodespgpak prema
maloljetnicima.

Clan 273

U upisnik "Krm" upisuju se podnesci koji se odnosekrivicni postupak prema maloljetnicima, a koji
se ne upisuju u upisnik "Kim" i "Km".

Clan 274

U upisnik "lks" upisuju se predmeti lica agnih na kaznu zatvora koja se sa slobode pozivaju n
izdrzavanje kazne ili koja se iz pritvora épju na izdrzavanje kazne.

U upisnik iz stava 1 ovogana upisuju se i molbe adenih lica i maloljetnika za uslovni otpust.

U upisnik "lIks" osnovni sudovi upisuju predmeterisavanja kazne rada u javhom interesucene
punoljetnim licima.

Clan 275

U upisnik "Kv" upisuju se svi predmeti u kojima $peva vijée suda van glavnog pretresa, ukoliko se
ne upisuju u upisnik "Kz" ili "Kp".

U upisnik "Kv-S" upisuju se svi predmeti organizaeg kriminala, korupcije, terorizma i ratnih
zlocina u kojima rjeSava vije suda van glavnog pretresa, ukoliko se ne upisujpisnik "Kz-S".

Clan 276
U upisnik "Kz" upisuju se krivini predmeti u kojima se po zalbi rjeSava u drugost@m postupku.

U upisnik "Kz-S" upisuju se predmeti organizovarwigninala, korupcije, terorizma i ratnih zlima u
kojima se po zalbi rjeSava u drugostepenom postupku

Clan 277



U upisnik "Kz-1" i "KzZm-I" upisuju se tréestepeni krivini predmeti.
Clan 278

U upisnik "KZzm" upisuju se kri¢ni predmeti maloljetnika u kojima se po Zzalbi rjegau
drugostepenom postupku.

Clan 279
U upisnik "Kp" upisuju se molbe za pomilovanje ésnih lica.
Clan 280

U upisnik "Kzu" upisuju se zahtjevi za vanrednoadalvanje kazne.
Clan 281

U upisnik "Kzz" upisuju se zahtjevi za zaStitu zakosti u kriviknom postupku.
Clan 282

U upisnik "UZ" upisuju se predmeti v@ni na ponovni postupak po ustavnoj zZalbi.
Clan 283

U upisnik "Ku" upisuju se zahtjevi stranaka za izalgie uvjerenja o tome da li se ili ne protiv njih
vodi krivi¢ni postupak.

3.2. Upisnici u gralanskim predmetima

Clan 284
U upisnik "P" upisuju se tuzbe u genskim predmetima.

U upisnik iz stava 1 ovoglana privredni sudovi upisuju tuzbe u privrednindnosno pomorskim
sporovima.

Clan 285
U upisnik "Mal" upisuju se predmeti male vrijedriost
Clan 286

Upisnik "GZ" vode sudovi koji rjeSavaju u drugoneptnu protiv odluka donijetih u pagnim,
ostavinskim, vanparaéinim i izvrSnim predmetima.

Clan 287
U upisnik "Rev" upisuju se predmeti u kojima poiggizodlucuje Vrhovni sud.

Clan 288



U upisnik "Gzz" upisuju se zahtjevi za zastitu zaikmsti u parninom postupku.
Clan 289

U upisnik "I" upisuju se kod osnovnih i privredrsbhdova predmeti izvrSenja.
Clan 290

U upisnik "O" upisuju se pismena ostavinskog posaup
Clan 291

Upisnik "Rs" vode osnovni i privredni sudovi.

U upisnik "Rs" osnovni sudovi upisuju sloZzene vanpme predmete (udenje porodinih odnosa
izmedu roditelja i djece, proglaSenje nestalog lica rarla i dokazivanje smrti, oduzimanje i vanje
poslovne sposobnosti, odieanje naknade za eksproprisanu imovinu, smjediigicenje u psihijatrijskoj
odnosno zdravstvenoj ustanovi, deeje upravljanja i kori&enja zajedrike stvari, dioba zajedtke
stvari ili imovine i urgenje mda).

Privredni sudovi u upisnik "Rs" upisuju sloZzene pamine predmete u kojima se odrzava&iste
(poravnanije, priznanje stranih sudskih odluka, bjEgenje dokaza i dr.).

Clan 292
U upisnik "R" upisuju se svi predmeti koji se nesuyju u druge upisnike.
Clan 293
U upisnik za upise brodova "R" (Ub) upisuju se pneti koji se odnose na brodove i plovidbu na
moru i unutradnjim vodama, kao i sporove na kojgsmjenjuje plovidbeno pravo, osim sporova o
prevozu putnika.

U upisnik za upise vazduhoplova "R" (Uv) upisujupsedmeti koji se odnose na vazduhoplove i u
kojima se primjenjuje vazduhoplovno pravo, osimrspa 0 prevozu putnika.

Clan 294

Ako osnovni i privredni sudovi imaju ¥eobim poslova u vezi sa pruzanjem pravne péimeode
upisnik "Pom".

Clan 295

U upisnik "Os" upisuju se predmeti zadrZavanja licadravstvenoj ustanovi.
Osnovni sud n&ijem podréju postoji zdravstvena ustanova za psihijatrijsieténje i¢uvanje vodi
Upisnik za predmete zadrzavanja lica u zdravstvastgnovi "Os".

3.3. Upisnici u predmetima upravno-sudske zastite
Clan 296
U upisnik "U" upisuju se predmeti upravnih sporoaaj upisnik "Ur" razni upravni predmeti.

Clan 297



Upisnike "Upv" i "Upz" vodi Upravni sud.

U upisnik "UpVv" upisuju se zahtjevi za ponavljapjekrsajnog postupka.

U upisnik "Upz" upisuju se zahtjevi za zastitu zaikasti u prekrSajnom postupku.

Upisnik "Uvp" vodi Vrhovni sud i u njemu se upisupahtjevi za vanredno preispitivanje sudske
odluke u upravnom sporu.

3.4. Upisnici u predmetima mdunarodne pravne pomdai

Clan 298

U upisnik "Pom-I" upisuju se zamolnice stranih suamldé drugih organa za dostavljanje pismena u
inostranstvu i pruzanje druge pravne pémo

Clan 299

U upisnik "Ov-i" upisuju se ovjere isprava namimih za upotrebu u inostranstvu.

Clan 300

U upisnik "Ovx" upisuju se ovjerene isprave u smiglonvencije o ukidanju potrebe legalizacije
stranih javnih isprava.

3.5. Upisnici u ostalim predmetima

Clan 301
Upisnik "Ov" vode osnovni sudovi za ovjeru potpiggkopisa, prepisa i isprava.
Clan 302

U upisnik "Ov I" upisuju se ovjere van suda.

Clan 303

U upisnik "Su" upisuju se pismena koja se odnospasove sudske uprave.

Pismena koja se odnose na stvari koje su po spdjadi iste ili srodne vrste upisuju se po grupama
odnosno podgrupama nadetku upisnika, a sva ostala pismena, koja se neumugstiti u pojedine od
tih grupa, upisuju se po redu prijema pod daljienien brojevima, iza brojeva koji su zauzeti za plaje
podgrupe.

Pojedini poslovi sudske uprave rasphuj@ se u grupe odnosno, podgrupe. Sudovi mogu,opre!m,
prilikom osnivanja upisnika odrediti i druge grupgnosno podgrupe.

Prilikom osnivanja upisnika za svaku grupu ailije se viSe rednih brojeva, s tim da svaka podgrupa
nosi poseban redni broj.

Za svaku podgrupu na fetku godine osniva se poseban omot i upisuje unikpl$sSu” pod rednim
brojem i nazivom podgrupe u koju se u toku godilegw sva pismena koja tu spadaju. Prilikom ulaganja
ta pismena dobijaju zajedti redni broj pod kojim se u upisnik "Su" vodi padpa, kao i podbroj koji
odgovara rednom broju popisa spisa, koji se vogiiakom omotu. Ispred oznake pismena stavlja se joS
oznaka grupe rimskim brojem (na primjer "I-5-Su3%#/95to znai da ovo pismeno spada u prvu grupu,
podgrupu pod brojem 5, a pod nazivom "Sudije-pacitinda je upisano u popisu spisa, te podgrupe po
brojem 4).

Omoti sa pismenima koja se odnose na poslove sugsleve drZe se u prostorijama sudske uprave
sreleni po grupama i podgrupama.



Clan 304

Pismena koja se odnose na poslove sudske uprp@ehgu se u grupe i podgrupe na sljéidestin,
i to:

- . grupa: Organizacioni poslovi, opSta uputsteepisi, statistika i izvjestaji,

- II. grupa: Finansijsko i materijalno poslovanje,

- lll. grupa: Kadrovski i personalni poslovi,

- IV. grupa: Prituzbe, kontrolni zahtjevi i izuzg

- V. grupa: Razno.

Pojedine grupe sadrZe podgrupe, i to:

1) I. grupa:

- uputstva i raspisi organizacione prirode,

- raspored poslova,

- sudski dani,

- pregledi i obilasci sudova,

- sudije - porotnici,

- radni i koordinacioni sastanci,

- stritno usavrSavanje sudija i sluZzbenika,

- sistematizacija radnih mjesta,

- maiunarodna pravna poréo

- materijalno pravo,

- procesno pravo,

- prethodni postupak,

- takse,

- sudska praksa,

- uputstva i raspisi koji se odnose na statistiku,

- redovni izvjestaji o radu,

- redovni statistiki izvjestaji,

- povremeni statistki izvjestaji,

- izvjeStavanje medija o radu sudova,;

2) Il. grupa:

- uputstva i raspisi,

- sluZbeni listovi, knjige¢asopisi, kancelarijski materijal,

- grijanje i osvjetljenje,

- putni i selidbeni troSkovi,

- trosSkoviciS¢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) lll. grupa:

- izbor predsjednika i sudija,

- uputstva i raspisi,

- strieni ispiti namjestenika i sluzbenika,

- pripravnici i volonteri,

- godisnji odmor i odsustvovanja.

U IIl. grupu poslova upisuju se i drugi posloviablasti sudske uprave.

Clan 305



U upisnik "Su-tajno" upisuju se predmeti koji imajanaku stepena tajnosti "strogo tajno”, "tajno" il
"povijerljivo" i vodi ih predsjednik suda ili licedfe on odredi. Pismena koja su primljena i od padtda
ozna&ena odrédenom oznakom stepena tajnosti, zadrzavaju taj Isteypeosti.

U upisnik "Su-int" upisuju se predmeti koji imajar@aku stepena tajnosti "interno".

Clan 306

U upisnik strédnog usavrSavanja "Su-Us" upisuje se redni broj, inpeezime polaznika stémog
usavrSavanja, zvanje polaznika (sudija, savjetn#mjeStenik), vrsta usavrSavanja (seminar, radégnic
kurs i dr.), ustanova ili organizator usavrSavatgea ili sadrzaj usavrSavanja i trajanje usavndjva

Clan 307
U upisnik za predmete po tuzbama za pnawizadovoljenje "Tpz" koji se vodi u Vrhovnom sudu
upisuju se tuzbe za pra&wio zadovoljenje.

Predmete povodom podnesenih zahtjeva za ubrzargug@ (kontrolni zahtjev), sudovi vode u
upisniku "Su" u grupi za kontrolne zahtjeve.

3.6. Posebni upisnici za predmete iz oblasti privanih sporova

Clan 308

U upisnik "St" upisuju se predlozi za pokretangajnog postupka.
U upisnik "L" upisuju se predlozi za pokretanje fogka likvidacije.

Clan 309

U upisnik "Pz" upisuju se predmeti po zalbama iligaim protiv presuda i drugih odluka donijetih od
strane privrednih sudova koje rjeSava Apelaciodi su

Clan 310
U upisnik "Rev IP" upisuju se revizije u privrednsporovima.
Clan 311

U upisnik "Pzz" upisuju se predmeti po zahtjevuzagtitu zakonitosti u privrednim sporovima.
3.7. Imenici i druge pomdne knjige

Clan 312

Sudovi vode sljede imenike, i to:

- knjigu uslovnih osuda "Kuo" (obrazac broj 53),

- knjigu oduzetih predmeta "Kdp" (obrazac broj 54),

- kontrolnik no¥anih kazni, pausala, troSkova kgimbg postupka i oduzimanja imovinske Kkoristi
(obrazac broj 55),

- kontrolnik lica u pritvoru (obrazac broj 56),

- spisak izvrSenja (obrazac broj 57),

- spisak isprava "Si" (obrazac broj 58),

- internu dostavnu knjigu "Idk" (obrazac broj 59).



Clan 313

Sudovi vode pomine knjige, i to:

- dnevnik rada sudijskog pripravnika,

- karton sudije - porotnika,

- evidenciju pozvanih sudija - porotnika,

- spisak sudskih vjestaka,

- spisak poslatih predmeta koje treba vratiti iqmneta uptenih na posredovanije,
- dnevnik sluzbenih izlazaka,

- evidenciju troSkova postupka od kojih je strabKa oslobaena,
- 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 iz\daju i istrazi,

- kontrolnik lica u pritvoru po optuzenju,

- knjigu pozvanih lica na izdrzavanje kazne zatyora

- imenik pozvanih lica na izdrzavanje kazne zatyora

- evidenciju o nadzoru nad izvrSenjem kazne zatvora

- kontrolnik izvrSenja vaspitnih mjera,

- knjigu sjednica vijéa i

- knjigu urwenih odluka u sudu.

Sudovi vode i druge ponioe knjige occemu odlduje predsjednik suda.

3.8. Vaienje imenika i pomanih knjiga
Clan 314

Radi lakSeg i brzeg pronalazenja brojeva predmetasnicima sudovi vode imenike za upishike
(obrazac broj 60).

Imenici se vode kao knjige ili po sistemu kartoteRé&o se upisnik vodi u elektronskom obliku ne
vodi se imenik.

Clan 315

Imenici koji se vode kao knjige podijeljeni su dovdma prema azhinom redu sa dovoljnim brojem
tabaka za svako slovo.

Imenici se mogu voditi za viSe godina u jednoj &njU tom sl¢aju na péetku godine stavlja se kod
pojedinog slova godina crvenom olovkom.

Imenici za krivEne upisnike vode se po imenu okrivljenog lica, parnpo imenu tuzenog i tuzioca,
predmeti izvrSenja po imenu duznika i povjeriocadmeti ostavine po imenu ostavioca, a ostali igieni
po imenu predlag@, odnosno lica na koje se postupak odnosi. ZanikpiSu" vodi se kni i stvarni
imenik.

Sudovi sa malim obimom poslova mogu za predmetgignika "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 esatl postanu pravosnazne.



Knjiga uslovnih osuda osniva se za viSe godina e} a vodi se po sistemu kalendara po godinama
i mjesecima prema isteku roka vremena provjeravanja

Dvostruko uslovljene osude (naknada Stete i kaabeora) upisuju se tako Sto se prvo upisuje rok do
kog Stetu treba naknaditi, a poslije toga rok iateilemena provjeravanja.

Kad se uslovna osuda upisuje, stavlja se u odgpsaraubriku "Ku" odnosno "O" upisnika redni broj
pod kojim je osuda upisana u knjigu uslovnih osuda.

Upis u knjigu uslovnih osuda ozteva se oznakom ko#i@og rjeSenja kad sud donese odluku o
brisanju ili opozivu osude.

3.10. Knjiga oduzetih predmeta

Clan 317

U knjigu oduzetih predmeta upisuju se predmeti kajiu toku krivknog postupka oduzeticuvaju se
u sudu.

Namjestenik koji vodi knjigu oduzetih predmeta duja da svakog mjeseca provjeri da li se stanje po
knjizi slaZze sa stvarnim stanjem oduzetih predmata ustanovi da se pojedini predmeti nalaze na
¢uvanju duze od Sest mjeseci, obavijest tome sudiju i predsjednika suda radi dono3etgvarajde
odluke.

Kad je oduzeti predmet prodat, uniSten ili predatoglluci suda, u knjizi se redni broj tog predmeta
ozna&ava oznakom koraog rjeSenja.

3.11. Kontrolnik novéanih kazni, pausala, troSkova kriviinog postupka i
oduzimanja imovinske koristi

Clan 318

U kontrolnik no¥anih kazni, pausala, troSkova ktimbg postupka i oduzimanja imovinske koristi
upisuju se notane kazne, pauSal i troSkovi kkwbg postupka, kao i oduzeta imovinska korist po
pravosnaznim sudskim odlukama.

Nakon Sto se izvrSi zaduzenje u kontrolniku iz atdvovogclana, ispod odluke sudije kojom se
nareluje zaduzenje, stavlja otisak Stambilja o tomeedzaduzenije izvrSeno.

Redni broj kontrolnika pod kojim je izvrSeno zadogeupisuje se u odgovaraju rubriku krivicnog
upisnika za taj predmet.

Clan 319

NamjeStenik koji vodi kontrolnik svakog mijeseca \pevava, upordivanjem kontrolnika sa
dnevnikom nowanih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi, da lizawuzeni
iznosi naplédeni. Ako ustanovi da pojedina zaduZenja nijesu atapla, ispitde razloge i o tome
obavijestiti predsjednika suda radi donoSenja odgajue odluke.

Clan 320

Predmet se u kontrolniku ozteva oznakom korimog rjeSenja kad je zaduzenje po odnosnom
predmetu u cjelini napéano ili otpisano.

Kontrolnik se zakljduje krajem svake godine tako Sto se na svakom taelakniraju zaduzenja,
napl&eni, otpisani i nenapéani iznosi, a iza posljednjeg rednog broja izvelapitulacija sa ukupnim
zbirom pojedinih kolona i ukupnim nenapémim saldom. Rekapitulaciju potiuje namjestenik koji
vodi kontrolnik, upravitelj sudske pisarnice i psgetinik suda.

Nenapl@eni iznosi prenose se u kontrolnik za narednu godin svim upisima iz pojedinih rubrika
odnosno predmeta. U ranijem kontrolniku predmebzeatava oznakom korgaog rieSenja, a u rubrici
za primjedbe upisuje se novi redni broj.



Clan 321

U kontrolnik no¥anih kazni, pausala, troSkova ktimbg postupka i oduzimanja imovinske koristi
upisuju se iznosi neptanih taksi i troSkova koji su isglani iz predréunskih sredstava suda, kao i
potrebni podaci po pravosnaznosti rieSenja kojinsi@anci naréeno da plati troSkove isglane iz
predr&unskih sredstava suda. Taksu i unaprijed &spla troSkove iz predtanskih sredstava sud
napl&uje po sluzbenoj duznosti od stranke koja je dudaé naknadi.

3.12. Kontrolnik lica u pritvoru

Clan 322

U kontrolnik lica u pritvoru upisuju se lica u pritru.
Kontrolnik iz stava 1 ovoglana posebno se vodi za lica u istrazi, a posebrana koja su optuzena.

3.13. Spisak izvrSenja

Clan 323

U spisak izvrSenja upisuju se predmeti izvrSenjanaa osnovu tog spiska kontroliSe se rad u
predmetima izvrSenja.

3.14. Spisak popisa
Clan 324

U spisak popisa upisuju se podaci o izvrSenom pigpidkretnih stvari.

Prije izvrSenja popisa sluzbeno liée provjeriti, radi eventualnog zaduzenja predmetprovaienja
jedinstvenog postupka, da li je ranije izvrSen pavari duznika.

Spisak popisa vodi se po sistemu kartoteke. 1zvr8pis u spisak popisa ungie se i u zapisnik o
popisu.

Kad povjerilac odustane od zahtjeva ili kad seSewje obustavi ili kad se izvrSi naplata, predreet s
spisku ozn&ava oznakom koriaog rjeSenja.

3.15. Spisak isprava "Si"
Clan 325

U spisak isprava upisuju se testamenti i druge edgprave koje su predate sudu radianja.

Isprave se predaju sudu posebnim podneskom ili msme zapisnik. Ako su isprave predate
otvorene, stave se u koverat i zapatiti, a na podnesku, odnosno zapisniku zabiljditidj pod kojim je
taj podnesak upisan u spisku.

Na omot u kojem se nalazi isprava, stavlja se rbdmji spiska, posljednja dva broja godine u kogj j
isprava u spisku upisana i kratka sadrzina (najpriftSi 10/10 testament Sajka Sajkévilitelja iz
Podgorice"). Isprava sgiva u sudu na bezbjednom mjestu, odvojeno od dgitimeta i spisa.

Isprave se vi@ju strankama samo po odluci suda. Kad se testgpneglasi, pripaja se ostavinskim
spisima.

3.16. Dostavne knjige
Clan 326



Sud vodi posebne dostavne knjige za postu, a pesabdruge rigne dostavljanja.

Pismena koja se dostavljaju poStom uvode se uwustenjigu, koja ima oblik i sadrzinu u skladu sa
propisima kojima se udelje poStanska djelatnost. U dostavnu knjigu posetmaivode povratnice,
preporiene i obéne posiljke.

Prije predaje pismena pruzaocu poStanskih uslugigasse vrijednost nalijepljenih postanskih maraka
i zbirna vrijednost upisuje iza zadnjeg upisaéitst upisa ovjerava namjestenikuaovodstva.

U dostavnu knjigu upisuju se pismena koja se dfjafaw mjestu suda preko namjestenika.

U dostavnu knjigu za sud upisuju se pismena kogostavljaju sudijama i sluzbama u sudu.

GLAVA IV
ODREDBE ZA POJEDINE POSTUPKE

4.1. Postupanje u kriviénim predmetima

Clan 327

U krivicnim predmetima hitne prirode sudovi postupaju bdlaganja, a natdo u pritvorskim
predmetima, predmetima u kojima je podnijeta ma@gpomilovanje ili zahtjev za vanredno ublaZavanje
kazne, predmetima izvrSenja kidmih sankcija, postupcima protiv stranih drzavljapastupcima prema
maloljetnicima i postupcima za krino djelo zapuStanje i zlostavljanje maloljetnogalimasilje u
porodici ili u porodénoj zajednici i rodoskrvnjenje.

4.2. Sudije za istragu
Clan 328

Predsjednici viSih i osnovnih sudova odrZavaju powne radne sastanke sa sudijama za istragu i
vije¢ima koja odlduju u prvom stepenu van glavnog pretresa i predajzirpotrebne mjere za uredan i
blagovremen rad u iz&aju i istrazi.

Ako predsjednik suda prilikom pregleda predmetaditneuredno i neblagovremeno postupanje u
predmetu, upozafe sudiju za istragu i preduzeti mjere radi obedpga urednog i hitnog postupka.

Clan 329

Kad sudija za istragu zbog &g broja okrivljenih ili pritvorenih lica, obimndgtredmeta, sloZenosti
veceg broja radnji i mjera koje treba hitno izvrSili zbog zauzetosti u nekom drugom z&pmm
predmetu nije u modmosti da izvrSi sve potrebne radnje u propisanikovona, duZan je da o tome
odmah obavijesti predsjednika suda, kigi odrediti jednog ili viSe sudija da izvrSe radnjmjere u
istrazi.

Na n&in iz stava 1 ovoglana nar¢ito se postupa u stajevima kad je potrebno odrzati rokove u vezi
sa trajanjem, produzenjem ili ukidanjem pritvora.

4.3. ObavjeStenje o postupku i donijetim odlukama

Clan 330

O odrativanju pritvora, kao i o svakoj pravosnaznoj presugjom je osdeno lice koje je u radnom
odnosu, sude odmah, dr4g se strogo rokova oddenih posebnim propisima, obavijestiti neposrednog
starjeSinu ili poslodavca kod kojeg je to lice zslpao.



Na n&in iz stava 1 ovoglana sud postupa i u slju kad je pravosnaznom odlukom obustavljen
krivi¢ni postupak protiv lica iz stava 1 ovétana ili su pravosnaznom presudom ta lica osiena od
optuzbe ili je optuzba odbijena, ali ne zbog neazdbsti suda.

U slwajevima iz st. 1 i 2 ovoglana, ako je u pitanju advokat sée obavijestiti Advokatsku komoru,
a za sudiju - porotnika nadleZnog predsjednika suda

Clan 331

O svakom odrdéivanju pritvora i pokretanju kri¢hog postupka protiv osoblja diplomatskih i
konzularnih predstavniStava koji su strani drzailjaudé¢e odmah obavijestiti ministarstvo nadlezno za
vanjske poslove.

Clan 332

O svakoj pravosnazno iztfenoj mjeri bezbjednosti zabrana vrSenja pozivdatijesti ili duZznosti sud
¢e obavijestiti nadleznu profesionalnu organizaciju.

Sudovi ¢e redovno dostavljati organu nadleznom zademje kaznene evidencije rjeSenja o
rehabilitaciji i rieSenja kojima se utiuje brisanje osude.

Clan 333

Sudovi su duZni da obavjeStavaju i druge orgartenose i organizacije, kad je u skladu sa posebnim
propisima predveno obavjeStavanje ili dostavljanje pravosnaznéspda.

4.4. Pritvor

Clan 334

U upisnik u kojem je upisan predmet po kojem jetiproekog lica odréen pritvor, ispred imena se
upisuje rij& "pritvor" ili stavlja Stambilj sa istim tekstomok ¢e se precrtati kosom crtom kad to lice
bude pusteno na slobodu.

Clan 335

Predsjednik viSeg suda ili sudija koga on odredob#dazak pritvorenih lica unosi u upisnik svoja
zapaZzanja u vezi sa nadzorom koji vrSi nad pritwiondicima.

Predsjednik viSeg suda ili sudija koga on odrediamaje sudiju koji postupa u predmetu sa svojim
zapaZzanjima, a po potrebi i upravu zatvora. Akaigteni nedostaci ili nepravilnosti, predsjednik suda
preduzima mjere da se ti nedostaci otklone.

Clan 336

Kad se donese rjeSenje o produzenju, odnosno @njkidoritvora, a ¢égledno je da se to rjeSenje
nete blagovremeno dostaviti sudiji za istragu, o detoijn rjeSenju obavijege se sudija za istragu, radi
obavjeStavanja uprave zatvora da okrivljenog zaddimosno otpusti iz pritvora.

4.5. IzvrSenje kriviénih sankcija

Clan 337

Naredba za izvrSenje kazne zatvora upisuje se snikpiza predmete izvrSenja kiivih sankcija
"lkS",



Clan 338

Predsjednik suda na kraju svakog mjeseca vrSi @deglpisnika za predmete izvrSenja Keiih
sankcija "Iks" i to konstatuje u koloni za primjedposljednjeg rednog broja tog mjeseca.

Prilikom pregleda upisnika predsjednik suda prajar nar¢ito da li su osdena lica pozvana na
izdrzavanje kazne zatvora, da li se neko oddesin lica nalazi u bjekstvu i gho i, zavisno od
utvrdenog stanja, preduzima odgovaraumjere.

Clan 339

Predsjednik suda koji je dostavio presudu radiSexja kazne i predsjednik suda nadleznog za
izvrSenje kazne zatvora, svakih Sest mjeseci suvmjodatke o odlukama dostavljenim na izvrSenje sa
podacima iz upisnika za predmete izvrSenja knii sankcija "lIks".

4.6. Naplata no¥ane kazne, troSkova krivinog postupka i oduzete imovinske
koristi

Clan 340

Pravosnazne odluke kojima je odemo pl@anje no¢ane kazne, troSkova krinog postupka ili
oduzimanje imovinske koristi, upisuju se u kontd&vmiowanih kazni, troSkova kri¢ghog postupka i
oduzete imovinske koristi (obrazac broj 61 Fm 1) idnevnik novanih kazni troSkova kri¢nog
postupka i oduzete imovinske koristi (obrazac BibfFm 2), posebno za svako lice.

Clan 341

Nakon Sto je u kontovnik n@anih kazni, troSkova krighog postupka i oduzete imovinske Koristi
upisano zaduzenje i rok do kojeg treba izvrSitiatypl ispod odluke sudije u spisu kojom se daje
zaduZenje i na omotu spisa biljezi se broj kontkani kojem je to zaduzenje upisano u odgovaraju
rubriku krivicnog upisnika.

Clan 342

Nakon upisivanja potrebnih podataka u kontovnik gamih kazni, troSkova kri¢hog postupka i
oduzete imovinske koristi poziva se obveznik daiptawanu kaznu, troSkove kriémog postupka i
oduzetu imovinsku korist (obrazac broj 61 Fm 3)roku odreienom odlukom kojom je oddeno
placanje. Uz poziv se prilaze uplatnica.

Poziv sadrzi upozorenje da se o izvrSenoj uplatusadmah dostavi dokaz da je uplata izvrSena.

Clan 343
O svakoj uplati obavjeStava se sudska pisarnicamapanjem obavjeStenja o naplati tame kazne,
troSkova krivénog postupka i oduzete imovinske koristi (obrazegj 61 Fm 4) koje se ulaze u sudski
spis.

Clan 344

Iznos novanih kazni, troSkova krithog postupka i oduzete imovinske koristi dpl@ se u korist
budZeta Crne Gore.

Clan 345



Namjestenik koji vodi dnevnik n@anih kazni, troSkova krighog postupka i oduzete imovinske
koristi duzan je da provjerava naplatu i preduzimdnje da se potrazivanje iz dnevnika i kontovnika
naplati Sto prije, a natdo prije isteka roka zastarjelosti.

Na kraju svakog mjeseca namjeStenik koji vodi dileduzan je da pregleda sve otvorene stavke i
dostavljanjem obavjeStenja o proteku roka naplaldeazac broj 61 Fm 5) obavijesti nadleznog sudgu d
je rok za naplatu protekao. Postupak izvrSenja nagiate utwtenog iznosa pokée se nakon prijema
obavjestenja.

Ako je sud koji je donio odluku trazio izvrSenjewdane kazne, troSkova kriinog postupka i oduzete
imovinske koristi od drugog suda, sud nadlezanzzesenjec¢e obavijestiti sud koji je trazio naplatu o
pokretanju postupka izvrSenja i navesti oznaku spsa.

Clan 346

Ako je od dostavljanja obavjeStenja za izvrSenfqkao rok odréen u presudi, namjeStenik koji vodi
dnevnik no¥anih kazni, troSkova kri¢nog postupka i oduzete imovinske koristi duzangezdtrazi od
suda nadleznog za izvrSenje, obavjeStenje o ramézbog kojih izvrSenje nije sprovedeno u dereom
roku na obrascu: zahtjev za obavjeStenje o tokis&nja novane kazne, troSkova krinog postupka i
oduzete imovinske koristi (obrazac broj 61 Fm 6ut@denom stanju obavjeStava se i predsjednik suda.

Clan 347

Ako osuieni ne plati novanu kaznu u oddenom roku, troSkove krithog postupka i oduzetu
imovinsku korist, predmet se dostavlja sudiji radinoSenja odluke (zamjena gawne kazne kaznom
zatvora, donoSenje rieSenja o oslddogu od naknade troSkova kriviog postupka i dr.).

Nakon pravosnaznosti rjeSenja o zamjenidame kazne kaznom zatvora, rjeSenja o oglabja od
naknade troSkova krismog postupka i kad se utvrdi da je izvrSenjedame kazne ili naplate troSkova
krivicnog postupka i naplate oduzete imovinske korisstagelo, u odgovarafem kontovniku i
dnevniku no¥anih kazni otpisuje se zaduzenje knjigovodstvenivemim stornom i upisuje broj i datum
rjeSenja po kojem je storniranje izvr§eno.

Predsjednik suda nateje da se otpiSu i zaduZenja kod kojih je posta&iapiativa prinudna naplata,
osim zaduZenja n@anih kazni.

U slwtaju da se, nakon donoSenja rjeSenja iz stava 2 dao@, no¢ana kazna, troskovi krighog
postupka i oduzeta imovinska korist naplati, ursgsponovno zaduZenje u istom kontovniku.

Na n&in iz stava 3 ovoglana postupa se i sa R@nim kaznama iz&egnim i napléenim zbog
neposStovanja suda.

4.7. Oduzimanje i¢uvanje predmeta

Clan 348

Predmeti oduzeti u krighom postupku ili prongeni kod okrivljenog za koje se ne z&ig su, kao i
jemstva upisuju se u Knjigu oduzetih predmeta.

Ako oduzeti novac, vrijednosni papiri i dragocjetideba da posluze kao dokaz u postupkuwaju
se u blagajni u kasi. Ako nemaju ovu svrhu ili jana dato jemstvo dostavljaju se tavanje u sudski
depozit.

Drugi predmeti predaju se raivanje namjesSteniku koji je odten za njihovotuvanje u skladu sa
ovim poslovnikom.

Ako se radi o finansijskim iskazima i izvjeStajirkaji mogu posluziti kao dokaz, ti iskazi i izvjepta
¢e se srediti po stranicama odnosno rednim brojevétaviti u omot icuvati na nain iz st. 2 i 3 ovog
¢lana.

Clan 349



Prilikom prijema optuznice, sudijge naloziti da se provjeri da li su predmeti oduzetiedati sudu.
Ako se ti predmeti ne nalaze kod suda, na@ede da se predaju, odnosno oduzmu od lica kot keji
nalaze.

Oduzeti predmeti zavisno od njihove véle i svojstavatuvaju se do konme odluke u sudskom
depozitu, u skladu sa ovim poslovnikom.

Lako kvarljive stvari sude po potrebi prodati, a novac poloziti avanje 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, izvornikukd ulaze se u predmet "K", a ovjereni prepis
zadrZava se u predmetu "Kp".

Ako molba za pomilovanje bude odbijena, u predni&tukonstatuje 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 izvrSehjeba da sprovede drugi sud, dostavlja sudu
nadleznom za izvrSenje dovoljan broj primjerakdejga o izvrSenju sa odgovaréju prilozima za sud i
stranke.

Primjerak predloga sa izvornikom rjeSenja o izvj@eradrzava se u predmetu u kojem je ¢dho o
izvrSenju.

Clan 352

Svaki predlog za izvr8enje upisuje se u upisnikkdb novi predmet, bez obzira koliko je sredstava
izvrSenja predloZeno, odnosno dozvoljeno.

Ako isti povjerilac na osnovu iste izvrSne isprgwetiv istog duznika sa viSe posebnih predloga
zatraZi viSe novih sredstava izvrSenja, ti predigisuju se u upisnik "I" kao samostalni predmeti.

Clan 353
Ako isti povjerilac na osnovu iste izvrSne ispraxatraZi novim predlogom proSirenje izvrSenja
upotrebom istog sredstva izvrSenja ili viSe isttnvije sredstava izvrSenja, koji nijesu bili obubeai
ranijim predlogom ili vé donijetim rjeSenjem o izvrSenju, taj novi predlog upisuje se posebno u
upisnik "I" vet se ulaze u postajepredmet i upisuje u popis spisa pod narednimemmoj

Clan 354

Sud sprovodi neposredno izvrdne radnje iz nadléZsoda.
Clan 355
Sud sprovodi bez odlaganja izvrSenja, po pravihitnoredom kojim su predmeti izvr8enja primljeni u

rad.
Predmeti po kojima treba sprovesti izvrSenje upisg u spisak izvrSenja.

4.10. Predmeti stéaja i likvidacije



Clan 356

Po prijemu predloga za pokretanjecsi@og postupka ili postupka likvidacije, upi&ai provjerava
uvidom u imenik stéaja i likvidacija da li se u odnosu na tog duznikalio ili se joS vodi postupak
stetaja ili likvidacije i to potvduje na predlogu stavljanjem zabiljeSke "imenik pedgn"”.

Ako se ustanovi da je postupakdem ili da je u toku, o tome secagava zabiljeSka na pismenu i
potpisuje od strane upisiaira.

Naknadne podneske koji se odnose na predmet u tgisniar dostavlja sudiji koji vodi postupak
stetaja ili likvidacije.

Clan 357

Sudija koji vodi postupak steja ili likvidacije, po potrebi oduje da se popis povjerilaca vodi
posebno i da se prijavljena potrazivanja ulazu voghi omot. Na tom odvojenom omotu, véglise
poseban popis potrazivanja.

Popis povjerilaca sadrzi podatke o: rednom broptuchu, IEnom imenu povjerioca, prijavljenim
potraZivanjima i osporenim potraZivanjima.

Ako sudija koji vodi postupak staja ili likvidacije odIwi da se neka druga pismena posebno popisu,
odreiuje koji ¢e se podaci u taj popis unijeti.

Osnovni broj upisnika "St", odnosno "L" ostaje ra@pijenjen sve do okamanja postupka, bez obzira
na vrijeme trajanja postupka &tga ili likvidacije.

CETVRTI DIO

GLAVAI

FINANSIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANIJE

Clan 358

Finansijsko i materijalno poslovanje sa strankantkuigim fizickim i pravnim licima u odnosu na
prijem novca i drugih vrijednosti radi upotrebe dralene svrhe u postupku, odnosno prijem novca i
drugih vrijednosti kojima se u postupku utuje korisnik, kao i naplata néane kazne, troSkova
krivicnog postupka, oduzete imovinske koristi i jemstr& se u skladu sa zakonom.

Clan 359

Za finansijsko i materijalno poslovanje u sudu odgoi su predsjednik suda kao nalogodavac, sudija
u predmetu u kojem postupa kao naredbodavac i Séenjei zaduzeni za vrSenje finansijskih i
materijalnih poslova kao &anopolagai.

Clan 360

Prilikom zaduzivanja i razduzivanja &unopolagéa sa finansijsko materijalnim poslovanjem i u
sluéaju njegove zamjene obavezno se vrSi primopredajamu se séanjava odgovarajti zapisnik.

Clan 361

Finansijsko i materijalno poslovanje u odeaom predmetu vrSi se na osnovu naredbe sudije.
Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednagtisuju se u propisane evidencije u skladu sa ovim
poslovnikom.



U predmet se unosi zabiljeSka o izvrSenom polagdnjprimanju sa nazngnjem rednog broja
dnevnika pod kojim je knjizenje sprovedeno.

Clan 362

Novac i vrijednosti primaju se i izdaju na osnovizpanica, potvrda ili zapisnika koji seivaju kao
finansijski dokumenti, odnosno uz potpis primaoaaigovarajdoj rubrici poslovnih knjiga i evidencija.

Clan 363

Sud, po pravilu, ne prima uplatu u novcu neposredabupliuje stranke i druga lica da uplatu izvrSe
na odgovarajti racun suda, odnosno drugog organa. U tonigglustrancice se predati uredno ispunjena
uplatnica koja sadrzi svrhu uplate i oznaku pre@mekojem se uplata vrsi i zatraZiti da se suduados
dokaz o izvrSenoj uplati.

Izuzetno, u nar&ito opravdanim sléajevima ili kad to sudija naredi, siéd neposredno primiti novac,
0 cemuce se stranci izdati potvrda o prijemu novca, a jeopotvrde zadris se kao raunovodstveni
dokument.

Ako se iz izjave stranke ne moZze ustanoviti da fpplaganje ili uplata novca potrebnasugopolagé
¢e odmah zatraziti uputstvo od nadleznog sudije.

GLAVAII

SUDSKI DEPOZIT

Clan 364

U sudski depozit primaju se novac i vrijednosthaajenom da se odmah ili u keam roku upotrijebe
za odréene svrhe u postupku (priviemeni depozit) ili zgeko postupku treba da se utvrdi korisnik
(stalni depozit).

Novac i vrijednosti primljene u sudski depoilvaju se u blagajni suda, na posebno#uma suda ili
u sefu u banci.

Ako je predmet sudskog depozita takav da zbog pulsedvojstava i vetine nije pogodan z&uvanje
u sudu ili u sefu, odreéié se da se taj predmetva kod odgovarajieg pravnog ili fizékog lica.

Clan 365

Sudski depozit ima svoj naziv u kojem se navodi ipodag&a i pravna stvar na koju se depozit
odnosi.

Clan 366
Sredstvima sudskog depozita finansijski i materggbosluje se na osnovu naredbe sudije koji postupa
u predmetu.
Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednagfiisuju se u propisane evidencije (dnevnik i
kontovnik).

Na omotu spisa predmeta stavlja se zabiljeSka démom polaganju i primanju, uz na@eme broja
dnevnika.

IzvjeStaji o promjenama stanja sredstava depoiépel se na posebni karton hronoloSkim redom i
ulaZzu u predmet.

2.1. Primanje novca



Clan 367

Novac se prima u sudski depozit na&inasto polagé vrSi uplatu u korist r&una suda na kojem se
vodi depozit.

Izuzetno, kad poloZena sredstva treba odmah iliatk&m roku upotrijebiti za oddene svrhe, sud
moZze novac primiti i preko blagajne, ako se timeirse pravila o blagajgkom maksimumu.

Blagajnitki maksimum odréuje predsjednik suda u skladu sa propisima kojiearatuje finansijsko
poslovanije.

Novac primlien na r&un sudskog depozita i neposredno na blagajni suymisuje se u dnevnik
nowanog depozita koji séuva u blagajni suda ili na¢anu suda u banci (obrazac broj 61 Fm 7).

Clan 368

Pod uplatom u gotovini podrazumijeva se i elektkonslatanje sa réuna fizickog ili pravnog lica.
Sa novcem primljenim putem posSte postupa se kaogzem primljenim na blagajni suda.

2.2. Primanje dragocjenosti

Clan 369

Sud prima dragocjenosti neposredno ili preko pd&tieljene dragocjenosti se popisuju i procjenjuju.

Popis dragocjenosti vrSi komisija koju odoge predsjednik suda, a procjenu dragocjenostisugski
vjestak.

Lice koje se stara 0 nentanom depozitu, po pravildlan je komisije za popis dragocjenosti.

Primljeni predmeti se tmo popisuju po broju komada, kalkévokolicini, tezini, obliku i drugim
specifiénim osobinama kako bi se isldjla svaka mogénost zamjene predmeta.

Ako iz bilo kog razloga komisija ne moZze izvrSiogis po elementima iz stava 4 ovigna, odredie
se sudski vjestak kofie utvrditi o kakvim se dragocjenostima radi.

Zapisnik o popisu i procjeni sastavlja se u dvanpika od kojih se original ulaze u omot sa
popisanim dragocjenostima, a kopija u odgova&iagpis predmeta. Na omotu se oZmea naziv
depozita, oznaka predmeta i upozorenje da se pakEapisnika nalazi u omotu.

Dragocjenosti se procjenjuju prema prometnoj vrigsti na dan prijema u sudu.

Dragocjenosti koje se odnose na isti depozit sipavie u isti omot.

TroSkove popisa i procjene dragocjenosti ditye sudija i odréuje koc¢e ih naknaditi.

2.3. Primanje vrijednosnih papira

Clan 370

Vrijednosni papiri primaju se na &a Sto se vrSi njihov popis uz nalenje slijedéih podataka:
drzava u kojoj je vrijednosni papir izdat, nazidéwaoca vrijednosnog papira, serija i broj vrijesimy
papira, iznos na koji talon glasi, kuponi vezani wagednosni papir i datum kad treba isplatiti ili
realizovati prvi kupon.

Ako je vrijednosni papir izdat u Crnoj Gori njegovajednost ozn&va se u nominalnom iznosu. U
sluéaju da vrijednosni papir nema sve kupone, tj. akprdikom naplate kupona pored kamate iépja i
dio glavnice, kao vrijednost oztige se smanjena vrijednost papira.

Ako se za vrijednosne papire izdate u inostransteumoZze odmah utvrditi njihova nominalna
vrijednost, kao vrijednosie se priviemeno ozpiti vrijednost od jednog eura (evidencioni euro).

2.4. Primanje Stednih knjizica

Clan 371



Stedna knjizica popisuje se tako $to se navodiivnaravaoca knjizice, ime vlasnika i korisnika
knjizice, broj knjizice, iznos salda na koji kngai glasi i posebni znak, ukoliko postoiji.

Vrijednost Stedne knjizice izdate u eurima n#&ee$e prema saldu koji knjizica pokazuje u
nominalnom iznosu.

Ako je Stedna knijizica izdata u stranoj valuti, efe se njena vrijednost u eurima n&inasto¢e se
stanje salda pretanati po kursnoj listi vaz®j za taj dan, a ako i na taj dia nije mogue odrediti
vrijednost priviemencie se kao vrijednost knjizenja ogziita vrijednost od jednog eura (evidencioni
euro).

2.5. Primanje isprava

Clan 372

Isprave se popisuju tako 5to se navode njihovosswmj izdavalac, datum i mjesto izdavanja i drugi
podaci.
Isprave se upisuju po komadima, bez @¢avanja vrijednosti.

2.6. Primanje strane valute

Clan 373

Ako je predmet depozita strana valuta, u popistes@di naziv drzave u kojoj primljena valuta vrijed
kao zakonsko sredstvo pinja, broj no¥anica i njihova nominalna vrijednost, naziv izdasaoserija,
broj i drugi podaci.

Vrijednost primljene strane valute navodi se préananoj listi na dan prijema.

Sredstva strane valute primljena na blagajni sudatite se na ré&un sudskog depozita, ukoliko
nadlezni sudija, u zavisnosti od potrebe tmja dokaza, ne odiudrukéije.

2.7.Cuvanje novca

Clan 374
Novac koji je predat sudtuva se na posebnomitanu suda u banci.
Samo izuzetno primljeni novac mozecswati u blagajni suda ako ga treba odmabh isplatiti.
Ako neposredno primljeni novac ne moze biti i$plau odrdene svrhe u roku od pet dana od dana

prijema ili ako se ne mozauvati u blagajni suda zbog propisa o blagdjoim maksimumu odmade se
uplatiti na r&un suda u banci.

2.8.Cuvanije strane valute
Clan 375
Novac u stranoj valutiuva se na deviznomdanu suda u banci.
2.9.Cuvanije vrijednosti

Clan 376

Primljene vrijednosti (dragocjenosti, vrijednosmaipiri, Stedne knijiZice i ispravéluvaju se u blagajni
suda ili u sefu u banci.

U zaglavlju kontovnika nen@anog depozita navodi se mjestoivanja vrijednosti oznakom:
"blagajna" ili "sef".



Clan 377

Primljene vrijednosti stavljaju se u posebne omuagekojima se sa spoljne strane stavlja oznaka
predmeta, broj depozita pod kojim su vrijednostimijene, pravna stvar na koju se odnoseckra
specifikacija sadrzaja omota, prezime, ime i adpEdag&a.

Zajedno sa predmetima depozita u omot se stafjisi& 0 popisu i procjeni.

Nakon zatvaranja omot&lanovi komisije se potpisuju na omotu pored mjegig je stavljen peat.

Clan 378

Primljene vrijednosti se upisuju u dnevnik negotakiog depozita (obrazac broj 61 Fm 8).
2.10. Depoziti natuvanju kod drugih lica

Clan 379

Prije nego Sto sud odredi da se depdzita kod lica izlana 364 stav 3 ovog poslovnika, zatéazod
predlagéa da polozi odgovaraju predujam za troSkovéuvanja i rukovanja poloZzenim predmetima
depozita.

Prije nego Sto sud preda predmete depozita, &a/rpopis i procjenu depozita i 0 tomecisii
zapisnik u dva primjerka, od kojih se jedan ulazedgovarajai spis, a drugi predajguvaru depozita
zajedno sa predmetom depozita.

Prijem depozita iz st. 1 i 2 ovatlana upisuje se u evidenciju depozitadgaanju kod drugih lica
(obrazac broj 61 Fm 9).

2.11. Izdavanje novca

Clan 380

Novac koji setuva u sudskom depozitu izdaje se samo na osnogug@isaredbe sudije i nadgmakoji
on odredi. Naredba o izdavanju novca iz sudsko@zieg nardito sadrzi: predmet izdavanja, prezime i
ime, odnosno naziv korisnika kome se predmet dépdaziaje i naziv i broj depozita.

Gotovina se korisniku isptaje na blagajni suda, poStom ili preko banke. Nokejt se nalazi na
ratunu suda u banci, po pravilu se isplge preko banke odgovardjm nalogom.

Novac namijenjen za odtene svrhe u postupku moze se pbda banke i korisniku isplatiti na
blagajni suda.

Kad je potrebno da se iz zapéenog omota izdaju pojedini predmeti, sud rieSenjeireiuje da se
pribavi zapé&aceni omot. Zap&ceni omot otvara se komisijski, a izdvojeni prednpedaju korisniku
uz potvrdu koja se ulaze u predmet, a u zapisnigosu i procjeni se gmjava ispravka koju komisija
potpisuje i nakon toga zatvara omot.

Ako korisnik predmeta koji se izdvaja nije prisutamdvojeni predmete se priviemeno predati
blagajni suda, Stée se upisati u odgovardgjulnevnik i kontovnik, a korisnik pozvati da depogieuzme
u odretenom roku.

2.12. Izdavanje vrijednosti

Clan 381

Vrijednosti se izdaju neposredno korisniku ili ppgtoSte, odnosno preko zamoljenog suda.
Ako se vrijednosti izdaju neposredno korisnikuaizanje se vrSi uz potpis na prepisu naredbe sadije
izdavanju vrijednosti, koja seiva kao knjigovodstveni dokument.



Ako se vrijednost izdaje poStom ili preko zamoljgrsuda, predsjednik suda odinge komisiju od tri
¢lana, od kojih je jedan lice ovié&no zatuvanje neno¥anog depozita, koja pregleda posSiljku, zatim je
zatvara i predaje na otpremu.

2.13. Privremeno izdavanje novca i drugih vrijednos

Clan 382

Privremeno izdavanje novca i vrijednosti radi upbtr u sudskom postupku vrsi se uz potvrdu (revers)
koja se ulaze u odgovaréjiomot u blagajnu. Kad se priviemeno izdati predwnati u depozit, potvrda
(revers) se ponistava.

Clan 383

Depozit se moze izdati korisniku samo na osnovierj@ suda i na tilm kako je u rjeSenju oddeno.
RjeSenjem kojim se odobrava izdavanje depozitaiujurse troSkoviuvanja depozita i ko je duzan
da naknadi troSkove i odiuje se o poloZzenom predujmu.

Clan 384

Ako dode do promjene stvarne ili mjesne nadleznosti si&pjih razloga depozit treba dostaviti
drugom sudu, o tome se donosi rjeSenje. Nakon sadadostavlja depozit poStom ili preko banke sudu
odretenom rjeSenjem.

Clan 385

Eventualne smetnje koje se odnose na izdavanjezdaplb na pojedine pravne poslove u vezi sa njim
(zabrana otfkenja ili opteréenja stvari, pravo plodouZivanja, ispunjavanje galpo testamentu i dr.) ili
na pojedine poslove rukovanja koji se ponavljajisuju se crvenom hemijskom olovkom u zaglavlju
odgovarajdeg kontovnika.

2.14. Postupak sa zastarjelim sudskim depozitom

Clan 386

RjeSenjem kojim se daje nalog za izdavanje predmietmzita korisniku odteije se rok u kojem
depozit treba preuzeti i navode pravne posljedaje kastupaju ako se depozit ne preuzme u roku.

Ako korisnik ne preuzme depozit u odemom roku i nastupi zastarjelost izdavanja deppszitdce
rieSenjem utvrditi da je pravo na izdavanje depozistarjelo i da je predmet depozita postao dezavn
svojina.

Ako je predmet zastarjelog depozita dragocjenasgd, ég izvrSiti prodaju te dragocjenosti u korist
budZeta Crne Gore.

Clan 387

Odredbe ovog poslovnika kojima se dug sudski depozit primjenjuju se i na polaganyagtva u
kriviécnom postupku.

GLAVA 111



POSLOVNE KNjJIGE ZA FINANSIJSKO |
MATERIJALNO POSLOVANJE

Clan 388

Poslovne knjige za finansijsko i materijalno posioje sa strankama vode se po sistemu dvojnog
knjigovodstva u okviru kontnog plana propisanoguaedove.

Radi evidencije primanja i izdavanja gotovine, edlijosnih i ostalih predmeta sud vodi propisane
dnevnike i odgovarajie kontovnike, kao i potrebne potme knjige i evidencije, na obrascima koji su
propisani ovim poslovnikom i na drugim propisanibrascima.

Evidencija se vodi za &an svakog polozenog depozita posebno.

3.1. Dnevnici

Clan 389

Za primanje i izdavanje gotovine, vrijednosti i algt predmeta koji se odnose na finansijsko i
materijalno poslovanje sa strankama koriste sealjeinevnici:

1) dnevnik novanog depozita koji s&uva u blagajni suda ili nadan suda u banci,

2) dnevnik negotovinskog depozita,

3) dnevnik nowanih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske Kkoristi.

Dnevnici se vode na listovima koje ovjerava predisje suda, nakon Sto se popune. Listovi dnevnika
se odlazu u posebne korice po rednim brojevimanis@a na kraju godine uvezuju se u knjige i odlazu
zajedno sa ostalim knjigovodstvenim dokumentiméuzgodinu.

Knjizenje se vrSi hronoloskim redom preko odgowadiaj kontovnika.

3.2. Kontovnici

Clan 390

Za evidenciju stanja na danima sudskih depozita vode se uz pojedine dnevhikentovnici
propisani ovim poslovnikom.

Prije otvaranja novog &ana treba provijeriti da li u istoj pravnoj stvaatvpostoji depoziti da li je za
njega otvoren posebanctm (kontovnik).

Svaki kontovnik mora ovijeriti predsjednik suda fjegbrvog knjizenja.

Clan 391

Uz svaki dnevnik vodi se kontovnik, i to:

1) kontovnik gotovinskih depozita koji $evaju u blagajni suda ili na ¢anu suda u banci (obrazac
broj 61 Fm 10);

2) kontovnik negotovinskih depozita i

3) kontovnik no¥anih kazni, troSkova krig¢nog postupka i oduzete imovinske koristi.

Clan 392

Kontovnici pojedinih vrsta miusobno se razlikuju po boji gornjeg ruba kontovnika:

- kontovnici gotovinskih depozita koji $&vaju u blagajni suda ozéeni su crvenim rubom;

- kontovnici gotovinskih depozita koji $&vaju na rédunu suda u banci ozéeni su plavim rubom;
- kontovnici negotovinskih depozita oziesi su zutim rubom; i



- kontovnici no¥anih kazni, troSkova kri¢hog postupka i oduzete imovinske koristi nemajuarub
boji.

Kontovnici secuvaju odvojeno po vrstama i slozeni su po rednimjdsima odgovarajte vrste u
kartonskim kutijama sa potrebnim brojem pregrada.

Clan 393

Svaki kontovnik ima zaglavlje i kolone sa odgovaéan natpisima.

U lijevom gornjem uglu zaglavlja, poslije prvog kgnja, predsjednik suda poduje svaki kontovnik
svojim potpisom i stavljanjem pata suda.

Na sredini zaglavlja upisuje se oznaka predmetazivnrauna, a ispod toga se ostavlja prostor za
zabiljeSke.

U desnom gornjem uglu zaglavlja upisuje se brojt&piroj kontovnika i redni broj stranica. U
kontovniku gotovinskih depozita upisuje se i mjedtwanja, a u kontovniku n@anih kazni, troskova
krivi¢nih postupka i oduzete imovinske koristi i rok upla

Ako je jedan kontovnik koji se odnosi na odieai ratun popunjen, tom se kontovniku dodaje drugi
kao nastavak prvog. Dodati kontovnik zadrzava kaojta i broj kontovnika, dok stranica dobija sljéide
redni broj.

Clan 394

Svaka knjigovodstvena promjena u poslovnim knjiganewvidencijama finansijskog i materijalnog
poslovanja sa strankama knjizi se samo na osnosanpg dokumenta, u skladu sa propisima o
finansijskom i materijalnom poslovaniju.

Clan 395

Sva primanja i izdavanja gotovinskog depozita lagicuvaju u blagajni suda sprovode se preko
blagajntkog izvjeStaja za gotovinu uglanu po strankama (obrazac broj 61 Fm 11), po rfthsl
primanja i izdavanja, nakatega se na osnovu izvornika blagakag izvjeStaja za gotovinu ugl@nu po
strankama, ta primanja i izdavanja knjize u dnegokovinskog depozita koji s&va u blagajni suda
preko odgovarajtih kontovnika.

Primanja i izdavanja gotovinskih depozita kojicswaju na raunu suda u banci upisuju se na osnovu
izvjeStaja banke. IzvjeStaje o uplatama i isplatgyjo@vinskih depozita koji séuvaju na rédunu suda u
banci¢uva namjestenik koji vodi dnevnik gotovinskih depazsrelene po rednim brojevima izvoda u
posebnom omotu.

Primanja i izdavanja negotovinskih depozita upissguna osnovu zapisnika o primanju i naredbe
sudije o izdavanju i knjize se kopirnom metodomnevhik negotovinskih depozita preko odgovaéju
kontovnika.

3.3. Pomane knjige i evidencije

Clan 396

Uz dnevnike, kontovnike i evidencije za finansijskoaterijalno poslovanje sa strankama sudovi vode
sliedee poma@ne knjige i evidencije:

- blagajniki izvjeStaj za novanu uplatu po strankama,

- evidenciju depozita n&uvanje kod drugih lica,

- imenik r&una (obrazac broj 61 Fm 12),

- evidenciju rokova za rukovanje sudskim depozitijolarazac broj 61 Fm 13).

Clan 397



Uz dnevnike i kontovnike sudovi mogu, po potretddii imenik ra&una po azbtnom redosljedu
nosilaca rauna.

Clan 398

O rokovima u kojima treba preduzeti pojedine radnjezi sa poslovanjem i rukovanjem depozitima
vodi se evidencija rokova za rukovanje sudskim déjma, po sistemu kalendara.
Rokovi se upisuju za mjesec dana unaprijed.

3.4. Zakljuc¢ivanje poslovnih knjiga i evidencija finansijskog imaterijalnog
poslovanja

Clan 399

Ako je bilo uplata ili isplata, promet blagajne ladmjnickom izvjeStaju za gotovinu uplanu po
strankama svakodnevno se evidentira i z&klfe. Ovaj blagajriki izvjeStaj dostavlja se zajedno sa
dokumentacijom finansijskom knjigovodstvu suda dalieg knjizenja u okviru kontnog plana.

Mijese&ni zbirovi dugovnih i potraznih strana dnevnikaaonskih depozita koji s&uvaju na blagajni
suda ili na réunu suda u banci i dnevnik negotovinskih depoziti@k se u finansijskom knjigovodstvu
suda u okviru kontnog plana.

Clan 400

Ako prilikom prijema nekog iznosa ili stvari ne pojs odgovarajiéa naredba sudije, tanopolagd ¢e
odmabh traZiti da se naredba izda, a ako ne pgsigimet, osnov@ se u tu svrhu novi predmet kég se
upisati u upisnik "R" za razne gianske predmete.

Sva primanja i izdavanja novca i drugih vrijednogfiisuju se u propisane evidencije naina
predviden ovim poslovnikom i uputstvima za pojedine evidgn

U predmetu se unosi zabiljeSka o izvrSenom polagdnprimanju sa nazri@avanjem rednog broja
dnevnika pod kojim je knjizenje sprovedeno.

Clan 401

Novac i vrijednosti primaju se i izdaju na osnovizpanica, potvrda ili zapisnika, koji sevaju kao
finansijski dokumenti, odnosno uz potpis primaocadgovarajdoj rubrici poslovnih knjiga i evidencija.

Clan 402

Po zavrSetku poslovne godine sve poslovne knjgédencije za finansijsko i materijalno poslovanje
sa strankama zakluju se u skladu sa zakonom, i to odvojeno:

- za sudske depozite na obrascu pregled sudskitrdagobrazac broj 61 Fm 14),

- za novane kazne, troSkove kririog postupka i oduzete imovinske koristi na obragcegled
izre¢enih i napléenih nowanih kazni, troSkova krignog postupka i oduzete imovinske koristi (obrazac
broj 61 Fm 15).

Clan 403

Poslovne knjige propisane ovim poslovnikom zakije ra&unopolaga.

Clan 404



Dnevnike, poméne knjige i evidencije, kao i pregled sudskih defzozpregled izréenih i napléenih
nowanih kazni troSkova kri¢nog postupka i oduzete imovinske koristi, potpispfedsjednik suda i
ratunopolaga.

Clan 405

Pregled sudskih depozita i pregled tamih i napléenih no¥anih kazni, trosSkova kri¢hog postupka
i oduzete imovinske koristine poseban prilog zavrSnontuau suda.

PETI DIO

GLAVAI

ODREDBE O INFORMACIONIM TEHNOLOGIJAMA |
PRAVOSUDNOM INFORMACIONOM SISTEMU

Clan 406

Radi vrSenja poslova sudske uprave, kancelarijgioglovanja i drugih poslova od zf@a za
unutraSnje poslovanje sudova, sudovi mogu korisfigktronske informacione tehnologije (u daljem
tekstu: informacione tehnologije).

U sudovima se, po pravilu, u radu koriste informaei tehnologije za obradu teksta,denje
evidencija, obradu i prikupljanje statidtin podataka za elektronsku razmjenu podataka,
racunovodstvene poslove, kao i za #aje propisa, sudske i tuzile prakse.

U radu sa informacionim tehnologijama shodno ssenijuju propisi kojima se udeju informacione
tehnologije i odredbe ovog poslovnika.

Sa podacima Kkoji se unose posredstvom informacid¢eliimologija postupa se nacira propisan
zakonom.

Clan 407

U sudovima se mogu Koristiti informacione tehnojedioje omogudavaju:

1) vodenje upisnika i pominih knjiga koji moraju sadrzati najmanje sve poéakao upisnici i
pomane knjige,

2) evidenciju sudija, vijea, sudija-porotnika, sudskih vjeStaka i dr.,

3) slkajnu dodjelu predmeta,

4) obradu teksta (izrada akata, naredbi, odlukg), d

5) vadenje evidencije sudske prakse i propisa,

6) spajanje i razdvajanje predmeta,

7) skeniranje Euvanje dokumenata u izvornom obliku,

8) kreiranje i Stampanje statigtih izvjestaja,

9) generisanje podataka u bilo kojem formatu iayit snimanje na nekom mediju (diskovi, USB-fle$
disk, USB-hard disk i dr.),

10) pr&enje kretanja predmeta i spisa u sudu i u odnosinugam sudovima i organima.

Clan 408

Sekretarijat Sudskog savjeta obedije i odrzava informacione tehnologije u sudovirpaati i
implementira nove tehnoloSke napretke, brine orsigsti podataka i sistema, atawa sudije, sluzbenike
i namjeStenike suda i pruza stnw pom@ u kori€enju Pravosudnog informacionog sistema.

U sudovima koji koriste Pravosudni informacioni tsis predsjednik suda odgovoran je za
obezbjdivanje neophodnih kadrovskih i organizacionih ual@a funkcionisanje informacionog sistema,



za t&an i azuran unos podataka i za spx®ma mjera bezbjednosti i zasStite podataka i infarionih
tehnologija neophodnih za koé&nje Pravosudnog informacionog sistema.

Clan 409

Lica ovlagena za pristup Pravosudnom informacionom sistemdicsu ovlagena za obavljanje
odreienih radnji poméu informacionog sistema (u daljem tekstu: korigni@o Sto je unos podataka i
upravljanje sudskim predmetima u okviru dodijeljariege, ovlagenja i nadleznosti koje rasporedom
poslova odredi predsjednik suda.

Osim korisnika pravo pristupa Pravosudnom informacm sistemu imaju i sluzbena lica oviesa
za uvid u podatke oddenog suda koja mogu biti zaposlena u tom sudu,anugudu, Sekretarijatu
Sudskog savjeta ili Ministarstvu. Ova lica nijesWladena za unos i promjenu podataka o sudskim
predmetima, ali imaju ovlgénja za uvid u podatke na osnhovu dodijeljene ulogeviaZenja u
Pravosudnom informacionom sistemu.

Osim korisnika o funkcionisanju Pravosudnog infocinaog sistema staraju se i sinjaci i
administratori informacionog sistema.

Struinjaci informacionog sistema su lica zaduzena zaojazodrzavanje Pravosudnog informacionog
sistema, koja odredi i ovlasti Sekretarijat Sudskageta. Oni se odiaju za pojedina podtja razvoja i
odrzavanja informacionog sistema duaarska oprema, programsko rjeSenje, baza podataka,
komunikacije, Skolovanje i dr.), a njihova ouWagja odrduje djelokrug rada, obaveze i odgovornosti.

Administratori informacionog sistema su lica zach&e ovlagena za unoSenje svih podataka o
sudovima, korisnicima, njihovim ulogama i ostalibdataka potrebnih za nesmetani rad i za davanje
obavezujdih uputstava o ngnu rada u Pravosudnom informacionom sistemu.

Administrator informacionog sistema u Sekretarijdtidskog savjeta je lice zaduzeno za dodjeljivanje
i ukidanje korisnikih naloga, uloga i ovlg&nja za pristup Pravosudnom informacionom sistemu u
sudovima.

Clan 410

Obrasci br. 1 do 61, sa uputstvima za njihovderge, sastavni su dio ovog poslovnika.

GLAVAII

ZAVRSNE ODREDBE

Clan 411

Danom stupanja na snagu ovog poslovnika prestajga#liaSudski poslovnik ("Sluzbeni list RCG",
broj 36/04 i "Sluzbeni list CG", broj 62/09), osiadredabail. 347 do 356 i 366 do 368 koje se
primjenjivati do p@etka rada javnih izvrSitelja.

Clan 412

Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana od dgaalpanja u "Sluzbenom listu Crne Gore".
Broj: 03-3866/11
Podgorica, 25. maja 2011. godine
Ministar,
Dusko Markovié
NAPOMENA REDAKCIJE: Obrasce mozete preuzeti u PDF formatu putem intarkékom na
sledei link:
Obrasci



IZMENE

Na osnoviutlana 109 t&ka 1 Zakona o sudovima ("Sluzbeni list RCG", b5V 49/04 i "SluZbeni list
CG", br. 22/08 i 39/11), po prethodno pribavljenomsljenju Sudskog savjeta, Ministarstvo pravde i

ljudskih prava donijelo je

lzmjene Sudskog poslovnika

Poslovnik je objavljen u "Sluzbenom listu CG",44/2012 od
9.8.2012. godine.

Clan 1

U Sudskom poslovniku ("Sluzbeni list CG", broj 26)bbrazac broj 19 mijenja se i glasi:

UPISNIK

za pripremni postupak prema maloljetnicima "Kim"
(¢l. 2621 263)

(Format 300h350)
Pripremni postupak Pritvor
o | sugi Maloljet Naredp| ©Odluka
Redn| ol | o e 8 il | Krivien | g | sudile za _
i broj | PTUEM | MaIOUEIny ucini’ac 1 014 drsavnol Malolietni | Odrete | Produze Ukinu
a ke krivi¢no zavno - o po n n t
g djela 9 predlogu
tuzioca| .. .
oSte&enog
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Privremene mjere Dokazne radnje
Privremeni
Privremeni Smjeétaju Pripremn Sp|s
Miere nadzor od| drugu Predlog| Odluka i stavlje | Kretanj
naszor Jemstv| strane | porodicu, | drzavno| sudije za | postupak nu | e spisa
a 0 organa | vaspitnu g maloljetnik | okontan | arhivu
starateljstyv] ustanovu ilii tuzioca e
a organizacij
u
11 12 13 14 15 16 17 18 19
Clan 2
Obrazac broj 21 mijenja se i glasi:
UPISNIK

za predmete u krighom postupku prema maloljetnicima "Km"



(@l 262 i 263)

(Format 300h350)
Privremene mjere
o Predlog Privremeni
I Ma}I_oI_Jletnl Krivi sa Priviemeni| smjestaj u
be nijban ku.C'.nV'aC rcli\'”rno izricanje Mjere nadzor od drugu
roj | priema xrivicnog | djelo . ixna |Jemstvq strane | porodicu,
djela '~ nadzors :
sankcije organa vaspitnu
starateljstva ustanovu ili
organizacijy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pritvor Odluka po predlogu Za izricanje Krivie
sankcije
Odluka vije&a u sldaju odni Glavni
iy neslaganja Sjednicg pretres
Odreien| Produzen Ukinut Prihvaten
prediog | viracen G
Obustavag Prihvaten
predlog
10 11 12 13 14 15 16 17 18
< lzrecen Izrgcena . | Datum , Odluka Datum
Izrecen a mjera | Obustavlje ~ L Podnosilg .
. . | podnosen N drugostepenppravosnazno
a kazng vaspitn| bezbjednos n postupak " ", c zalbe :
. . a zalbe g suda ti
a mjera| ti
19 20 21 22 23 24 25 26
. Izrecgna Obustava| Datum
Datum Izmjena vaspitna | ._ . . ._| Predmet] .
i . . izvrSenja | otpremanja : Kretanje
naloga zg pravosnazne  mjera : o stavljen .
AN R vaspitne | statisttkog A spisa
izvrSenje|  odluke Zzamijenjena . o u arhivu
mjere listica
drugom
27 28 29 30 31 32 33
Clan 3

Izmjene Sudskog poslovnika stupaju na snagu osraog dd dana objavljivanja u "Sluzbenom listu
Crne Gore".

Broj: 03-5567/03
Podgorica, 27. jula 2012. godine

Ministar,
Dusko Markovié, s.r.



