PRAVOSUDNA KOMISI JA
BRCKO DISTRIKT A
BOSNE | HERCEGOVIN E

Broj: SuPK-30/03
Breko, 17.01.2003 ggdine

Pavosudra komisija Brcko Distrikta BiH, na osrovu ¢lana 14 sav 112 Zakona o
pravosudroj komisiji Bréko Distrikta BiH («Sluzbeni glasnik Bko Distrikta BiH», broj
4/00 od 28.09.2000.godine),a nswjoj Sednici odrzanoj dana, 17.01.2003.gdine,
donijela je sliedeci

PRAVILNIK

O RADU SUDOVA BRCKO DISTRIKT A BIH
(SUDSKI POSLOVNIK)

| - OPSTA PRAVIL A O SUDSKOM POSLOVANJU

Clan 1.1. Ovim Prvilnikom utviduje se organizacija i nagin poslovanja u redovnim
sucbvima Brcko Distrikta BiH (Apelacionog i Osrovnog sud, u chljem tekstu: Sudvi).
Poslovanje u sudvima organizuje se tako da isti swju funkcju mogu zkonito,
blagovremeno i efikasro ostvarivati i da se strankama omogucéi da na brz i ekonomican
nacin ostvare prava koja im po zakonu pripdaju, odnosro da izvrS swje obaveze

Clan 1.2.Sudvi Distrikta osnivaju s kao Osrovni i Apelacioni sud.

-Apelacioni i Osrovni sudoshivaju & za podrucje Distrikta shodno Statutu Bréko
Distrikta BiH

- SediSte oba sudh je u gradu Brcko.

Clan 1.3 Unutm3nje poslovanje, u smisluovog Prvilnika obuhvata vr&nje poslova:

- sudsk uprave,
- vodenje evidencije i sudsk sttistike,
- rad stlnih sudskih yeStaka i tumaca,



- informisanje javnosti o radu sud,

- vr8énje pripravnicke prakse,

- pstumnje po prituzkama i predstivkama,

- wdenje upisnika i poslovnih knjiga,

- pstumnje po sudskim spisimod prijema do stavljanja u arhivu, po sudskim
taksama od prijema do stavljanja uvarh

- bliz pravila o raspodjeli predmeta,

- vr8nje poslova medunarodne pravne pomodi,

- utvdivanje radnog vremena,

- aplata novéanih kazni,

- toSkovi krivi¢nog postupla,

- s¢ ostale aktivnosti relevantne za funkcionisanje sutva na profesionalan,
efikasan i jednobrazancima

Clan 1.4.0 provodenju ovog Prvilnika staraju s predsiednici suava i sekretar such i
odgovorni su 2 njegovu primjenu.

Clan 1.5. ObavjeStenje predstivnicima javnosti o radu Sud daju predsiednici sudva,
sudie koje oni za to ovlaste ili sekretar such.

Il - SUDSKA UPRAVA

Clan 2.1. Poslovi sudsk uprave obuhvataju:

- osigumnje sfedstiva za rad sudh,

- organizovanje unutmasnjg poslovanja sudh,

- &ira se da se poslovi u sudu vr8 uredno i na vrijeme,

- wdenje sttistike i sa¢injavanje izvjeStaja o radu sud,

izvrénje sudskihodluka u vezi s krivicnim sankcijama i nadgledanje na¢ina

postupanja sa pritvorenicima,

fadzor nad poslovima stalnih i privremenih sudskih turaca i vjeStaka,

fadzor nad finansijsko—materijalnim poslovanjem sudh,

- oVjeravanje isprava namijenjenih za upotrebu u irostranstvu,

priem i postupnje s prituzlama stranaka na rad sud,

fadzor nad ostvarenjem prava i duzZrosti radnika sud,

- obavljanje drugih pslova neophodnih z efikasan rad sudva, a koji mogu biti
propisani akonom, kao i ovim Pravilnikom.



Clan 2.2. Sekretar such odgovoran je za administmciju, poslove sudsk uprmve u
Apelacionom i Osrovnom sudua radi pod upravom predgednika Apelacionog such.

- Duzn je da organizuje rad u sudu i sfra se da e poslovi obavljaju uredno i na
Vrijeme, a za izvr&nje ovih poslova odgovaran je predgednicima sucbva

- Shdno sa Zakonom i ovim Pravilnikom izdaje uputstwa i naredbe, u starima
sudsk uprave, vrSi mdzor nad radom svih adnika u sudu i peduzima mjere u cilju
otklanjanja zapaZenih propust ili nepravilnosti u njinovom radu

Clan 2.3 Prdsiednici sudva rukovode radom sudja.
- Pedgednik such predstvlja sud ped drugimorganima i organizacijama.

- Pedgednika such u slutaju njegove sprijecenosti ili odsutrosti u obavljanju
poslova zamjenjuje sudja koga on odredi.

- Rridgednik such redovno odrZzava sastanke sudja, a povremeno Saziva sastanke
sudija i drugih mdnika sud, radi razmatranja pravnih i drugih striénih pitanja, ukoliko
Se za to ukaZe potreba i ukoliko su istiod zmcaja za obavljanje poslova u sudu.

- Pedgednik such u sradnji sa zborom advokata u Brcko Distriktu BiH,
povremeno organizuje sastanke sudja i advokata radi razmatranja pitanja koja su od
interesa za ostvarivanje funkcije sudvanja i advokature.

- Sudvi Distrikta povremeno odrZzavaju savjetovanja sa predgednicima drugih
sucbva kao i drugih pavosudnih organa i organizacija radi razmjene misljenja o
pitanjima Kkoja su od zjedni¢kog interesa, a u saradnji sa drugim ainteresovanim
organima i organizacijama.

Clan 2.4 Sudvi vode evidenciju o stlnim sudskim yeStacima, imenovanim za
podrucje Distrikta za razlicite grane vjeStacenja u sudskim pstupcim, a stbdno Zakonu
o sucbvima Bréko Distrikta (¢lan 69 — 71).

Clan 2.5. Prdgednik Apelacionog suc sastavlja spisk stlnih sudskih tumaca
poznavaoca zrakova gluvih, nijemih i gluvonijemih. Spiak se sastavlja na osrovu
podataka dobijenih od organizacija i ustinova koje se sfaraju o gluvim, njemim i
gluvonijemim licima.

Clan 2.6. U pogledu postavljanja stlnih sudskih tumaca, vr&nju njihovih duZrosti,
vodenju evidencije o izvrS&enim prevodima, nadzorima nad njihovim radom i odredivanje
naknade i nagrade za izvr&nje prevoda, primjenjuje se Zakon o sudvima (¢lan 66-68) i
Pravilnik za stalne sudsk tunace.



Clan 2.7.Sudvi su duZni wditi sudsku sttistiku, prema Prvilima o na¢inu vodenja
sudsk statistike, Biroa za sttisticka istrazivanja Bréko Distrikta.

Clan 2.8.Predgednici sudva vr& raspored pripravnika i preduzimaju mjere za njihovo
osposobljavanje za rad u pavosudu. Za svakog pripravnika vodi se evidencija u koju s
upisyu podaci o provedenom vremenu ma poslovima koje pripravnik obavlja

-O prijemu radnika iz prethodnog stiva odlucuje Pravosudra komisija.

Clan 2.9, Sudvi su duZniomoguéiti stru¢no usavravanje sudja i ostalin radnika,
osnivanjem striéne biblioteke smbdjevenu zkonima i drugim popisima, komentarima,
strienim knjigama, pravnim casopisima, sluzkenim glasnicima i ostalom striEnom
literaturom.

- U strdnoj biblioteci vodi se evidencija o svim knjigama i ¢asopisima sa kojima
biblioteka raspolaZze. Svaka knjiga obiljeZzava se brojem pod kojim je evidentirana u
inventaru biblioteke i ovjerena otiskom sluzlenog pecata koji se stavlja na viSe mjesta
unutr knjige. Tekuéi broj inventara stavlja se ispod pecata na prvom unutasnjem listu.

- B isteku kalendarske godine Sluzkeni glasnici £ uvezuju zajedno sa registrom,
a zatim evidentiraju u knjizi inventara.

- Casopisi & zavode u inventarsku knjigu, ko da se zavodi samo prvi broj, a

ostali brojevi zavode s u posebnuevidenciju u koju s unose slijedeci podaci:

- haziv ¢asopisa,

- broj inventara,

- broj pod kojim je zaveden prvi broj,

- vrijeme periodi¢nog izlaska ¢asopisa, s tim Sb s cijelo godiSte po isteku
godine uvezuje. Povez rnosi broj pod kojim je prvi primjerak casopisa
Zaveden.

U bibloteci se vodi evidencija o izdatim knjigama koja sadrzi slijedece podatke:
- redni broj,

- broj knjige inventara,

- naziv knjige, odnosno izdanja,

- dan izdavanja,

- potpis primaoca,

- dan vra¢anja, i

- potpis radnika koji rukovodi bibliotekom.

Clan 2.10.Novi brojevi Sluzkenih glasnika i njihovih priloga dostavljaju s po potrebi
odmah ma uvid sudjama i drugim radnicima sud, a zatim se predaju odredenom radniku
na rukovanje i ¢uvanje.



Clan 2.11 Uputstw i druga akta koja se odnose na poslovanje sucbva, poslije zavodenja
u upisnik, saopStavaju se radnicima suda na kojedsese, dostavljanjem na uvid
¢itanjem na radnom sastanku .

- Uputstw i druga akta trajne vrijednosti dostavit ¢e se svim sudjama, a po potrebi
I drugim radnicima such.

- Uputstvi druga akta iz prethodnog stiva drZe se odvojeno u posebnim omotima
sredeni po materiji.

- Uz swki omot vodi se popis uputsiva odnosro akata koji se nalaze u omotu.
- Zbirlom uputsiva , odnosro akata rukuje radnik odreden rasporedom poslova.

- Niknadne promjene u pogledu VaZenja pojedinih uputsiva, njihove izmjene i
dopure, vr& se tako St s prilikom zavodenja novih uputséva u evidenciji ujedno
oznacavaju i brojevi ranijih uputsava s rapomenom da su savljeni van srage, odnosro
izmijenjeni u gelini ili djelimi¢no. Kod rednog broja pod kojim je zavedeno uputstw
koje je stvljeno van srage odnosro izmijenjeno i dopunjeno, stvlja s ista zabiljeSka
kao i na samom uputstvu kje se nalazi u zbirci.

Il - UNUTR ASNJA ORGANIZ ACIJA SUDOVA

Clan 3.1 Unutm3njom organizacijom sudva vrsi s podjela poslova na odgovarajuce
unutrasSnje organizacione jedinice i radna mjesta na principu grupisnja funkcionalno
sfodnih i medusobno povezanih poslova, tako da se obezbijedi:

- zakonito, efikasro i racionalno vr&enje poslova,

- punu aposlenost radnika i maksimalno koriStenje njihovih struwenih zranja i
drugih mdnih spsobnosti,

- efikasno rukovodenje, koordinacija i nadzor nad vr&njem poslova,

- liéna odgovornost z vr&enje poslova,

- primjena savremenih metoda rada i sisematsko unapredivanje rada.

Clan 3.2 Unutm3nja organizacija sucva utvrduje se Pravilnikom (Poslovnikom) koji
Sadrzi:

- unutrsnje organizacione jedinice i radna mjesta,

- opis poslova Koji se vrSi u unutasnjim organizacionim jedinicama i radnim
mjestima,

- broj radnika na radnim mjestima, potrebnu stréknu spemu i drug radne
sposobnosti, zvanja radnika kao i drugi usbvi za rad na radnim mjestima,

- broj pripravnika odredene vrst i stepena Skolske spreme,



- posebna prava i duzrosti, odnosro ovlaStenja radnika u vr&nju poslova,
- rukovodenje i koordinacija rada,

- na¢in programiranja i planiranja rada i kontrole izvr&avanja zadataka,

- drugn pitanja od zracaja za organizaciju i rad su@va.

Clan 3.3. Rasporedom poslova treba da se obezbijedi pura zaposlenost radnika such i
maksimalno KkoriStenje njihovih struénih zranja i drugih mdnih spsobnosti.

- Osrov za raspored poslova za pojedine radnike je Program rada za odgovarajucu
godinu.

- Raspored poslova utvrduje predgednik sud, a po ovlastenju predsjednika i
sekretar suda

Clan 3.4.U toku jedne godine sudje se odreduju,u pavilu, na rad po predmetima svih
vrsta. 1zuzetno, a naroCito U sltaju velikog broja predmeta jedne vrst mogu < odrediti
na rad po predmetima iste vrst.

- Raspored ovih poslova vr& predgednici suava.
- Raspored poslova saopStiva se svim sudjama i ostalim radnicima sudh.

- Raspored poslova mora biti blagovremeno doneSen tako da se moze primjenjivati
od prvog dana naredne godine.

IV - STRANKE, DRUGA LIC A | ORGANI

Clan 4.1. Pored ulaznih vrata u sudsku zgidu postavlja se natpis @ sluZkenim razivom
such ispisan ¢irilicom i latinicom.

- U sudslj zgradi na vidnom mjestu pstavlja se orijentaciona tabla (mapa) koja
Sadrzi pregled radnih piostorija po vrstma poslova koji se u njima obavljaju @
naznakom imena i prezimena sudja, odnosro drugih adnika.

- N ulazu u swku radnu postoriju stvlja se natpis @ oznakom poslova koji se u
toj prostoriji obavljaju, kao i imena sudja odnosro radnika koji te poslove obavljaju.

- 4 objavljiv anje sudskihoglasa i saopSenja koja se vrSe po procesnim popisima
sluzioglasma tabla, koja se postavlja na vidnom mjestu u postorijama such.

- W¢i dana odredenog za suienje na ulazu u postorije u kojima se obavljaju
sudenja, a po potrebi i na oglasmoj tabli stavlja se lista zakazanih sudenja za taj dan. U



listi se ozmacava redosljed zakazanih suienja, oznaka predmeta, imena stranaka i vrijeme
sudenja, a po potrebi broj sobe i spiata.

- Rdne prosforije rasporeduju s tako da se obezbjeduje uredno i brzo poslovanje,
a narocito rad @ strankama.

- Rdna prostorija odredena za prijem pisnena i prostorije u kojima se sudi,
smjeStaju & u pravilu blize ulaza u zgadu, ako to nije moguée, onda na najpristumcnije
mjesto.

- RzmjeStaj radnika u radne prostorije vrSi & prema prirodi njihovog posla, a
narocito s obzirom ma rad s strankama, moguénost medusobnog saobracaja, razmjeStaj
tehnickih sredstava i slicno.

Clan 4.2.Primanje lica koja nisu wzvana, vrsi & u odredeno vrijeme u okviru redovnog
radnog vremena.

- U vrjeme primanja lica iz prethodnog stva odreduje se rasporedom poslova i
objavljuje se na sudskj oglasmoj tabli, a pored toga i na ulazu u adne prostorije u
kojima se primaju stianke i druga lica.

- Pedgednici sudva u saradnji sa sekretarom such sacinjavaju raspored prijema
iz prethodnih shvova.

- U hitnim iopravdanim slitajevima, a po prethodnom odobrenju predgednika
sucbva, prijem takvih lica moze se vrSiti i van odredenog rasporeda.

-ObavjeStenje stranaka i drugihovlaStenih lica o stanju predmeta, vrSi £ u skhdu
sa Etickim kodeksom.

Clan 4.3. Razgledanje spis: vr$i $ u sudu a posebrom za to odredenom mjestu i pd
nadzorom radnika pisarnice, a u viemenu odredenom od stiane predgednika sucva.

Clan 4.4.Pojedine procesre radnje sudobavlja van sudsk zgrade samo ako se drugagije
ne Mogu obaviti ili se to pokazuje narocito ¢jelishodno.

- Swki izlazak sudje ili drugog radnika u smislu pethodnog stva treba da s
prethodno prijavi predgedniku, ili sekretaru suc.

Clan 4.5. Izvornikom = smatra u propisanom obliku sastavljena odluka sudh (presudh,
rjeSenje, naredba, poravnanje, uvjerenje, potvrda sud i sl.) potpisana od stiane sudje i
zapisnitara (ako je to pravilima postupka predvideno), odnosro od radnika kome je
rasporedom poslova povjeren odreden dielokrug poslova.

- lzwrnici odluka moraju biti kompjuterski obradeni i ostaju u spisina.



- Pepisi & u pavilu piSu kompjuterom. Pepisi moraju biti jasni i ¢itljivi, a
njihova sadrzina i oblik u svemu noraju odgovarati izvorniku .

- Ako za pojedine vst poslova postoji moguénost umtrebe obrasa, prepisi s
mogu sciniti i popunjavanjem tog obrasca.

- N\ prepisima stavlja se ime sudije koji je potpisao izvornik odluke, a ispod toga
stavlja se “Stambilj za ovjeru tacnosti prepisa”, koji potpisuyie ovlaSteni radnik sudh i
stavlja pecat such.

- M\ prepisima odluka protiv kojih postoji pravo na redovan pravni lijek stavlja se
pouka o pravnom lijeku koja sadrzi uputste u kom roku i kome pravni lijek
nezadovoljna stranka moZe da izjavi odnosro preda, te u kom s broju primjeraka pravni
lijek predaje.

- Tekst sudskilpdluka mora biti napisan jasro i saZeto.

- U sldaju trajne sprijecenosti ili zbog drugih izuztnih okolnosti uslied kojih ne
postoji moguénost ch sudja ili zapisnicar potpiSu odluku, potpisat ¢e je umjesto sudije
drugi sudja, a umjesto zapisnicara drugi mdnik sud, koga odrede predgednici sudch.

- N isti macin postupitée se i u slwtaju kada doneSena odluka nije izradena, s tim
Sto ¢e predgednik sudh odrediti drugog sudiju da izradi odluku.

V- POSTUPANJE SA SPISIMA UPUCENIM SUDU

Clan 5.1. Prijem pistrena u sudu vrsi s u toku cijelog radnog vremena.

- Bdnesci, dpisi, spisi i sl. kji su sudu dstavljeni poStom ili ih je stranka
neposredno sudu pedala, prima radnik sudh Koji je za to odreden.

- PSiljke koje stignu sudu an radnog vremena prima i po potrebi otvara dezurni
radnik sud, ako je dezurstw odredeno. Hitne poSiljke i telegrame koji sudu stignu
poslije redovnog radnog vremena moZe primiti radnik koji je odreden za ¢uvanje zgrade,
ali ih ne moZe otvarati. Takve poSiljke i telegrame ¢uvar zgrade predaje ovlaStenom
radniku sud neposredno prije pocetka rada prvog slijede¢eg radnog dana.

- Radnik suc koji je za to odreden otvara svu @Stu cstavljenu sudu,osim onu
koja je upWena predgedniku sud i koja je oznacena kao povijerljiva i strogo povijerljiv a.

- Kad radnik such primi poStu z koju nije ovlaSten da je otvori, na omotu poSte
stavit ¢e skrcenu zbiljeSku o prijemu, a poSiliku predati predgedniku sud ili
nadkZnom sudii.



-Otvaranje poSte vrSi & tako da se ne povrijede poStanski Zigovi i pecati ili druge
kakve vaZne oznake na omotu (adresa poSiljaoca, poStanske naljepnice, oznake pisnena
iz omota i sl.).

- Pismanu ¢ije podnoSenje je vezano za rok (zalba, tuzla za smetanje pogjeda i dr.)
obavezno se prilaze omot u kome je stiglo. Ako u jednom omotu ima viSe pismena,
omot se prilaze jednom pisnenu, a na drugom <, ako je to potrebno ispod biljeSke o
prijemu oznacava gdie ¢ nalazi omot.

- Na pisnenu koje otvara predgednik sudh ili drugi sudja, zabiljeSka o prijemu s
omota poSiljke prenosi S na pisnena iz tog omota.

- Na primjerku pismena odredenom za sud, u pavilu na prvoj strani u cesrom
gornjem uglu tbaka, stwvlja se i na odgovaraju¢i na¢in popunjpva Stambilj o prijemu
pismena, a na ostale primjerke Stambilj sa skracenom biljeSkom.

- Ako je podnoSenje pismena vezano za rok, dan prijema u suduodnosro predaje
poSti ozmacava e i Slovima, a ako se rok racuma na sat ozmacava s slovima i ¢as prijema.

- Na vracene dostavnice, primljene raspis, uputsta i drugu sluzbnu prpisku
stavlja se Stambilj o prijemu pisnena.

- Ako prisutra stranka zahtijeva, zabiljeSka o prijemu % odgovaraju¢im
konsttacijama stavlja se u ngnom prisustvu.

- Radnik odreden za prijem poSte duzn je na zahtjev podnosioca potvrditi prijem
podneska, stwvljanjem prijemnog Sambilja na kopiju podneska koja ostaje kod stanke,
ili potpisom u pedajnoj knjizi donosioca podneska u kojoj treba da bud tacno
naznaceno pisneno Koje se predaje, broj primjeraka, priloga itd, ili na koji drugi stodan
nacin.

- Sluzkenik odreden za prijem poSte obra¢unava i poniStava taksu kojoj podlijeze
pismeno i prilozi, pridrzavajuéi se propisa o taksama.

- Rasporedom poslova odreduje se radnik koji redovno vrSi kontrolu naplate takse.

- Sluzkenik odreden za prijem pisnena duzn je da upozori prisutnu stanku
eventualnu nepotpurost pdneska, na hedovoljan broj primjeraka, na nepotpurost adrese
stranke i drugih lica iz podneska i na drug: slicne tehnicke nedostatke, te da od stianke
zatraZi da te nedostatke odmah otkloni.

- Ako strnka ne postupi @ primjedbama, radnik ¢e primiti i tako neuredan
podnesak, s tim $b ¢e na pisnenu crenom olovkom ili mastilom naznaciti koje
nedostatke podnesak sadrzi.

- Primljena pismena sreduju & prema oznakama upishika u koji ih treba zavesti,
odnosro prema oznakama spis na koje s odnose | tako Sredena pismena predaju s
radniku koji vodi odgovarajuci upisnik.
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- Pisnena koja se odnose na predmete hitne prirode, predaju s bez odlaganja, a
ostala pismena u toku dana u z to odredeno vrijeme.

- Ako su uz pismana primljeni novac, drgocijenosti, vrijedonosni papiri ili k akvi
drugi predmeti, ozmacava se to na vrhu pisnena crvenom olovkom oznakom “polog” i
dalje postum po odredbama o finansijskom i materijalnom poslovanju..

VI - POSTUPANJE SA SPISIMA

Clan 6.1. Primljena pistrena rasporeduju & u rad upisniarima koji vode odgovarajucée
upisnike.

- Upisniar zavodi primljena pisnmena istog dana u odgovarajuéi upisnik, a ako se
tim pismenom osniva novi spis,evidentira ga i u odgovarajuc¢i imenik.

- Pisneno Kojim se oshiva novi spis, sivlja se u omot odgovarajuce boje.
- Swvaki spis ima oznaku (poslovni broj).

- Oznaka spia sastoji se od skméenice naziva upisnika, rednog broja tog upisnika i
od posljednja dva broja u godini u kojoj je primljeno pisneno upisano u upisnik.

- Spisi pedmeta moraju biti sredeni i uredni. O urednosti predmeta Stara se Svaki
sluzkenik sudh koji predmet dobija u rad (upisnéar, asisent, sudja i arhivar).

- Pojedini dijelovi predmeta ulazu s hronoloSkim redom i oznacavaju rednim
brojem “ popis spia”, a zatim lijepi ili na drugi mcin pri¢vrséuje u omot spis. Prilozi s
stavljaju uz pismena na koje se odnose. U slitaju ca se tako ne moZe postupiti zlng
veli¢ine priloga ili iz drugih razloga, prilozi se drze odvojeno od spig, S tim t s na
odgovarajuéem mjestu u spisu avi zabiljeSka gdie se prilozi nalaze.

- Pisnena koja se odnose na predmete koji su u adu ubhzu £ u te predmete.

- Pisnena kasnijeg datuma stavljaju s u spis izad pisnena ranijeg datuma.

- Dostavnice i povratnice ulazu € bez odlaganja u spis @ koji se odnose.

- U spisu s trajno drZe samo one dostavnice koje imaju trajni procesni zracaj.
- Koje ¢e se dostavnice otkloniti iz spis, odlucuje sudja.

- Dbstavnica koja sluzi kao dokaz o urucenju odluke ili drugih pisnena vezanih za
rok, prilaze se uz izwornik odluke na koju s odnosi.

Clan 6.2. Samo uvezani i uredno popisani predmeti uz odgovarajuci propratni akt mogu
se dostaviti na dalji postupmk Apelacionom sudu Béko Distrikta BiH po Zalbi i sl.
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- Apelacioni sud lome je dostavljen nesreden spis moze ga vratiti Osnovnom sudu
da ga prethodno sredi.

- Ako Apelicaioni sud tako ne postupi, obavijesgt predsjednika suda da je spis
nesregen.

Clan 6.3. Upisnicar predaje spis u ad sudji, kako je predsiednik ili po njegovom
ovlastenju sekretar suda signiraoglifo dalju radnju re treba da izvrSi drugi sluzbnik.

- Spis hitr prirode predaje se odmah.

- Pisnena koja se odnose na poslove sudslk uprave uvijek se predaju predgedniku
ili sekretaru sudh.

VIl - RJESAVANJE PREDMETA

Clan 7.1. Ako sudja ocijeni da s u prdmetu moZe zakazati rociste, naredbom ée
odrediti dan, catum, @it i mjesto njegovog odrzavanja.

- U vi&e predmeta, osim ako su spjeni radi jedinstwenog postumnja, ne mogu <
odrediti roc¢iSta u isti st.

- Broj rasprava u toku jednog dana odreduje S prema Vjerovatnom trajanju
pojedinih procesnih adniji.

- Rocista ili pretresi upisyu s “u dnevnik” koji se vodi po sisemu kalendara, u
kome se naznacava broj predmeta i vrijeme kada su zkazani.

- Spig dodijeljene u rad sudja zadrzava samo ukoliko je potrebno da se po njima
izda odgovarajuca naredba, odnosro izradi odgovarajuca odluka.

- Spi® sudja vrac¢a upisntaru i duzn je naredbom odrediti Sta ¢e s i kako po
Spisu pstupiti.

- Niredba mora da buck jasma i potpuna.

Clan 7.2. Kada sudja vrati spis, upisniar vr§i prema sadrZaju raredbe potrebna
razvodenja u upisniku,a nakon toga spis pedaje u rad asisentu koji vrSi ostale radnje
(pozivanje stranaka, prepisivanje, otpremanje spis i dr.).

- Asisent koji postupm po naredbi iz spiq, duzan je da u pravilu, ispod teksta
naredbe stavi zabiljeSkuo tome da je po naredbi postupb, a ako nije, da navede razloge
Za to.
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- Dostavljanje sudskihodluka i drugih pisnena vrSi £ u pravilu, preko poSte, a
moze Se VvrSiti 1 preko dostavne sluzke drugih dravnih organa, preko sudskg
dostavljaca ili neposredno u sudu.

- Ako je za sudskuodluku ili drugo pisnmeno koje se dostavlja poStom potreban
dokaz o prijemu, dstavljanje se uvijek vrSi u omotu @ povratnicom. U sliEajevima
licnog dostavljanja, dostavljanje se vrSi dostavnicom za li¢no dostavljanje.

- Pisnmena preuzeta za otpremanje moraju, u pavilu, biti otpremljena istog dana.
Pisnena hitne prirode otpremaju s bez odlaganja (prvom poStom) istog dana.

- Pakovanje, otpremanje i prijem pismena preko poSte vrSi £ po pravilima
poStanske sluzke.

- Swe poSilike koje se otpremaju preko poSte razvrstivaju s kao obicna,
preporucena u poStanski pregradak (fah) i tim redom s upisyu u “dostavnu knjigu z
poStu”.

- Kada se pisnmeno dostavlja preko radnika sudh ili neposredno u sudu, dstavljanje
se vrSi ez omota, ukoliko posebnim piopisom nije drugadije odredeno.

- Licu koje pristane da li¢no primi pismeno u sudu, izvrSite se dostavljanje ako je
to lice poznato radniku koji vrSi otpremanje ili ako se na vjerodostojan macin utvrdi
njegov identitet.

- Advokatima i drugim licima kojima se ¢esto dostavljaju pisnena, dostavljanje se
moZe vrSiti puem dostavnog pregradka Koji se usmstavlja u pogodnoj prostoriji u zgradi
such. U tom slwaju sudje duzn da utvrdi vrijeme u kom advokati, odnosro druga lica
mogu pismena preuzimati iz pregradka, kao i da obezbjedi u tom vremenu prisuste
radnika such koji ¢e mu pisnena iz predgradka predati.

- Ako lica iz prethodnog stiva ne preuzimaju pismena u odredeno vrijeme,
ovlaSteni sluzkenik such o tome c¢e obavjestiti sckretara sudh, radi preduzimanja
odgovaraju¢ih mjera.

- Pisnena koja se dostavljaju puem dostavljaca sudh, zavode se u posebnu “knjigu
0 zaduZenju” dostavljaca sudh.

- Dostavnice o izvr&noj dostavi i neuru¢ena pismena, dostavlja¢ such vra¢a odmah
po povratku u sud i duan je da za neuruCena pismena naznadi razloge zbog kojih
dostavljanje nije izvrsno.

Clan 7.3. Zapisnik & sastavlja povodom swke radnje preduzte u postupku,a kada po
zakonu nije nuzro sastavljanje zapisnika, zapisnik £ moze zamijeniti sluzkenom
zabiljeSkom u kojoj se ozmacava obavljena radnja, datum i miesto njenog izvr&nja.

- Sluzlena zabiljeSka u prvilu stavlja s na pisnmenu pvodom kojeg je radnja
izvrSena.
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- Sluzkenu zbiljeSku tpisue radnik sud koji je sastavio, ako zabiljeSka sadrZzi
izjavu stanke ili saopSenje ucinjeno stranci koja je prisutra, potpisat ¢e i ta stranka.

- Swa pisnena Koja Se otpremaju iz suc moraju biti pisana ¢itko, uredno, bez
gramatickih ili tehnickih greSaka.

- Zapisnici & piSu @z proreda.
- Sudsk odluke, (presuck i rjeSenja) piSu € poluproredom.

- Zapisnici, sudsk odluke ne mogu s pisati ha obje strane polutabaka.

Clan 7.4 Prpisi s izraduju u tvoljnom broju primjeraka, odnosro prema naredbi za
dostavljanje. Kad s prepisuie odluka protiv Koje se moZe izjaviti redovni pravni lijek,
treba primjerak prepisa odluke pripremiti za Apelacioni sud.

- Svi prepisi moraju s paZljivo sravniti sa izvornikom.

Ako su prilikom prepisivanja ucinjene takve greSke da je potrebno izvrsiti
precrtavanje, brisanje ili dodavanje teksta, izvrSit ¢e s ponovno prepisivanje Cijelog
teksta ili samo pojedinog lista.

- Predmeti (spisi) u lojima je postupmk u toku drz se u pravilu u roc¢isniku ili
rokovniku.

- Rocisnik, odnosro rokovnik je ormar ili plakar koji se zaklju¢ava, a podijeljen je
na pregrade Koje se ozmacavajuod 1 b 31.

- U rociSnik s stavljaju predmeti u kojima je odredeno rociSte, a u rokovnik
predmeti u kojima suodredeni rokovi.

- Predmeti se u roc¢iSnik odnosro u rokovnik stvljaju u odgovarajuéi predgradak
prema datumu ©¢iSta, odnosno prema danu evidencije bez obzira na mjesec i godinu.

- Ako se predmet uzima prije isteka odredenog roka, u odgovarajuci predgradak
ro¢iSnika (rokovnika), stwvlja se zabiljeSka gdje se predmet nalazi.

- Odredeni radnik such swakog radnog dana pregleda predgradke rociSnika
odnosro rokovnika za slijedec¢i dan. Ako iza toga slijedi jedan ili viSe dana u kojima sud
ne radi, pregleda predgradke i za te dane. Predmeti koji Se nadu u ociSniku z te dane
predaju s odmah sudji, ako on nije drugadije odredio. Ako tako nije postuplino
pregled predgradaka za te dane vrSi & prvog narednog radnog dana.

- U predmetima u kojima je odreden rok, pregledat ¢e s da li je postuplieno
prema odluci (naredbi) sudje, a narocito da li su cbstavnice vracene i uloZene u spis, d
li su trazeni izvjeStaji prispjeli i slicno. Ako se pri tom utvrdi ch odredena radnja nije
izvrSena ili je nepravilno izvr&na, sekretar such ¢e sam ili po uputstvu sude, preduzeti
odgovarajuce mjere da se takvi nedostatci otklone.
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- Kada se viSe predmeta spoji radi zajednickog raspravljanja, predmet po kome je
kasnije pokrenut postupmk spmja se sa predmetom po kome je postupek pokrenut ranije.

- Na omotu zjedni¢kog predmeta stvlja se broj predmeta koji je spojen, a ako na
omotu Smjenog predmeta postoji kakva posebna oznaka, prenijet ¢e s na omot
zajednickog predmeta.

- Kada s jednom predmetu prilaze drugi pedmet, samo radi uvida, na omotu
predmeta kome se drugi pedmet prilaZze, ozna¢ava se da muje taj predmet priloZen. Ta
oznaka se precrtava kada priloZeni predmet buck izdvojen.

Clan 7.5. Kada se predmet prije zavrsetka postupka razdvaja radi odvojenog postupanja,
u odvojeni predmet ulazu s ovjereni prepisi svih pisnena, koja se ha taj predmet
odnose.

- Za odvojeni predmet sacinit ¢e Se novi popis spia.

- Na omotu odvojenog predmeta prenose se vazne zabiljeSke koje se odnose na
razdvojeni predmet, a na ranijem omotu te zabiljeSke se precrtavaju.

- Pedmeti koji budu ukinuti odlukom Apelacionog such Bréko Distrikta BiH,
zadrzavaju stari broj sve do pravosnaznog ¢&nja postupka.

Clan 7.6 &f pisarnice svakog tromjeseéja pregleda nagin vodenja upisnika i tagnost
upisa, a o izvr&enom pregledu obavjeStava predgednike sudbva i sekretara such.

- Predgednik suah ili sekretar such, nmajmanje jedanput gdiSnje pregledaju
imenike, upisnile i ostale pomo¢ne knjige.

VIII = R AD U PISARNICI

Clan 8.1. Sudska pisarnica zajedka je za Apelacioni i Osnovni sud &o Distrikta
BiH.

- Radom pisarnice rukovodi Sef pisarnice i odgovgeasekretaru suda.

- Upisnitar je duzn da s stara da sudje i ostali radnici blagovremeno vracaju
predmete u cilju zavodenja u upisnicima, a ovlasten je i duzn da sudiji, ili drugom
radniku koji radi na rjeSavanju predmeta, skrene paznju m ocigledne greSke u
zapisnicima ili izvornicima sudskihodluka, na neurednost prpisa ili kakvog drugg
pisnena, na propust u vezi sa naplatom takse, na ocigledne greSke u odredivanju
rokova, nedostajanje dijelova spis i na drug slicne nedostatke koje zapazi u radu s
predmetom.
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- Upisnicar, ili drugi za to ovlaSteni radnik, duan je da redovno, a najmanje
jedanput mjese¢no obavjeStava Sefa pisarnice, sekretara suda i predsjednikevsukige
odluke nisu pisneno izradene.

- U izvr&avanju ovih zadataka ovlaSteni radnici su duzni d se straju ca se upisnici
I pomoéne knjige odredene ovim Pravilnikom ili drugim popisom, vode pravilno i
azurro.

- Prije predaje predmeta u rad sudji ili drugom radniku koji radi na rjeSavanju
predmeta, radnik such stvlja u prdmet odredene konsttacije u pogledu postumnja ili
nepostupnja stranaka i drugih lica, a narocito da li su tstavnice vracene, da li je trazeni
izvjeStaj dostavljen, da li je izjavljena Zalba, ima li odgovor na Zalbu odnosro tuzbu i sl.

Clan 8.2. SluZkenicima koji obavljaju administmtivne poslove moZe se povjeriti da
samostalno vr& poslove | U Vvezi sa rukovanjem spisinma, pribavljanjem podataka,
izvjeStaja i obavjeStenja od drzavnih organa, da sastavljaju jednostavnije podneske, da
pripremaju nacrte izvjeStaja, dopisa, kao i1 jednostavnih odluka koje s odnose na
upravljanje postuplom ili na odredivanje ro¢iSta i sli¢cno, kao i da obavljaju drug: radnje
I poslove za koje zakonom nije odredeno da ih obavlja sudja.

- Ako zakonom ili drugim popisima nije drugacije odredeno ovlaSteni
administativni radnici such mogu simostalno:

- oVjeravati potpise u zzmljiSno-knjiznim stwarima,

- davati obavjeStenja na osmovu podataka iz upisnila,

- izdavati uvjerenja o ¢injenicama o kojima sud \odi evidenciju,

- primati na zapisnik ili u obliku sluzkene zabiljeSke kratka saopSenja i izjave
stranaka i drugih zinteresovanih lica o promjeni adrese ili o boravistu, o
danu prijema sudsk odluke kada dostavnica nije vraéena ili kada na
dostavnici nije nazna¢en dan izvr&nja dostave,

- provjeravati da li su pjedini sudskioglasi objavljeni u Sluzlenom glasniku i
stavljati zabiljeSkuo tome u odgovarajuéem spisu,

- pozurivati u slwajevima kada po zahtjevu such nije postuplino, ako za
poZurivanje nije potrebna naredba sudie,

- otklanjati nedostatke u podnescima u okviru ovlaStenja radnika za prijem
podnesaka,

- preduzimati odgovaraju¢e mijere da Se naplati novéana kazna i troSkovi
postupka uredno i brzo,

- preduzimati mjere U Vezi sa naplatom takse i troSkova postupla,

- pripremati nacrte rjeSenja o brisanju usbvne osuck, i

- pripremati izvjeStaje kojima se spis @stavlja Apelacionom sudu pvodom
redovnog pravnog lijeka.
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Clan 8.3. Prdmeti povodom pravnih lijekova izjavljenih protiv odluka sudh dostavljaju
se Apelacionom sudu izyeStajem zajedno sa predmetom.

- Predmet u kome je izjavljen vanredni pravni lijek takode se izvjeStajem dostavlja
Apelacinom sudu.

- Zajedno sa predmetom dostavljaju s Apelacionom sudu i se isprave Koje s
¢uvaju odvojeno od predmeta.

- Prije nego Stb s predmet otpremi Apelacionom sudu, sluzénik sudh koji je
pripremio nacrt izvjeStaja iz prethodnog ¢lana, duzn je da provjeri da li su predmetu
priloZene odgovarajucée dostavnice i potreban broj prepisa odluka, povodom kojih je
pravni lijek izjavljen, kao i da li je predmet sreden.

- Po prijemu predmeta povodom pravnog lijeka kod Apelacionog sud osniva se
predmet pod oznakom odgovarajuceg upishika tog such. Kao prvo pismeno u popis spia
uvodi se izvjeStaj kojim je predmet dostavljen.

- Na omotu primljenog predmeta naznac¢ava s, ispod oznake Osrovnog sudh,
oznaka predmeta Apelacionog such.

- Apelacini sud vaca predmet Osrovnom sudu 8§ potrebnim biojem primjeraka
swoje odluke za stranke i sud, ko i primjerak zapisnika gednice vijeca, odrzane u
prisutrosti stianaka, odnosro zapisnik @ glavnog pretresa ako je odrzan.

- U predmetu Apelacionog such ostaje ovjereni prepis odluke Osnovnog sud,
izvornik odluke i zapisnik o vije¢anju i glasanju Apelacionog sudh i druga pisnena i
odluke koje se odnose isklju¢ivo na postupek pred tim suédm.

- Kad Osrovni sud primi pedmet od Apelacionog suc, radnik such vrSi
razvodenje u odgovaraju¢em upisniku, i pedmet odmah dostavlja sudiji koji je duzn da
odluku Apelacionog sud dostavi strankama bez odlaganja.

Clan 8.4 Ako se pojedini spisi ili dijelovi spisa izguke, oStete ili uniSte, pokreée se
postupek za obnavljanje spis.

- Kad su u pitinju spisi @ kojima je postupmk u toku, postupmk za obnavljanje
spis pokrece predgednik such naredbom po sluzkenoj duzrosti, nakon primljenog
obavjeStenja od strane Sefa pisarnice ili sekrestada.

- Kad su u pitnju spisi @ kojima je postupmk pravosmzno okoncan, postupk za
obnavljanje spia pokrece se samo ako postoji opravdan interes. Naredbu o tome donosi
predgednik such po sluzkenoj duzrosti ili na zahtjev stranke.

- Nec¢e se pokrenuti postupk za obnavljanje spis ako je u pitanju spis 2 koji je
protekao rok do koga se po odredbama ovog Prvilnika ¢uvaju takvi spisi.

- Obnavljanje spis po kojima je postumk u toku vrSi sudja kome je predmet bio
dodijeljen u rad, a u ostalim slucajevima sudja koga odredi predgednik suc.
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- Obnavljaju s samo oni dijelovi spisa Koji suod bitnog zracaja za postupk.

- Obnavljanje se vrSi m osrmovu prepisa, nestalih, oSte¢enih ili uniStnih spia
kojima raspolazu stanke ili sud, pdataka iz upisnika i pomoénih knjiga, a po potrebi i
na oSMovuU saglasrosti izjava stranaka, svjedoka, vjeStaka, zastupnika i drugih lica koja su
ucestvovala u postupku.

- Kada u pojedinim radnjama nema podataka, a izjave navedenih lica nisu
saglasre, te radnje ¢e e ponoviti ukoliko nije donesena prvostepena odluka.

- Stranke se obavjeStavaju o nestanku ili oSte¢enju samo onih spis po kojima je
postupmk u ftoku i ujedno s pozivaju da podnesu pepise svih ppdnesaka, zapishika,
sudskihodluka i drugih pisnena kojima raspolazu

- Zahtjev za obnavljanje spis po Kojima je postupmk u toku zavodi s u isti
upisnik u lome je zaveden predmetni spis.

- Zahtjev za obnavljanje spis po kome je postupak pravosmazno okontan zaveste
se pod stari broj sa konstatacijom, pod znacimaaavobnovljen spis”.

IX — UPISNICI | P OMOCNE KNJIG E

Clan 9.1.Sudvi vode upisnike i pomoéne knjige utvrdene ovim Pravilnikom.

- Sudbvi mogu po potrebi voditi i druge pomoéne knjige.

- Upisnici & sastoje od potrebnog broja tabaka papira propisanog formata koji su
povezani u knjigu @ tvrdim koricama.

- Upisnici  vode odvojeno za pojedine vrsie predmeta.
- Na korice s stavlja oznaka upisnika i godina na koju s upisnikodnosi.
- Na unutasnjoj strani korica upisnika nalaze se objaSnjnja za njegovo vodenje.

- Sud avisno od obima posla moze za predmete iste vrste voditi dvije ili viSe
knjiga upisnika (samo za bracne sporove, samo za imovinsko pravne sporove i dr.). U
tom slutaju prva knjiga upisnika ozmacava se rimskim biojem “I”, druga rimskim biojem
“II” itd.

- Upisnike i pomo¢ne knjige vodi sluzkenik such odreden rasporedom poslova.

- Upisnici  vode tako da se u swako doba iz njih moZe utvrditi u kom je stadiju
postupmk po odredenom predmetu, gde s predmet nalazi, kao i uopSe poslovanje u
sudu uodnosu ra odredenu vrstu pedmeta.
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- Upisnici ppmoc¢ne knjige drZe se van radnog vremena u zatvorenim ormarima ili
plakarima.

- Zavodenje pisnena u upisnile vrSi & hronoloSkim redom.

- Svaki predmet u upisniku wdi sc do okoncanja postupka pod istim rednim
brojem, osim u sli¢ajevima iz ¢lana 111ovog Pavilnika.

- Kad je postupmk jednim podneskom pokrenut od vise lica ili protiv viSe lica,
predmet se uvodi pod jednim biojem, s tim, Sb se ispred imena stranaka stavljaju mala
slova po azbutnom ili abecednom redu lica koja su wkrenula postupak, a arapski biojevi
za lica protiv kojih je pokrenut pstupk.

- Pisnena kojima se oshivaju predmeti zavode s u odgovarajuce upishike i
pomoc¢ne knjige.

- Pisnena koja se odnose na ve¢ upisane predmete, a koja zbog njihove vaznosti
treba da buduevidentirana u upisnik (prigvor, Zalba, drugstepene odluke), upisyu s u
upisnik d rednim biojem predmeta. Ostala pismena ulaZzu s u odgovarajuéi predmet
bez evidentiranja u upisnik

- U slwtaju kad u upisniku kd ranijeg upis nema dovoljno mjesta za upisivanje
daljih upisa, nastavit ¢e se upisivanje u prvom slbbodnom redu koji slijedi iza poslednjeg
rednog broja upishika. Radi oznacavanja veze sa tako nastavljenim upism, shvlja s
ispod oznake rednog broja predmeta ¢iji se upisi rastavljaju crvenom olovkom ili
mastilom redni broj predmeta iz kog slijede nastavljeni upisi. Postor gdie se nalaze
nastavljeni upisi rosi redni broj predmeta na koji se nastavljeni upisiodnose.

- Upisivanje u upisnike i pomoc¢ne knjige vrSi & mastilom ili hemijskom olovkom.

- BiljeSke o kretanju spis i druge priviemene biljeSke upisyu s obi¢nom
olovkom i briSu kada postanu kezpredmetne.

- Upisi & ne mogu bristi niti na drugi ra¢in ponistiti.

- Ako je neki predmet pogreSno zaveden, prcrtava se crvenom olovkom ili
crvenim mastilom u wdoravnom redu kosom criom od donjeg lijevog ugh prema
gornjem uglu,a u rubrici z primjedbe stavlja se oznaka “pogreSan upis”.

- Predmet koji se upisye iza pogreSno upisanog predmeta dobija slijede¢i redni
broj.

- Ostali pogreSni upisi u upisnicirm i pomo¢nim knjigama precrtavaju s tankom
vodoravnom crtom, tako da precrtani tekst ostaje ¢itak.

- Kada sud odlu¢i da se postumk po nekom predmetu rasprvi odvojeno,
razdvajanje predmeta vrSi £ na nacin da se prepisi pisnena koji se odnose na izdvojeni
predmet zavode kao novi predmet. U rubrici z primjedbe u upisniku kd novog
predmeta stwvlja sc o tome biljeSka “izdvojeno iz ...”, a kod ranijeg zajedni¢kog
predmeta biljeSka “odvojeno ...”, sa naznakom novog, odnosro ranijeg predmeta. Iste
biljeSke stavljaju s i u popis spia.
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- Upisi koji se odnose na izdvojeni dio predmeta prenose se u odgovarajuce rubrike
novog rednog broja izdvojenog predmeta.

- Kada se u predmetu koji je u upisnikuoznacen kao rijeSen nastavi postupak, kada
je dozvoljeno ponavljanje postupka, predmet se upisye kao novi.

- Upisnici & zakljucuju ma kraju godine. Zakljucivanje se vrSi tako St s iza
posljednjeg upis stvlja konsttacija koja sadrZi slijedece podatke:
- redni broj posljednjeg upis,
- broj pogreSnih upia,
- broj rijeSenih predmeta iz godine koja se zakljucuje, i
- broj predmeta iz godine koja se zakljucuje, a koji suostali nerijeSeni.

- Ovu konsttaciju potpisuie upisntar, sluzkenik sudh koji rukovodi poslovima
upisnika i pomo¢nih knjiga i predgednik sua ili sudija, odnosro strueni sluzkenik kojeg
Za to predgednik sudh ovlasti.

- Pomoc¢ne knjige ne zakljucuju s osim ako za pojedine od njih nie posebnim
propisom drugcije odredeno.

- Predmeti koji su primljeni u toku godine koja se zakljucuje, a koji su m kraju te
godine ostali nerijeSeni, evidentiraju s za slijede¢u godinu, tiko Sto se na prvoj strani
upisnika za slijede¢u godinu rmvode samo redni brojevi predmeta. Svi upisi loji se
odnose na te predmete vr& se u ranijem upisniku.

- Kad predmet buck rijeSen, u mnijem upisniku stvlja se kod odnosmog rednog
broja znak “R”, a u popisu iz pethodnog stva precrtava se odgovarajuéi redni broj.

- Ako je na kraju godine koja se zakljucuje ostalo nerijeSenih predmeta iz
prethodnih godina, ti predmeti se prenose u upisnik z slijede¢u godinu.

- Preno&enje u smislu pethodnog stiva vrsi & hronoloSkim redom prije nego Sto
Se u upisniku 2z slijede¢u godinu otpo¢ne upisivanje predmeta iz te godine.

- PreneSeni predmeti zadrzavaju oznaku upisnik i redni broj, a kao datum prijema
oznacava Se ranije upisani datum. Od ranijih upisa u rovi upisnik upisge £ samo broj
predmeta.

Clan 9.2.0srovni sud wdi ove upisnile:
a) upisnici krivénih predmeta

- za krivicne predmete (po novim propisima-pdtvianje optuznice) “K-01-4"

- za krivicne predmete (po novim propisima-za psye) “Kp”
- za predmete u krivichom postupku pema maloljetnicima “Km”
- krivi¢ni nalozi “Kir”

- krivi¢na vijeta “Kv?,
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- predmeti pomilovanja “Kpom”,

- izdavanje uvjerenja o nesenju krivicnog postupka “Kr”

- iz popisa upisnika kri¢nih predmeta briSu se upisnici starih predmeta ke fii”,
Kri”, “K" i “Pk”, a nezavrSeni predmeti iz ovihpisnika razvodite se i pratiti kroz
stare upisnike.

b) upisnici prekrsajnih predmeta
- prekrSajni predmeti “Pr”,
- zamolnice u prekrSajnom postupku “Rp”,
- izdavanje uvjerenja o neizricanju zastitmere zabrane
obavljanja djelatnosti iztene u prekrSajnom postupku  “Sup”

c) gratanski — parnini predmeti:

- parnéni predmeti “P-I"

- brakorazvodni predmeti “P-II"
- privredni sporovi “PS”,
- platni nalozi i platni nalozi iznde pravnih lica “PI”,

- predmeti sporova male vrijednosti i malgednosti izméu pravnih lica “Mal”,

- upravni sporovi “u”
- ustavna zastita “‘Uz”,
- izvrSenja “7

- izvrSenja izm#u pravnih lica “Ip”

- prinudna poravnanja “Pp”
- stéaj i likvidacije “St”

- upravno r&unski sporovi “Urs”

- upisnici posredovanja (medijacije) “M”

d) vanparnini predmeti:

- ostavinski postupak “‘O”
- vanparridni predmeti ‘R”
- zamolnice pravne porio “Pom”

€) - upisnici upisa u registar predéae drugih subjekata “D”

- razni zahtjevi po osnovu registra predaze “Rz-D”
f) - upisnik ovjera potpisa “Ov”
- upisnik ovjera potpisa na terenu “Ov II”

- upisnik za ovjeravanje isprava namijenjenitstranstvu “Ovi”

g) upisnici izvrSenja krivinih i prekrSajnih sankcija
- upisnik izvrSenja kri¢nih sankcija  “lks”
- upisnik izvrSenja prekrsajnih sankcija “Ips”

h) protestni registar
- registar za proteste mjenicgekova “Protest”
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Clan 9.3 Apelacioni sud \odi slijedeée upisnile:

a) upisnici drugostepenih krisnih predmeta:
- za drugpstepene Kkrivi¢ne predmete “Kz”,
- drugostepeni krivini upisnici za maloljetna lica “Kzm”

b) upisnici drugostepenih paénih predmeta:

- za drugpstepene gradanske predmete “GZ2”,

- drugostepeni privredni predmeti ‘Pz’

- drugostepeni upravni predmeti i predmeti ustavno
pravne zastite “uz”

c) upisnici prekrsajnih predmeta:
- upisnik prekrSajnih predmeta “Pzp”

d) upisnici vanrednih pravnih lijekova u kréviim i prekrSajnim predmetima:
- zahtjev za zastitu zakonitosti u kinom postupku “Kviz”
- zahtjev za ponavljanje krdwviog postupka “Kvip”
- zahtjev za ponavljanje prekrSajnog poistu “Pvip”
- zahtjev za zastitu zakonitosti u prejrSém postupku “Pviz”

f) upisnik za vanredne pravne lijekove udaasko-parrinom referatu:
- upisnik za revizije “Rev”
- zahtjev za ponavljanje pammbg postupka “Gvlp”

Clan 9.4.Apelacioni i Osrovni sud wde upisnike 2 predmete sudsk uprave “Su”.

- Apelacioni i Osnovni sud mogu po potrebi osnbvdtuge upisnike i o tome
obavijestiti Pravosudnu komisiju.

Clan 9.5. Uz upisnik vode se imenici.
- Imenici se vode po azbunom ili abecednom redu.

- Imenici za Krivicne upisnike vode se po pocetnom sbvu prezimena optuznog
lica, za parni¢ne i upravne Sporove — o prezimenu odnosro nazivu tuznog, za izvrsSre —
po prezimenu, razivu duznik, a za ostavinski imenik - po prezimenu ostavioca, za ostale
upisnike — imenik se vodi po prezimenu odnosro nazivu predlagaca, za “Su” upishik
vodi se li¢ni i stvarni imenik.

- U oba sudh vodi s “interna dostavna knjiga” “Idk”.

- Pored mavedenih upisnik i imenika sucbvi mogu voditi ostale pomoc¢ne knjige, o
¢emu su duZnbbavijestiti Pravosudnu komisiju.
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X — POSTUPANJE U KRIVI CNIM PREDMETIM A

Clan 10.1.0 licima stvljenim u pritwr vodi se posebra “evidencija lica u pritvoru”.

- Predgednik Osrovnog suc ili sudija koga on odredi vodi posebnu knjigu o
obilasku pritwrenika, biljezi swja zapazanja u vezi sa nadzorom koji vrSi nad
pritvorenicima.

- Sa podacima upozmje s sudja koji je odredio pritvor, a po potrebi i uprava
zatvora. Ako su apazeni nedostaci ili nepravilnosti, predgednik such preduzima mjere
da e ti nedostaci ili nepravilnosti otklone.

- U slwtaju donoSenja rjeSenja o produZnju pritvora koji isti¢e u foku u kome je
ocigledno da pismeno rjeSenje o produzenju pritvora ne¢e moéi biti dostavljeno, odluka o
produZenju pritvora saopStva Se putm faxa, telegrama ili telefona?.

- Sudbvi postumju hitno u predmetima u kojima se vodi postumk zbog krivi¢nih i
prekrsajnih diela koja po svom karakteru iziskyu takvo postupmnje ili to iziskuje opSti
interes.

- Posebnma paznja ima se obratiti u sptovodenju hitnih pstumka u kojima je
podneSen zahtjev za vanredno ublazavanje kazne kao i u drugim pedmetima Kkoji se po
propisima smatraju hitnim, ili za koje predgednik sua iz opravdanih razloga odredi da
se odmah uzne u rad.

Clan 10.2. O pokretanju krivi¢nog postupka i odredivanju pritvora protiv stranih
drzavljana, kao i preduzimanju drugih adnji i mjera prema stranom drzvljaninu, sud
odmah obavjeStava Ministarstvo civilnih poslova i komunikacija Bosre i Hercegovine.

- Ako se U toku preduzimanja izvjesre radnje prema stranom drzvljanu cbgodi
incident, o tome ¢e sudodmah obavjestiti organ iz prthodnog ¢lana.

Clan 10.3.Predmeti koji su uptrijebljeni ili bili namijenjeni za izvrénje krivi¢nog diela
ili su nastali izvrSenjem krivi¢nog diela, kao i predmeti koji imaju posluziti kao dokaz u
krivicnom postupku ili su ponadeni kod optuznog, a ne zma se ¢iji su, kao i predmeti
jemstva, zavode se u posebnu knjigu (“knjiguoduzetih predmeta — Kdp”).

- Novac, vrijedonosni papiri i dragocijenosti, kao i jemstva data u ovim
vrijednostima, ¢uvaju S u bhgajni, ako treba da posluz kao dokaz. U piotivhom
dostavljaju s na ¢uvanje ustnovi koja vrSi duzmst cepozitnog mjesta za sud.

- Cuvanje predmeta i rukovanje njima vrsi & shodno propisima o sudskim
depozitima. Primanje, ¢uvanje, rukovanje i likvidacija predmeta zavedenih uovu knjigu,
vrSi & po odredbama ovog Prvilnika o vanbudztskom finansijsko—materijalnom
poslovanju.
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XI - POSTUPAK POSREDOVANJA U GRADANSKIM SPOROVIMA

Clan 11.1 Postupak posredovanja u gmaskim sporovima (medijacija) regulisan je
posebnim Pravilnikom o posredovanju, kéiii sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 11.2. Obrasci koji¢ine sastavni dio Pravilnika o posredovanju primj@njse u
toku postupka posredovanjéine sastavni dio ovog Pravilnika.

- U upisniku “M”, konstatovée se kada je predmet w@mn na posredovanje, kada
je odrzano rdiSte za posredovanje, na koji dmra i kada je zavrSen postupak
posredovanja, te kada je predmet dostavljen sadgiuzenom za denje u istom
predmetu.

Xl REGISTRACIJA PREDUZE CA | PREDUZETNIKA

Clan 12.1 U Osnovnom sudu obavljaju se poslovi registrauijsiuzéa i preduzetnika i
drugih subjekata upisa ako je to propisano poselzakonom.

Clan 12.2. Izgled obrazaca, registarskih knjiga, ¢ima njihovog popunjavanja,
kompletiranje,cuvanje i arhiviranje regulisani su Pravilima za radistra preduzea i
preduzetnika Biko Distrikta BiH ( “Sluzbeni glasnik Bko Distrikta BiH “ broj 5/02).

Xlll = R AD IZVRSNIH ORGANA

Clan 13.1.0srovni sud povodi postupk izvr&nja puem sluZkenih lica sudh.

- Sluzkenik sudh koji provodi izvrSre radnje je sluzkeno lice i kao dokaz njegovog
sluzkenog poloZaja, predgednik sudh izdaje legitimaciju—iskaznicu, loju je na zahtjev
duZnika duzn pokazati.

- SluzZkeno lice provodi bez odlaganja sva izvr&enja, u pavilu, onim redom kojim
su mu pedmeti izvrSenja dodijeljeni u rad i prema redosljedu ugenog predujma
(visinu kojeg odréuje Pravosudna komisija) za rad na terenu.
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- Dodjeljivanje predmeta na kojim treba provesti izvr&nje vrSi & tako da jedno
sluzkeno lice prilikom jednog izlaska obavi po moguénosti vise izvrSnih adnji, koje se
odnose na provodenje izvr&nja u vig izvrSnih pedmeta u isbm mjestu ili u vi%
obliznjih mjesta.

- Predmeti u kojima treba provesti izvr&nje, upisyu s u knjigu “popis izvr&nja
povjerenih sluzkznom licu”.

- Sluzkeno lice za svaku naplatu u rovcu izchje priznanicu.

XIV 1ZVRS ENJE KRIVI CNIH SANKCI JA

Clan 14.1. Prdsiednik sud ili sudija koga on ovlasti s1kraju swakog mjeseca vrSi
pregled evidencije, po naredbama za izvr&nje kazni liSenja slobode upisanih u knjigu
“evidencija izvr&nja krivicnih sankcija — “Iks” i to konsttuje u koloni za primjedbe
posljednjeg rednog broja tog mjeseca.

- Kod pregleda evidencije predgednik sud (ili sudija koga on ovlasti) pkjerava
narocito da li suosudeni pozvani na izdrzavanje kazne, da li se neki od osudenih rnalazi u
bjekstvu i sleno, pa zavisho od utvidenog stinja preduzima odgovarajuce mjere.

XV — POSLOVI VODENJA ZEMLJISNE KNJIGE, REGISTAR
ZEMLJISTA | REGISTAR ZALOGA

Clan 15.1. Zemljisnu knjigu vodi Osnovni sud Bto Distrikta BiH-zemljisno
knjizni ured.

- ZemljiSnoknjiznim uredom upravlja, vodi postupalposlove obavlja Sef
registra pod neposrednim nadzorom predsjednika ¥dsgpsuda (sudije koga on
ovlasti ili sekretara suda).

Clan 15.2 Zemljisna knjiga se sastoji od glavne knjige irké isprava. Za svaku
glavnu knjigu vodi se popis katastarskibstica i registar nosilaca prava. Zbirka
isprava nastaje ulaganjem originala ili ovjereniagisa isprava na osnovu kojih je
dopusten zemljiSnoknjizni upis.

- U zemljiSnoknjiznom uredu vode se painbpopisi i upisnici:
- dnevnik zemljiSnoknjiznih pismena (upisnik "DN")
- upisnik nargenih zemljiSnoknjiznih izvadaka i prepisa i uvjgeen
(upisnik "Nar"),
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- upisnik vaznih zemljiSnoknjiznih pismena (upisniRZ")
- popis otrpemljenih spisa.

- Dnevnik ZK pismena (upisnik "DN") vodi Sef regwtili sluzbenik koga on
odredi. U njega se upisuju podnesci koji imaju aal@dicu upis u zemljiSnu knjigu.

- Upisnik nardgenih zemljiSnoknjiznih izvadaka, prepisa i uvjeeeifupisnik
"Nar") vodi sluzbenik zemljiSnoknjiznog ureda. Uisnik se narudZba mora odmah
upisati , a izvadci, prepisi i uvjerenja izdavatse po redu kako su naeumi.

- Upisnik raznih zemljiSnoknjiznih pismena (upisiiRZ")sluzi za pismena
koja prema svome sadrzaju ne spadaju u druge upismiti u spise koji su u radu.

e

- Popis otpremljenih spisa sluzi kontroli da se li8nmoknjiznom uredu vrate
spisi koji su dostavljeni drugom sudu ili drugonganu

- Svako moze tokom radnog vremena razgledati z&meljiknjige, zbirku
isprava i poméne spise. Razgledanje je dopusSteno samo u prisustvu
zemljiSnoknjiznog sluzbenika. Svako je ovlaSten tjeafati izdavanje izvadaka,
prepisa i potvrda iz glavne knjige i zbirke isprawjih izdaje zemljiSnoknjizni
sluzbenik. lzvadci iz zemljiSnih knjiga izdaju se lmjiznom stanju cijelog
zemljiSnogknjiznog tijela (opsti izvadak) ili odienog dijela zemljiSnoknjiznog
tijela (posebni izvadak) ili hipotekarne trazbine.

Clan 15.3.Zemljisnoknjizni podnesci primaju se u zemljisnpknom uredu.

- Podnesci moraju biti oztani oznakom zemljiSno knjizna stvar. Red
prvenstva odrduje se prem&asu kada je stigao prijedlog za upis. Na sve pdanes
stavlja se biljeSka o primitku.

- Ovlasteni sluzbenik mora odmah po primitku po#taesivesti ga u DN
upisnik i oznaku iz DN upisnika mora staviti na pedak, sve prepise podneska i
sve priloge. Na mjestu gdje se u zemljiSnoknjiznaloSku treba provesti upis
obicnom olovkom stavlja se plomba i broj DN. Upduge se zemljiSnoknjizni
podnesak sa stanjem u zemljiSnoj knjizi i sastazlgestaj o knjiznom stanju.

- Zemljisno knjizni podnesak i prilozi zajedno gajestajem o knjiznom stanju
podnose se Osnovhom sudu. Sef registra pripremat ngeSenja i uz
zemljiSnoknjizni podnesak dostavlja ga sudu.

- Upisi se provode na osnhovu rieSenja Osnovnog kajila se upis odrduje i
nalaze njegova provedba u zemljiSnu knjigu. RjeSemjupisu Oshovni sude
donijeti i kada je upis odredio drugi nadlezan orga

- Sud kada odkuje dozvoljava upis u cjelini, djelifmo ili ga ne dozvoljava.
Kada Sud dozvoljava upis djelidmo ili ne dozvoljava mora obrazloZziti razloge za
takvu odluku. Upis u zemljiSnu knjigu moze se psivesamo po nalogu koji je
Osnovni sud izdao u rjeSenju o upisu i u skladsasiizajem tog upisa.
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- Upisi se provode u svakom ZK ulosku po rednombBN upisnika i poslije
toga plomb&e se precrtati obhom olovkom.

- RjeSenja u zemljiSnoknjiznom postupku dostéeitse predlaga nacijim se
nekretninama sie knjizno pravo icija se knjizna prava prenose, optena,
ograntavaju ili ukidaju, kao i licu protiv koga je proveda zabiljeSka. Ova rjeSenja
dostavljaju se nakon njihovog praienja u zemljiSnu knjigu. RjeSenja se dostavljaju
li¢no.

Clan 15.4.Za teritoriju B&ko Distrikta osnovate se registar prava na zemljistu.
Registar osniva Osnovni sud u saradnji sa Odj&arga javni registar. Registrom
upravlja, vodi postupak i obavlja poslove Sef rigis Registar se sastoji od
katastarskih planova, zemljiSnoknjiznog operataitke isprava. Za Registar se vode
isti pomani popisi i upisnici kao i za zemljiSnu knjigu.

- Upis u registar pokée se na zahtjev ovlastenog lica na propisanom olbras
Zahtjev se podnosi neposredno ili putem posSte. Adomeaprijemu sluzbenik registra
ga upisuje u dnevnik Suda. O podnoSenju zahtjewaabd informiSe centralnu bazu
podataka u Odjeljenju za registar Osnovnog suda, potviduje prijem povratnom
informacijom.

- Postupak upisa provodi sudija pojedinac, a oizadliucuje Apelacioni sud
Brcko Distrikta. RjeSenjem se nalaze upis koji se §havcentralnoj bazi podataka.

Clan 15.5. U Osnovnom sudu se vodi registar zaloga na paknesivarima i
pravima. Registrom upravlja, vodi postupak i obaypslove Sefa registra. Registar
zaloga je javna knjiga koja se vodi elektronski.

- Registar se sastoji od dnevnika, uloZzaka zalodognika i zbirke isprava.

- Postupak za upis u registar palegese zahtjevom ovlaStenog lica na
odgovarajdem obrascu, neposredno ili putem poste. Odmabh ipEmur sluzbenik
registra ga upisuje u dnevnik suda i to pdiye na obrascu zahtjeva naemjem
datuma i broja dnevnika.O podnoSenju zahtjeva odmé&drmiSe centralnu bazu
podataka, koja potduje prijem i unos podataka uzvratnom informacijom.

- Svako zainteresovano lice moze zahtjevati iziodegistra o0 upisanim
podacima odnosno potvrdu da nije upisana zaloga.
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XVI SLUZBA ZA INFORMATIKU

Clan 16. 1 Poslove sudova vezane za uspostavljanje i odnfasistema raunarskog
prikupljanja, valenja i obrade podataka obavlja Sluzba za inforraafiknovnog suda.

- Sluzbom rukovodi Sef sluzbe — IT menadzer.

Clan 16.2.Poslovi Sluzbe za informatiku su:

* Opsluzivanje i odrzavanje serveragumaarske mrezne opreme i samostalnih
mreznih urdaja.

» Odrzavanje korisikih ratunara, te otklanjanje software-skih i manjih
hardware-skih nedostataka na istim.

* Odrzavanje ostale ¢anarske, komunikacione i audio opreme.

* Praenje novih tehnoloSkih dostigéa iz oblasti informatike i procjena
moguenosti primjene istih u sudovima.

» lzrada i¢uvanje sigurnosnih kopija podataka u elektronskdmfiko sa servera,
te cuvanje sigurnosnih kopija sa korigkih racunara.

» Obuka osoblja u koriStenju opreme i software-a p@og za sud.
* Poma osoblju u koriStenju raunarskog sistema.
» Posredovanje izna@l korisnika software-a i izd&’a izrade software-a.

» lzrada kopija podataka u elektronskom obliku zargdm stranaka u sudskim
postupcima.

Clan 16.3. Ratunarska tehnika se u sudovima koristi kao obavegremlstvo za
prikupljanje, vaenje i obradu podataka i kao poino sredstvo s ciliem brzeg i
efikasnijeg rada.

- Sva sasluSanja u kridsnim predmetima uvedenim pod K i Kp upisnicima se
Zvieno snimaju u réunarskoj digitalnoj formi. Uz svaki snimak asistgristupajdeg
sudije sastavlja odgovaraju zabiljeSku na obrascu kao u Prilogu 1. Ova zsdiilp se
ulaZe u odgovarafil spis, a 0 samom z¥gom snimku, njegovom presnimavanju na
prijenosni medij, sigurnom pohranjivanju i mdgostima kasnijeg koriStenja brine
Sluzba za informatiku.

- Predsjednik suda moZe svojom odlukom, a na priggditkovodioca Sluzbe
informatike odrediti da se i drugi poslovi suda wéEno vode i obrduju ratunarski, ako
za to postoje odgovardjuuslovi. U tom sldaju, isti poslovice se istovremeno prestati
raditi runo, odnosno podaci u elektronskoj formi pravé@imati prednost nad onima
koji se vode rano.
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- Za sve poslove suda za koje nije propisano obavéamdtenje raunarske
tehnike, ista se koristi kao podmm sredstvo rada, pa podaci u elektronskoj forrjiide
odnose na ove poslove nemaju pravnu snagu, telmgeezno ni njihovéuvanje.

Clan 16.4. Sluzba za informatiku odgovorna je za prikupljanjéuvanje podataka
vezanih za poslove suda koji se obavezno vodleneaski.

- Podaci iz prethodnog stava se presnimavaju deovhisr&unara na kojima su
nastali na prijenosne medije i to najdalje 24 sat@renutka njihovog nastanka, pemu
se ne ra&unaju neradni dani. S obzirom da se podaci sa diskaunara moraju
povremeno brisati, to su snimci podataka na prgaom mediju jedini primjerak istih i
ozna&avaju se kao “sigurnosni primjerak”.

- Prijenosni mediji ozngeni kao “sigurnosni primjerak” s&uvaju u posebnim
vatrootpornim i vodonepropusnim ormarima, pod ddjon i nesmiju se iznositi van
zgrade suda bez i#ife naredbe predsjednika suda.

- Sigurnosni primjerci podataka u elektronskoj foimraduju se hronoloSki i o
tome se vodi odgovaraja evidencija.

- Rok ¢uvanja sigurnosnih primjeraka podataka u elektropg&kmi isti je kao i u
slwaju ¢uvanja materijalnih spisa, ako ne bude duijgaegulisano.

- U slwtaju gubitka nekog sigurnosnog primjerka ili samieldipodataka sa istog,
iz bilo kog razloga, pokie se postupak obnavljanja ide€ath onom u skaju gubitka
materijalnih spisa, a 5to je regulisano ovim Prakdm.

Clan 16.5. Stranke u postupku pred sudom imaju pravo tr&@piju podataka u
elektronskoj formi, na prijenosnom mediju, podneskareko pisarnice suda.

- Sluzba informatike odgovorna je za izradu kopipelataka, a na osnovu naredbe
predsjednika suda, postupégg sudije u oddenom predmetu ili sekretara suda.

- Posebno se evidentiraju sve napravljene kopigafaka.
- Stranke pléaju na ime kopije podataka na prijenosnom medijgovdrajiu

taksuciji ¢e iznos Pravosudna komisija posebno utvrditi.
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XVII  SLUZBA ZA FINANSIJE | RA CUNOVODSTVO

Clan 17.1 Za pravilan rad sluzbe finansija tamovodstva odgovoran je $ef sluzbe, koji
poslove obavlja pod nadzorom predsjednika sudajesiédga on odredi ili sekretara
suda, u skladu sa zakonima i drugim propisim&8mDistrikta BiH

Clan 17.2. Izraluje nacrte akata kojima se duge rasunovodstveno i finansijsko
poslovanje u Pravodu Br¢ko Distrikta.

- Da prati i sprovodi izvrSenje vaih zakonskih i podzakonskih akata iz oblasti
finansija i r&unovodstva .

- Ucestvuje u izradi nacrta budzeta i rebalansa budssth pododjeljenja
Pravosda Breko Distrikta.

- Da se stara da svaka nabavka pokrenuta od stpadedjeljenja, bude
proknjizena u pododijeljenju prema odredbama kontpégna, i budu uvedene u
propisane obrasce, kao troSak tog pododijeljenja.

- Vodi knjige evidencije radnika o ostvarenim s&ina radu (ZP).

Clan 17.3. Pododjeljenja Pravoda Briko Distrikta mogu otvoriti svoje porto blagajne,
a maksimalan iznos sredstava u porto blagajni sygkaodjeljenja iznosi 5000,00 KM,
pri ¢emu niti jedna pojedirtaa isplata ne smije pte500,00 KM.

- Sredstva iz porto blagajne korisite se za troSkove svjedoka, vjeStaka i
prevodilaca koji dolaze iz drugih drzava i hitniabavki roba i uslugéija nabavka ne
trpi odlaganja.

- Pojedina pododjeljenja Pravasumogu za porto blagajnu izuzimati iz glavne
blagajne Odjeljenja za budzet i finansije Vladeckdr Distrikt i manji iznos od
5000,00 KM.

- Ukupan iznos sredstava za porto blagajnu za f{edjel Pravosde (Sudstvo)
Bréko Distrikta ne smije biti viSi od 60.000,00 KMkimm fiskalne godine.

- Sefovi pododieljenja Pravoda Bréko Distrikta, ovlaguju odgovornog radnika-
-porto blagajnika za \denje porto blagajne svakog pododjeljenja za kojety®rena
porto blagajna.

- Porto blagajnik je duzan voditi porto blagajniskladu sa vazém Zakonskim
propisima iz oblasti finansija i éanovodstva i Pravilnikom o postupku nabavke roba,
obavljanju usluga i ustupanju radova &Ry Distriktu BIH.
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Clan 17.4 Gotovina i vrijednosti (sudski depozit) s namjerda se odmah ili u kéem
roku upotrijebe za oddene svrhe, ili kojima u sudskom postupku treba ditivr
korisnika,cuvaju se u sudskoj blagajni u sefu u banci iliR®J

- Obavlja no¢ano i materijalno poslovanje, sa strankama, a mawas sudskih
odluka rjeSenja i naloga.

- Vodi internu evidenciju o naplati i isplati sréaléa za vjeStenja po predmetima
po kojima u postupku spora, troSkove snose straakez to, vrSi obraun poreza te
upwuje stranku, kako da izvrSi uplatu istinh na JRD.

- Vodi evidenciju i prima notana sredstva od Sudskih izvrSitelja po izvrSnim
predmetima i uptuje ih povjeriocu, kEno, putem poSte, banke ili opunoéeaog
predstavnika u roku od pet dana nakon prijema,@atakne moze obaviti nazéenim
putem, prenos sredstava povjeriocu, moze izvregke Odjeljenja za budzet i finansije
Vlade Bkko Distrikta tj. preko JRD, uz predhodno polagara@rimljenih sredstava na
JRD.

- Zaprima kaucije, gotovinu predmete i druge vmjesti, evidentira u
racunovodstvu Euva u kasi u sudu, u sefu u banci, ako je to patseba transakcijskom
racunu suda i na JRD Bko.

- U kasi u sudiuvaju se vrijednosti (dragocjenosti), papiri, isfgai predmeti
(dokazi) u zasebnim omotima na kojima je ispisarivnpredmeta koji se nalazi u omotu
i broj spisa na koji se upakovani predmet odnosi.

- Prije nego Sto Sud odredi da se sudski depozitamiovati, zatrazit¢e od
polag&a da polozi odgovarajupredujam za troSkov@vanja i rukovanja pologom.

- Prije nego Sto se predmet pologa povjeri ddn@mcuvaru nacuvanje, vrsi se
popis i procjena istog i 0 tome sastavlja zapigamiklva primjerka od kojih se jedan
odlaze u odgovaraguspis, a drugi predaj@ivaru zajedno sa predmetom pologa.

- Gotovina koja je predata Sudu kao polog, zapsesakder po odgovarajiem
predmetu uz sastavljanje odgovatag zapisnika.

- Preuzeta gotovina evidentira se wurovodstvu suda i odlaze u kasu, ako
preuzeti novac moze biti isgkan stranki u roku od pet dana nakon prijema ilpredazi
blagajnki maksimum.

- Novac i vrijednosti koje séuvaju u sudskoj blagajni, na transakciskorfurai,
na JRD, ili u sefu u banci, izdaju se samo na osrq@$mene naredbe sudije i n&ina
kako on to odredi .

- Gotovina se isplalje na blagajni suda, putem poste ili banke, a toeguski
predmeti izdaju se neposredno uz potpis primaogareko posSte gdje komisija od tri
¢lana od kojih je jedan Sefdanovodstva, imenovana od Predsjednika suda, (@ijesu
koga on ovlasti, ili sekretara suda) pregleda pasilkonstatuje stanje prije otpreme.
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- Privremeno izdavanje gotovog novca i vrijednastili upotrebe u sudskom
postupku, vrSi se uz potvrdu koja se ulaZze u odggu@a omot u blagajnu. Ova potvrda
se poniStava kada se privremeno éeni predmet vrati.

- U rjeSenju kojim se oddelje izdavanje pologa, i korisnik poziva da preuzme
polog, osim roka u kojem polog treba preuzeti, m@vse i pravne posledice koje
nastupaju ako se polog ne preuzme u roku u komposeakonu zahtjeva pravo na
izrucenje.

- Ako korisnik pologa, po isteku roka u kojem posfmetim propisima nastupa
zastara za iz&enje pologa, na poziv suda ne preuzme pologgésugeSenjem utvrditi
da je pravo na iz&ienje pologa zastarjelo i da je predmet pologa postajina Budzeta
Bréko Distrikta kojence se taj polog predati.

- Primljene dragocjenosti popisuje komisija kojuext Predsjednik suda (ili sudija
koga on ovlasti ili sekretar suda)?. Komisija s&t@aod tri¢lana, od kojih je jedan Sef
racunovodstva.

- Komisija je duzna tao popisati primljene predmete po komadima, duoij
tezini, obliku i slEno, tako da se isklfi svaka mogénost zamjene. O izvrSenom popisu,
sastavlja se zapisnik u dva primjerka od kojihextap ulaze u odgovaragjwspis, a drugi
u omot s popisanim predmetima.

- Za pravilnu procjenu primljenih vrijednosti moge angazovati i sudski vjestak,
ako je to potrebno.

- TroSkove popisa i procjene ufvje ureiujuci sudija i istovremeno oddeje ko
¢e ih nadoknaditi.

Clan 17.5.Vrijednosni papiri se popisuju tako da se navddiava u kojoj je vrijednosni
papir izdat, ime i naziv izdavaoca vrijednosnogigaserija i broj i iznos na koji glasi,
kuponi koji su povezani sa vrijednosnim papirimadatum kada treba isplatiti ili
realizovati prvi kupon. Ako je vrijednosni papirdet u BiH njegova se vrijednost
ozna&ava u nominali, a ukoliko je izdat u inostranstmayvodi se njegova nominalna
vrijednost, s tim da se kao vrijednost u dénjavaluti navodi vrijednost 1,00 KM.

- Stedne knjiZice, popisuju se tako da se navodivhad koga su izdate, ime
ulag&a, broj Stedne knjizice i saldo na koji knjizicagjl

e

u nominalnom iznosu.

Clan 17.6. Isprave i ostali vrijednosni papiri popisuju sé&dada se navodi njihovo
svojstvo, izdavaoc, datum i mjesto izdavanja katrugi zn&ajni podaci. Isprave se
evidentiraju po komadima bez vrijednosti .
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Clan 17.7. Ako je predmet pologa (depozita) strana valut@opisu se navodi, naziv
drzave u kojoj valuta vrijedi kao zakonsko sredsplacanja, nominalna vrijednost
nowanica, naziv izdavaoca, serija i broj i drugi &mgai podaci. Vrijednost strane valute
navodi se prema kursnoj vrijednosti na dan preuzjma

Clan 17.8 Za primanje i izdavanje gotovine sluZe steigoslovne knjige: dnevnik
poloZenih depozita dnevnik prihoda i rashoda, hfage izvjestaji (nalog blagajni da
naplati, nalog blagajni da isplati, blag&kii dnevnik) i ostali obrasci za evidencije-
-referati troSkovnici te zakonom propisani obrasci.

Clan 17.9 Svi prihodi koji se ostvaruju u institucijama Poauta Brko Distrikta
uplatuju se u korist Jedinstvenog &@a Distrikta — TREZORA.
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XVIII = ARHIV A

Clan 18.1.Prije stavljanja predmeta u arhivu treba provijeriti da li je predmet sreden,
da li se u prdmetu malaze pisnena koja bi trebalo izdvojiti (npr.prilozeni drugi
predmeti) ili vratiti strankama, da li je predmet konacno zavrSen, ca li je naplacena
taksa, da li su popunjeni i izdvojeni sttisticki obrasci i sl.

- Pravosmzno rijeSen krivi¢ni predmet ne moze se staviti u arhivu prije nego St
sudija provijeri:

- da li je izdat nalog za izvr&enje krivicne sankcije odnosro da je taj nalog
primio nadlezni sud ili drugi drvni organ,

- da li su mplaceni, odnosno evidentirani troSkovi kriviénog postupla,

- dali je naplacena, odnosro evidentirana novcana kazna,

- da li su mdleZznom organu cstavljeni podaci za osuieno lice,

- da li je izvr&no dostavljanje odluke svim licima i organima Kojima je
odluku trebalo dostaviti,

- dali je oStec¢eni obavjeSten o pravosmznosti odluke,

- da li su organi, radna ili druga organizacija, obavjeSteni o datumu
pravosmaznosti odluke kojom je okoncan Krivicni postumk protiv
osudenog, povodom kojeg < okrivljeni nalazi u pritvoru ili je bio udaljen
od duZrosti,

- da li je sa predmetom krivicnog diela postupleno na nacin kako je
odlukom sudad odredeno,

- da li su popunjeni i izdvojeni odgovarajuci statisticki listovi,

- dalisuiz pedmeta izdvojena pismena koje je trebalo izdvojiti, i

- dali je predmet sreden.

- Naredbu z stavljanje spis u arhivu potpisuie sudja.

- U arhivi se ¢uvaju zavrSeni predmeti, a pored njih i upisnici i imenici iz ranijih
godina, ako nisu mtrebni za tekuci rad.

Predmeti stavljeni u arhivu seduju s po vrsti sudskg postupka (parniéni,
krivi¢ni, ostavinski, izvrSni i dr.) i @ rednim biojevima oznake spig pojedinih
upisnika. Predmeti stavljeni u arhivu ulazu £ u posebne fascikle. Na omote fascikla,
na prednjoj strani, stvlja se skra¢ena oznaka i godina predmeta, kao i brojevi
predmeta Koji su ubZeni u doti¢ni fascikl.

Arhivom rukue odredeni sluzkenik such.

Pedmeti stavljeni u arhivu mogu < izuzeti samo ha oSnovu pisnenog zahtjeva
predgednika sud ili sudije.

Pismani zahtjev stavlja sec na mjesto izdatog predmeta, a po ponovnom ulaganju
predmeta pismeni zahtjev se uniStva.

O izdatim predmetima iz arhive vodi s poseban popis.

- Predmeti stavljeni u arhivu mogu < izdavati drugim sud@vima ili drugim
drzavnim organima, samo po pismenom odobrenju predgednika such, na nacin
predviden u pethodnom stavu.
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- Sluztenik Kkoji rukuje arhivom majmanje jedanput nmjesec¢no provjerava da li su
izdati predmeti vraceni u predvidenim rokovima. Ako sluzkenik utvrdi ca odredeni
predmeti nisu viaceni, preduzt ¢e mjere da se vrati.

- Predmeti koji se ¢uvanju u arhivi moraju biti zaSticeni od vlage i poZara i
obezbjedeni od oSte¢enja, unisSenja i krade.

- Duzrost je sluzkenika such koji rukovodi arhivom, ch obavjeStava
predgednika such o stanju arhive i da mu pedlaZe mjere Koje bi trebalo preduzti da
se arhiva zaStiti.

- Cuvanje, odabiranje i izdavanje spis, upisniks, imenika i drugih pmoénih
knjiga, vrSi £ po odredbama Zakona o arhivskoj gradi i ovog Prvilnika.

Clan 18.2.Trajno se Guvaju i ne izdvajaju radi predaje drZzavnom arhivu:

- spisi koji su zlwg swje sadrzine od isborijskog, mucnog ili politi ¢kog
zmacaja, Kao 1 spisi sudsk uprave Koji suod vaznosti za opStu ili myesnu
istoriju,

- spisio gradenju i o pravnim odnosima u pogledu sudskih zgida,

- spisi koji suod posebnog zmacaja za imovinu,

- registri, organizacija i privredni sulekti,

- zemljiSne i ostale javne knjige, planovi i skice sa svim ispavama koje s
na njih odnose, spisio osnivanju i ispravljanju javnih knjiga, spisi loji se
odnose na polaganje isprava o prenosu vhsnistw koja nisu upiana u
zemljiSne knjige zajedno sa polozenim ispfavama, kao i odnosni upisnici i
pomocne knjige,

- testamenti i druge posebno ¢uvane isprave zajedno Sa popisima isprava i
odnosnim inenicima,

- krivi¢ni spisi u kjima je izre¢ena kazma liSenja slobode u trajanju preko
10 godina (smrtra kazna?),

- iz parni¢nih spis sudsk poravnanja koja Sse odnose na statusre parnice,

- registri preduzéa sa ispravama,

- iz ostavinskih spia — smrbvnica, zapisnici o raspravljanju zaostavstine,
Sporazumi rasljednika o diobi zaostavstine i rjeSenja o nasljedivanju,

- spisio proglasenju nestalih lica umrlim i o dokazivanju smrti,

- spisio oduzimanju poslovne sposobnosti,

- spisio pozakonjenju (uswjanju) diece,

- personalni listovi sa prilozima, i

- krivi¢ni, parniéni i ste¢ajni upisnici i njima odgovarajuci imenici.

Clan 18.3. Iz arhiva se mogu izdwjiti, ukoliko se trajno ne ¢uvaju, slijedeéi spisi:

- spisi u lojima je u sudskm postupku aspravljano i rjeSavano o stvarno —
pravnim zahtjevima na nepokretnostima - poslije 30 gdina,

- kriviéni spisi u ljima je izreCena kazma liSenja slobode dugptrajnog
zatvora — poslije 20 godina,

- krivi¢ni spisi u kjima je izreCena kazma liSenja slobode do 15 gpdina -
poslije 10 godina,
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- krivi¢eni spisi u kjima je izrecana kazma liSenja slobode do 3 godine-
poslije 10 godina,

- krivi¢ni spisi u lojima je izrecena novéana kazna - poslije 5 godina,

- kriviéni spisi u kjima je postupmk obustvljen ili je doneSena presuch
kojom je optuzlm odbijena ili optuzeni osloboden — poslije 10 godina,

- spisi koji se odnose na izvrsni pstupmk — poslije 5 godina,

- spisi koji se odnose na platne naloge — poslije 5 godina,

- svi drugpbstepeni spisi — pslije 5 godina,

- zbirke isprava registra — poslije 20 godina,

- sviostali spisi - pslije 10 godina.

Clan 18.4 Upisnici i imenici, ¢uvaju s za vrijeme dok se ¢uvaju spisi @ koje s
odnose.

- Upisnici z ovjeru i novéane knjige sa dokaznim ispavama cuvaju s 10
godina od zadnjeg godiSnjeg zakljucka.

IXX — PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19.1. Sva sudska odjeljenja duzna swisii detaljna uputstva o radu svakog
odjeljenja a u skladu sa Zakonom o sudovimak8r Distrikta BiH i ovim
Pravilnikom (Poslovnikom).

Clan 19.2 Ovaj Pravilnik bit ¢e objavljen u “Sluztenom glasniku Bitko Distrikta
BiH", a stupitée na smagu osmog dana od dana objavljiv anja.

- Danom stupnja na smgu ovog Pmavilnika prestaju da vaze Pravilnici o
unutmSnim poslovanju u Osrovnim, Opcinskim, Okruznim, Kantonalnim i
Zupanijskim sudvima BiH.

PREDSJEDNIK
PRAVOSUDNE KOMISI JE
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