Судски пословник

Пословник је објављен у "Службеном листу РЦГ", бр. 36/2004 и "Службеном листу ЦГ", бр. 62/2009. Види: чл. 42. Закона - 79/2004-27.

ПРВИ ДИО 

ГЛАВА I
ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1

Судским пословником (у даљем тексту: Пословник) уређују се организација и начин унутрашњег пословања у судовима у Републици Црној Гори (у даљем тексту: Република).

Примјеном овог пословника обезбјеђује се уредно и благовремено обављање послова судске управе, административно-техничких и других послова значајних за организацију и унутрашње пословање судова.

Члан 2

Унутрашње пословање, у смислу овог пословника, обухвата послове судске управе и административно-техничке послове.

Унутрашње пословање одвојено је од суђења.

Члан 3

Унутрашње пословање у судовима организује се тако да суд своју функцију може законито, благовремено и ефикасно остваривати и да се странкама омогући да што прије и са мање трошкова остваре права која им по закону припадају.

Члан 4

Министарство правде (у даљем тексту: Министарство) даје општа упутства и обавјештења и врши надзор у погледу примјене овог пословника.

Предсједник суда стара се о непосредном спровођењу овог пословника и одговоран је за његову примјену. Предсједник суда може давати упутства и објашњења о примјени појединих одредаба овог пословника.

Судије и службеници суда у оквиру дјелокруга својих послова непосредно примјењују овај пословник.

Члан 5

Предсједник суда, по потреби, а најмање једном годишње обавјештава Министарство о стању и проблемима у вези примјене овог пословника.

ГЛАВА II 

СУДСКА УПРАВА

2.1. Послови судске управе

Члан 6

Пословима судске управе обезбјеђују се услови за правилан и благовремен рад и пословање суда.

Под пословима судске управе сматрају се послови унутрашње организације одређени законом, овим пословником и другим актима којима се обезбјеђују услови за редовно и ефикасно вршење судске власти.

2.2. Овлашћења и дужности предсједника суда

Члан 7

Предсједник суда је одговоран за вршење послова судске управе.

Обављање појединих послова судске управе у већим судовима предсједник суда може у писаној форми повјерити замјенику предсједника суда, предсједницима одјељења, судијама или службенику суда.

Члан 8

У циљу уредног и благовременог обављања послова у суду предсједник суда надзире рад судских одјељења и служби прегледом уписника и помоћних књига, роковника и рочишника, сталним евидентирањем предмета чије рјешавање дуже траје, прибављањем извјештаја и на други погодан начин.

Предсједник суда предузима мјере за отклањање утврђених недостатака.

Члан 9 

Ако се при разматрању годишњег извјештаја утврди да је у суду, односно у судским одјељењима, број неријешених предмета виши од тромјесечног прилива, предсједник суда доноси програм рјешавања тих предмета (у даљем тексту: програм) најкасније до 31. јануара наредне године.

Програмом се уводе мјере ради благовременог обављања послова у суду, као што су измјене унутрашње организације суда, увођење прековременог рада судијама у складу са законом и колективним уговором, и службеницима, привремена прерасподјела радног времена, пословни састанци као и друге одговарајуће мјере у складу са законом и овим пословником.

Предсједник суда може, у оквиру припреме и спровођења програма да предложи упућивање судија из другог суда и донесе измјену годишњег распореда.

Предлог програма предсједник суда доставља на разматрање сједници судија.

О донијетом програму предсједник суда обавјештава предсједника непосредно вишег суда и предсједника Врховног суда.

Предсједник суда мјесечно прати и надзире спровођење програма ради измјена и допуна програма, односно обустављања његовог даљег спровођења.

Члан 10

Предсједник суда усклађује рад судских одјељења и других организационих јединица у суду. Кад предсједник суда уочи у раду одјељења, вијећа, судије појединца и истражних судија неједнако поступање или поступање противно важећим прописима или одступање од устаљене судске праксе виших судова, изнијеће своја запажања ради заузимања јединственог става на сједницама судских одјељења односно судија.

Члан 11

Предсједник суда је дужан да, сам или преко лица која одреди, провјери сваку притужбу странака на рад суда или појединих судија и службеника. Прије него што, у најкраћем року, одговори на притужбу предсједник са њом упознаје лице на чији рад се односи, тражи од њега усмено или писмено изјашњење, прегледа предмет и обавља све друго што је неопходно да би утврдио основаност притужбе.

По анонимним притужбама не врши се провјера у смислу става 1 овог члана.

Све усмене и писмене притужбе евидентирају се у "Су" уписник.

Члан 12

Предсједник суда извјештава виши суд о свим питањима за која оцијени да су од значаја за рад суда.

У стварима судске управе предсједници виших судова прате рад нижих судова и предузимају мјере за спровођење овог пословника и правилно функционисање судске управе у тим судовима. Ову дужност остварују обиласком судова, прибављањем извјештаја, одржавањем састанака са судијама и другим службеницима у суду, као и прегледом пословања у стварима судске управе.

Члан 13

Предсједници Врховног суда, Апелационог суда и виших судова могу организовати састанке са предсједницима, као и са судијама нижих судова са свог подручја ради разматрања питања од значаја за унапређење организације рада суда и судске управе.

Члан 14

Ради усклађивања рада и благовременог вршења послова предсједник суда или лице које он одреди, по потреби, сазива радне састанке свих службеника суда или службеника који обављају исте или сличне послове.

Члан 15

Предсједник суда, по потреби, сазива судије-поротнике ради разматрања питања од значаја за њихово учешће у раду суда.

Члан 16

Предсједник суда може да сазове радне састанке са органима откривања и гоњења извршилаца кривичних дјела као и са адвокатима и другим органима или организацијама, када је то од интереса за вршење судске власти.

Члан 17

Судије и службеници имају право и обавезу на стручно усавршавање.

Ради остваривања права и обавеза из става 1 овог члана и размјене мишљења о питањима која су од заједничког интереса, судови организују и учествују на савјетовањима и консултативним састанцима са представницима других судова или других органа и организација о којима предсједник суда обавјештава судије и службенике.

Стручно усавршавање судија и службеника може се спроводити и у току радног времена.

Предсједник суда одређује судије и службенике који ће зависно од правне области на којој раде и која је на дневном реду учествовати на савјетовањима и састанцима из става 2 овог члана.

ГЛАВА III 

УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА

Члан 18

Унутрашња организација се утврђује зависно од врсте и обима послова и потребе ажурног и ефикасног рада суда.

Актом о унутрашњој организацији и систематизацији, предсједник суда утврђује организационе јединице суда и њихов дјелокруг и сва питања судске управе која нијесу регулисана овим пословником.

3.1. Судска одјељења

Члан 19

Судска одјељења се оснивају за поједину правну област у којој су распоређене најмање три судије.

Поједино судско одјељење може имати једно или више вијећа.

Члан 20

Судским одјељењем руководи предсједник одјељења који је одређен годишњим распоредом послова.

Годишњим распоредом послова одређује се и замјеник предсједника одјељења.

Предсједник одјељења се стара о текућем и стручном раду у одјељењу, као и за рационалну и равномјерну додјелу предмета у складу са унапријед одређеним правилима о додјељивању предмета и годишњем распореду послова.

Члан 21

У судовима се обезбјеђује праћење и проучавање судске праксе.

У судовима се може организовати одјељење судске праксе којим руководи предсједник одјељења одређен годишњим распоредом послова.

Праћење и проучавање судске праксе обухвата нарочито: праћење судске праксе првостепених и другостепених судова, праћење начелних правних ставова и начелних правних мишљења, припремање нацрта правних ставова за сједнице судских одјељења и обављање других послова од значаја за судску праксу.

3.2. Судска писарница

Члан 22

Административно-технички послови обављају се у судској писарници.

У судовима са већим обимом послова у оквиру судске писарнице могу се образовати одсјеци за рад на предметима појединих одјељења (одсјек за кривичне, парничне, ванпарничне, извршне и друге предмете), као и посебне организационе јединице као што су: пријемна канцеларија, канцеларија за овјеру, експедицију поште и друге.

Члан 23

Радом писарнице руководи управитељ писарнице који истовремено може водити и друге послове из дјелокруга рада писарнице.

Управитељ писарнице се стара о благовременом и уредном обављању административних послова.

Кад је писарница подијељена на више одсјека радом појединих одсјека руководи шеф одсјека под надзором управитеља писарнице.

3.3. Рачуноводство

Члан 24

Суд може имати рачуноводствену службу.

Рачуноводствена служба може се организовати за више судова.

У судовима са мањим обимом финансијско-материјалног пословања, предсједник ће одредити да службеник на радном мјесту рачунополагача, поред своје редовне дужности обавља и административне послове.

3.4. Библиотека

Члан 25

Сваки суд има стручну библиотеку. 

Ако се у судској згради налази више судова може се организовати заједничка стручна библиотека.

Врховни суд има Централну правосудну библиотеку.

Члан 26

Судску библиотеку чине издања закона и других прописа, стручне књиге и часописи, службени листови, публикације судске праксе и друге стручне публикације, као и њихова електронска издања.

Предсједник или судија кога он одреди стара се о набавци књига и претплати на часописе и друге публикације и одржавању књижног фонда и електронске базе података.

Члан 27

Библиотека се, по правилу, налази у посебној просторији.

Библиотеком руководи библиотекар, коме је то једини посао или има и других послова.

У судовима са већим обимом послова за руковање библиотеком може се одредити стручни сарадник који ради на пословима евиденције судске праксе.

У библиотеци се води књига инвентара за књиге и књига инвентара за периодичне публикације у коју се хронолошким редом уносе набавке књига, часописа, службених листова и др., као и њихова евиденција.

Члан 28

Нови бројеви службених листова достављају се на увид одјељењима и службама, а затим предају библиотеци на чување.

Предсједник суда ће организовати да се важнији прописи, који се тичу судског рада, доставе судијама и службеницима или унесу у рачунарску базу података.

Предсједник суда ће организовати да се судије, стручни сарадници и други службеници у суду, писмено или усмено, упознају са новим прописима и измјенама и допунама постојећих прописа.

3.5. Годишњи распоред

Члан 29

Годишњим распоредом одређује се број одјељења и вијећа и судије које их чине, предсједници одјељења и вијећа и судије који ће их замјењивати, као и службеници који ће радити у вијећу.

Основ за утврђивање годишњег распореда послова је програм рада суда за годину за коју се доноси. Приликом његовог утврђивања води се рачуна о способностима и наклоностима судија и службеника за вршење појединих послова, као и да се њиме обезбиједи њихова пуна запосленост и максимално коришћење њихових знања и других способности.

Судска вијећа у саставу одјељења означавају се бројевима.

Члан 30

Годишњим распоредом утврђује се дјелокруг одјељења, појединих вијећа и судија појединаца.

У току једне године судија се одређује на рад по предметима исте правне области. У случају потребе (недовољна оптерећеност, недовољан број судија и сл.), одредиће се да судија ради и по предметима друге правне области.

Када у суду има довољно предмета једне врсте (исте групе кривичних дјела, истог правног основа у грађанској области и сл.), предсједник може годишњим распоредом одредити да поједине судије, односно вијећа, раде искључиво по тим предметима (кривична дјела угрожавања јавног саобраћаја, радни спорови, разводи брака, експропријације, спорови у вези стечаја и др.).

У судовима са малим обимом послова и у судовима у којима због недовољног броја судија није могуће распоредити послове на начин предвиђен у ставу 1 овог члана, водиће се рачуна да се истовремени рад једног судије по кривичним и парничним предметима сведе на најмању мјеру.

Члан 31

Годишњим распоредом врши се распоређивање стручних сарадника.

Стручним сарадницима се повјерава да самостално или под надзором судије обављају послове у којима учешће судије није обавезно а нарочито: припремање суђења, припремање и обрада реферата за судију извјестиоца, израда нацрта судских одлука, радње у судским поступцима у којима није неопходно да их обављају судије, евиденција и објављивање и проучавање судске праксе, припремање правних ставова за сједнице судија, односно судских одјељења и сл.

Члан 32

За обављање административно-техничких, послова судске управе и других послова у суду, актом о систематизацији радних мјеста утврђује се потребан број службеника чије се распоређивање врши годишњим распоредом.

При распоређивању службеника нарочито ће се водити рачуна о равномјерној подјели послова у складу са потребама вршења судске функције (обим послова, број запослених и сл.).

3.6. Обука судијских приправника

Члан 33

Предсједник суда у складу са програмом обуке приправника организује рад судијских приправника и волонтера, распоређује их на рад у поједина одјељења и службе и предузима друге мјере за њихово оспособљавање за практичан рад при чему води рачуна да се током праксе упознају са свим пословима у суду.

Члан 34

За сваког судијског приправника установљава се евиденција у коју се уписују подаци о времену проведеном на пракси у појединим одјељењима и службама, као и о пословима на којима је приправник радио. Податке овјерава судија, односно руководилац службе код кога је приправник био на пракси.

3.7. Радно вријеме и годишњи одмор

Члан 35

Распоред радног времена за све судове одређује предсједник Врховног суда.

Радно вријеме се објављује на огласној табли и на улазу у суд.

Радње у поступку за које је прописано да се сматрају хитним, тако да не трпе одлагање, спроводе се без обзира на прописано радно вријеме.

Започети претрес и рочишта, чије би одлагање изазвало непотребне трошкове или одуговлачење поступка, довршиће се и након истека радног времена.

Члан 36

У вријеме када суд не ради обављају се само они послови који не трпе одлагање.

Предсједник суда распоређује судије и друге службенике за спровођење истражних радњи, који ће наизмјенично бити у суду у дане и вријеме када суд не ради (дежурство), или ће бити у приправности да дођу у суд или спроведу увиђај или приме притворена лица, када се за то укаже потреба (приправност). О том распореду обавјештавају се надлежни тужилац и орган унутрашњих послова.

Предсједник суда одређује дежурство или приправност и других судија и службеника ради обављања послова који не трпе одлагање.

Члан 37

Дежурни истражни судија има стално на располагању службено возило и возача.

Службено возило је опремљено посебном свјетлосном и звучном сигнализацијом (плаво свијетло и сирена) и на њему је натпис суда.

Члан 38

Возач службеног возила има сигналну лопатицу "стоп" са натписом суда коју употребљава искључиво у случајевима када треба возилом прићи на мјесто извршења истражне радње.

Члан 39

Опрема за потребе дежурног истражног судије је и мобилни телефон или радио станица, преносни компјутер са штампачем и џепни диктафон.

Члан 40

Судије и службеници суда користе годишњи одмор, по правилу, у јулу и августу.

Распоред коришћења годишњег одмора предсједник сачињава тако да у суду остане довољан број судија и службеника, како би се обезбиједило несметано вођење поступка у предметима који су законом одређени као хитни (притворским, истражним, предметима кривичног поступка према малољетницима, радним споровима, споровима о законском издржавању, сметању државине, чувању и васпитавању дјеце, мјеничним, чековним и земљишно-књижним и привредним споровима који се воде у току стечаја, по предлозима за обезбјеђење доказа, предлозима за издавање, ограничење или укидање привремене мјере и др.).

3.8. Судска пракса

Члан 41

У суду се води општи регистар правних ставова, у који се у сажетом облику уносе правни ставови усвојени у одлукама суда у појединим предметима и у одлукама примљеним од вишег суда које су од значаја за судску праксу.

Судови воде и посебан регистар, у који се уносе правни ставови усвојени на колегијуму, сједницама одјељења, савјетовањима и радним састанцима судија.

Општи и посебни регистар правних ставова воде се одвојено за сваку правну област.

Члан 42

Одјељење судске праксе Врховног суда прикупља одлуке важне за судску праксу, врши њихову методолошку класификацију, анализира, ажурира и чува их у информатичкој бази података, у складу са Пословником о раду судских одјељења и Опште сједнице Врховног суда.

Одјељење судске праксе Врховног суда одржава централну базу података која садржи кратак садржај свих одлука Врховног суда и кратак садржај важних одлука других судова.

Пословником о раду судских одјељења и Опште сједнице Врховног суда утврђују се услови под којима се изводи из евиденције судске праксе дају на располагање судовима, другим државним органима, као и другим заинтересованим субјектима.

Став 1 овог члана примјењује се и на одјељења судске праксе осталих судова.

Члан 43

Када се послови праћења судске праксе обављају на рачунару, примјењује се јединствена методологија и рачунарски програми утврђени у Правосудно информационом систему (ПРИС).

Члан 44

Судске одлуке важне за судску праксу објављују се у публикацији коју издаје Врховни суд.

Судови могу објављивати одлуке важне за судску праксу и у другим стручним публикацијама.

Публикације, аналитика и изводи из евиденције судске праксе дају се на располагање заинтересованим субјектима уз накнаду коју прописује предсједник Врховног суда.

3.9. Извјештаји, статистика и евиденције

Члан 45

На основу статистичких података у суду се састављају периодично и повремено прегледи рада ради вршење надзора и бољег организовања рада у суду.

Члан 46

Статистику и евиденцију суд води по упутствима предсједника Врховног суда и надлежног државног органа за послове статистике. Статистички обрасци су саставни дио упутстава.

Приликом сакупљања статистичких података о ажурности суда узима се у обзир укупан број ријешених предмета и број ријешених предмета по једном судији.

Сваком судији се узима у обзир вријеме проведено на послу у току године и број предмета које треба да ријеши за то вријеме.

При изради годишњег извјештаја у односу на неријешене предмете у којима је одлука суда укидана посебно се исказује податак о години у којој је покренут поступак.

Ажурност се израчунава тако што се укупан број ријешених предмета подијели са просјечним бројем ријешених предмета по једном судији.

Члан 47

На основу статистичких података и других потребних евиденција састављају се годишњи извјештаји и до 31. јануара достављају Врховном суду, непосредно вишем суду, Судском савјету и министарству.

У годишњем извјештају о раду поред сталних података треба да се прикаже и анализира рад суда и изнесу проблеми и недостаци у раду суда, као и мјере које се предузимају и које би требало предузети да се оствари потребна ефикасност у раду.

3.10. Јавност рада

Члан 48

Јавност главног претреса и главне расправе обезбјеђује се по процесним правилима.

Суд информише јавност о свом раду организовањем конференције за штампу најмање једанпут годишње.

Суд може информисати јавност о свом раду и на други одговарајући начин.

Члан 49

Приликом давања информација о појединим предметима морају се поштовати одредбе о тајности поступка, као и углед, приватност и пословни интерес странака и других учесника у поступку.

Информација о кривичном поступку може да обухвата само податке о врсти поднесеног процесног акта, законском одређењу кривичног дјела и општем опису догађаја. Не могу се давати подаци који би штетили интересима кривичног поступка ни подаци из исказа који се по одредбама процесних закона морају изузети из списа.

У информацији која се односи на поступке против малољетника не дају се подаци на основу којих би се могао одредити идентитет малољетника.

У информацији о кривичном поступку у којем је јавност искључена не смије бити података о извршиоцу и оштећеном који би на било који начин омогућили њихово препознавање.

Информација о резултату предмета даје се послије објављивања пресуде а ако одлука није објављена послије достављања одлуке странкама.

Члан 50

Ако дата информација није вјеродостојно изнијета у медијима или ако објављена информација необјективно приказује рад суда, предсједник суда мора захтијевати објављивање одговора или исправке.

Уколико суд оцијени да је у вези са извјештавањем медија потребан одговор начелне природе обавјештава о томе Врховни суд.

Члан 51

Судови прате извјештавање медија о свом раду.

О праћењу извјештавања медија и о датим информацијама води се евиденција у "Су" уписнику.

Члан 52

На суђењу није дозвољено фотографисање, филмско, тонско или телевизијско снимање осим када за одређено суђење то одобри предсједник Врховног суда.

Предсједник Врховног суда о томе одлучује писаном дозволом са којом мора бити упознат судија који рјешава предмет и то најмање 24 часа прије почетка суђења.

Ако је снимање на суђењу одобрено, вијеће може из оправданих разлога одлучити да се поједини дјелови суђења не снимају.

Снимање судије, односно члана вијећа није дозвољено.

Члан 53

Судије и службеници суда не смију износити податке до којих дођу у вршењу службе који се по закону или другом пропису сматрају тајном.

Судије и службеници суда у јавности не смију износити своје мишљење о питањима која се тичу предмета који се рјешава у суду.

Члан 54

Након извршења правоснажне судске одлуке, службеници суда морају, на начин који обезбјеђује заштиту личних података, уништити све сувишне копије судских докумената из одређеног списа и избрисати електронске верзије судских докумената из рачунара.

3.11. Случајна додјела предмета

Члан 55

У појединој правној области у којој је распоређен само један судија, сви предмети се додјељују том судији.

У појединој правној области у којој су распоређена двојица или више судија предмети се додјељују појединим судијама на сљедећи начин:

-дневно приспјели захтјеви за покретање судског поступка по реду улагања првог захтјева, поштујући азбучни ред почетних слова презимена судија,

-уколико је истог дана уложено више захтјева, предмети се најприје разврставају по азбучном реду почетних слова презимена односно имена странака, односно учесника против којих је поднијет процесни акт и додјељују се према азбучном реду почетних слова презимена судија,

-на исти начин додјељују се хитни предмети који су као такви одређени законом или овим пословником при чему се о додјељивању ових предмета води још и посебна евиденција,

-уколико се у одјељењу воде уписници по различитим врстама предмета, предмети се додјељују судијама по азбучном реду почетних слова презимена судија за сваку врсту предмета посебно.

Додјељивање списа предмета судији се у уписник уписује тако да додјеле прате азбучни ред презимена судија.

Члан 56

Уколико је судија коме је предмет био додијељен, по преузимању предмета, изузет или му је предмет одузет или више не врши функцију у том суду, предмет се додјељује судији који је сљедећи по редосљеду за додјелу предмета.

Члан 57

Уколико судија због дужег одсуствовања или преоптерећености не може благовремено да рјешава додијељене предмете, његови већ додијељени предмети додјељују се осталим судијама у судском одјељењу, односно правној области по дневном редосљеду подношења захтјева за покретање поступка, уз поштовање азбучног реда почетних слова презимена судија о чему одлучује предсједник суда сам или на предлог предсједника одјељења или судије.

Члан 58

Предмет у коме је већ био поднијет захтјев за покретање поступка, па је захтјев повучен или је предмет враћен у истрагу додјељује се судији коме је био раније додијељен.

Предмет у којем је одлука укинута додјељује се судији првостепеног суда који је у предмету раније поступао.

Предмет који је од суда који поступа по правним љековима достављен нижем суду на отклањање недостатака додјељује се истом судији извјестиоцу.

Предмет који је био укинут, приликом поновног достављања суду који поступа по правним љековима, по правилу, се додјељује истом судији извјестиоцу.

Члан 59

Судији који због преоптерећености или предвиђеног дужег одсуствовања не може благовремено рјешавати додијељене предмете, може се на одређено вријеме обуставити додјељивање предмета. У том случају се предмети додјељују осталим судијама у судском одјељењу односно правној области по дневном редоследу подношење захтјева за покретање судског поступка, уз уважавање азбучног реда почетних слова презимена судија.

О обустављању додјељивања предмета за одређено вријеме одлучује предсједник суда сам или на предлог предсједника одјељења или судије.

Члан 60

Уколико је против лица или учесника уложено више процесних аката и суд по одредбама процесних закона одлучи да се предмети споје због јединственог рјешавања предмета исти се додјељује судији чијем предмету су припојени други предмети.

Уколико суд, по одредбама процесних закона, одлучи да поступак против једног лица или учесника издвоји и заврши посебно, издвојени предмет додјељује се истом судији.

Члан 61

Уколико је у краћем временском периоду поднесен већи број захтјева за покретање судског поступка, са суштински истим чињеничним и правним стањем, по временском редосљеду подношења захтјева први предмет се додјељује судији уз поштовање азбучног реда почетних слова презимена судија у уписнику, а остали предмети се посебно означавају и по правилу додјељују истом судији.

Члан 62

Предмет у коме су биле обављене хитне истражне радње, по правилу, се додјељује истражном судији који је у току дежурства извршио прву такву радњу.

Члан 63

У вријеме судског одмора, према одредбама из члана 40 овог пословника судијама који су на послу додјељују се само хитни предмети, који су као такви одређени законом или овим пословником.

Члан 64

У хитним предметима кад је судија коме је предмет био додијељен непредвиђено одсутан а већ је заказан главни претрес, главна расправа, сједница вијећа, предсједник суда сам или на предлог предсједника одјељења или судије, одређује судију коме ће се тај предмет додијелити.

3.12. Пружање међународне правне помоћи

Члан 65

У предмете међународне правне помоћи спадају овјере докумената за коришћење у иностранству, замолнице страних судова за обављање процесних или других радњи и други послови међународне правне помоћи.

Члан 66

Предмете овјере докумената за употребу у иностранству врши предсједник суда или лице које он овласти, а остале предмете међународне помоћи судија одређен годишњим распоредом.

Члан 67

При пружању међународне правне помоћи суд је дужан да обрати посебну пажњу на обим и читкост појединих писмена, на квалитет хартије, отисак печата и на све друго што је од значаја за спољни изглед писмена.

Ако исправа не одговара условима из става 1 овог члана, предсједник ће ускратити овјеру исправе и упутити подносиоца да поднесе уредну исправу, која је по изгледу подобна за употребу у иностранству.

Члан 68

Предсједник основног суда својим потписом и печатом суда потврђује аутентичност потписа службеног лица и печата надлежног органа који је издао исправу.

Текст овјере ставља се непосредно иза последњег реда текста исправе.

Предсједник основног суда и лице које је овластио за овјеру докумената која се употребљавају у иностранству депонују у министарству своје потписе.

Члан 69

Уколико документ обухвата више листова, листови се лијепе (или спајају на други адекватан начин који онемогућава раздвајање документа) и лијепљени листови овјеравају се печатом. Тако се поступа и кад је оригиналном документу приложен превод који је направио судски тумач.

Уколико је за овјеру приложен документ на четвртини стране, клаузула о овјери утискује се на полеђини. Уколико су потребне надовјере додаје се нови лист који се причврсти за документ и опреми по одредбама става 1 овог члана.

Члан 70

Суд издаје странци овјерен документ у руке да странка сама испослује даљу овјеру код министарства надлежног за правосуђе.

Члан 71

Документи за које међународни споразуми не одређују да их је потребно овјерити ради њихове употребе у држави потписници уговора, морају бити овјерени печатом суда и потписом судије.

Члан 72

Потписи лица која су овлашћена за потписивања јавних докумената и отиске службених печата уписују се у "Су" уписник, означавају редним бројем и чувају у посебном спису. Овај спис се прилаже уписнику "Су" за текућу годину.

Одјава потписа лица из става 1 овог члана уписује се у одговарајући редни број "Су" уписника а у колони за напомене прави се одговарајућа забиљешка.

Члан 73

Судска писмена, односно судска акта која треба да се уруче у иностранству морају бити писана на цијелим листовима уз које се прилаже превод који треба спојити са оригиналом.

На сваком акту треба уписати, осим ознаке списа, и редни број писмена који треба да се уручи.

Члан 74

Замолнице страним судовима да обаве процесне радње (заједно са прилозима) као и замолнице за уручење састављају се на језику односно прилаже им се превод на језику који је договорен у међународним уговорима или се по устаљеној пракси употребљава у предметима међународне правне помоћи.

У замолницама за извршење процесних радњи мора бити прецизно и јасно наведено, које доказе треба обавити за разјашњење чињеница и околности као и навести питања која замољени суд треба да постави учесницима у поступку.

За извођење доказа уз помоћ експерата страни суд се може замолити само уколико странке у складу са важећим прописима претходно обезбиједе плаћање експертских трошкова са аконтацијом у валути државе гдје доказ треба да се изведе.

Члан 75

Приликом заказивања рочишта на која позива странке или свједоке из иностранства суд ће водити рачуна о времену потребном за уручење доставнице.

Приликом давања правне помоћи државама са којима нијесу склопљени међународни уговори о правној помоћи, сва акта морају бити преведена на језик замољене државе.

Члан 76

Када замолници страног суда за уручење писаног акта није приложен превод на службени језик, иако међународни уговори одређују да писана акта која се уручују морају бити на језику замољене државе, суд мора упозорити странку коју први пут позива због уручења страног судског акта без превода да ће јој судски акт бити уручен поштом, уколико се не одазове судском позиву, и да неће имати могућности да пријем страног судског акта одбије.

Странку која дође у суд због личног уручења страног судског акта без превода суд мора упозорити да има право да одбије пријем.

Члан 77

У складу са одредбама међународног споразума о правној помоћи у судским поступцима, судови са страним надлежним органима саобраћају преко Министарства правде, уколико у међународном уговору није другачије одређено.

3.13. Судије-поротници

Члан 78

У суду се води списак судија-поротника који се саставља на основу одлуке о њиховом избору.

Евиденција података о судијама-поротницима води се по систему картотеке (образац бр. 1).

Члан 79

Предсједник суда, на основу пријава за позивање судија-поротника (образац бр. 2) на основу годишњег распореда одређује које ће судије-поротнике позвати ради суђења у поједина вијећа.

Пријава из става 1 овог члана уписује се у посебну евиденцију позваних судија-поротника по систему календара (образац бр. 3).

Члан 80

Распоред судије-поротника у поједина вијећа утврђује се годишњим распоредом при чему се води рачуна о природи предмета, њиховим способностима и звањима која могу бити од значаја за правилно расправљање и пресуђење по одређеном предмету.

Члан 81

По захтјевима судија-поротника за одређивање награде и накнада у вези са вршењем судијске функције одлучује предсједник суда рјешењем на основу посебних прописа и то по правилу истог дана кад је поднијет.

Ако судија-поротник има право на накнаду плате за вријеме док је због судске дужности одсуствовао са рада, издаће му се потврда о времену проведеном на судијској дужности.

3.14. Стални судски вјештаци

Члан 82

Суд води "списак сталних судских вјештака" (образац бр. 4) за различите врсте вјештачења у судским поступцима.

Списак сталних судских вјештака саставља се на основу донијетих рјешења о именовању појединих лица за сталног судског вјештака.

Чланови 83 до 87

- престали да важе - 

3.15. Стални судски тумачи

Члан 88

Сталне судске тумаче за поједине стране језике и за знакове глувих, нијемих и глувонијемих лица поставља и разрјешава министар правде.

У суду се води списак сталних судских тумача (образац бр. 5).

Члан 89

Постављање и разрјешење сталних судских тумача, услови које морају испуњавати, вршење њихове дужности и утврђивања висине накнаде за њихов рад и друга питања у вези са вршењем њихове дужности уређују се посебним прописом.

ГЛАВА IV
ОДНОС ИЗМЕЂУ СУДОВА, СУДОВА И ДРУГИХ ОРГАНА И СУДА И СТРАНАКА

4.1. Оријентација у судској згради и распоред судских просторија

Члан 90

Натпис са називом суда поставља се уз десну страну главног улаза зграде у којој је смјештен суд.

Ако је у судској згради смјештено више судова натписи се постављају уз десну страну главног улаза, тако што се прво поставља натпис вишег суда а онда натписи осталих судова.

Ако је у судској згради смјештено више правосудних органа, натписи осталих правосудних органа се постављају уз лијеву страну улаза, у истој висини са натписима судова истог степена.

Члан 91

У судској згради, на видном мјесту, поставља се оријентациона табла која садржи: преглед радних просторија по врстама послова који се у њима обављају са назнаком имена судија и других службеника који врше те послове.

На улазу у сваку радну просторију ставља се натпис са ознаком послова који се у њој обављају а на улазу просторија у којима раде предсједник суда и судије стављају се и њихова имена.

Члан 92

На огласну таблу суда истичу се огласи и саопштења за која је то прописано процесним правилима, као и радно вријеме суда, вријеме примања странака, годишњи распоред послова и његове измјене и листа заказаних суђења, осим суђења у оним предметима у којима је јавност искључена.

Листа заказаних суђења коју седмично припрема управитељ судске писарнице обухвата: пословни број предмета, датум и сат почетка суђења, као и број радне просторије у којој ће се суђење обавити.

Члан 93

Предсједник суда одређује распоред просторија у судској згради.

Радне просторије распоређују се тако да се обезбиједи уредно и брзо обављање послова, а нарочито рад са странкама.

Радне просторије одређене за пријем писмена и просторије у којима се суди, по правилу, распоређују се ближе улазу у судску зграду, а ако то није могуће на најприступачније мјесто.

4.2. Кућни ред

Члан 94

Предсједник суда прописује кућни ред. Ако је у истој згради смјештено више судова, кућни ред прописује предсједник вишег суда а у згради гдје се налазе судови истог степена, предсједници судова споразумно прописују кућни ред. Уколико се у згради налази више правосудних органа, кућни ред ће се сачинити у споразуму са старјешинама тих органа, осим ако су просторије суда потпуно одвојене. Ако се кућни ред не донесе споразумом, прописаће га министар правде.

Кућним редом се прописује начин коришћења радних и других просторија у судској згради, начин уласка и задржавања странака и других лица у згради, располагање кључевима улазних врата, мјере за одржавање реда и чистоће у згради, мјере безбиједности зграде и лица у згради, мјере за чување средстава за рад и других предмета који се налазе у суду, коришћење земљишта и паркинг простора који припадају згради и сл.

Кућним редом прописују се и дужности службених лица на која се кућни ред односи.

Са кућним редом упознају се судије и службеници суда, као и друга службена лица на која се односи кућни ред, а извод из кућног реда, у дијелу који се односи на грађане, истиче се на видном мјесту у суду.

Члан 95

По завршетку радног времена судски предмети, службени материјал, печати, штамбиљи, жигови, канцеларијски материјал и предмети веће вриједности, закључавају се.

4.3. Однос суда са странкама и другим лицима

Члан 96

Вријеме примања странака и других лица прописује се распоредом послова и објављује се на огласној табли суда.

На вратима службених просторија истиче се вријеме примања странака у тој просторији.

Члан 97

Лица којима је због удаљености и других важних разлога отежан поновни долазак у суд, примају се и ван времена одређеног за примање странака, по претходном одобрењу предсједника суда. Тако се поступа и у другим хитним и оправданим случајевима.

Члан 98

Странке и друга лица ван суђења могу примати само предсједник суда или његов замјеник, као и службеници одређени распоредом послова за пријем странака.

Судије примају само позване странке.

Члан 99

Странке, браниоци, пуномоћници и друга лица могу доћи у суд непозвани ради информисања у вези са поступком, разгледања, преписивања и копирања судских списа, издавања преписа судске одлуке, издавања увјерења и подношења притужбе у вези са поступањем суда у предмету.

Члан 100

У писарници се дају обавјештења на основу података из уписника и списа. Обавјештења ће се ограничити само на нужне податке о стадијуму поступка у коме се предмет налази и на друга слична обавјештења. Ако се пословање суда води на рачунару може се издати извод из уписника.

Службенику суда није дозвољен разговор са странкама о правилности судских радњи или одлука, или о вјероватном исходу спора.

Обавјештења о стању у списима даваће се у границама прописа само лицима овлашћеним да разгледају списе.

Обавјештења ће се давати и писмено, поштом, а кратка и хитна и телефоном, ако је то по природи ствари могуће.

Члан 101

Другостепени суд не може давати обавјештења о донијетим одлукама које нијесу отпремљене првостепеном суду.
Члан 102

Ако је службенику који ради са странкама неопходно да за извјесно вријеме прекине рад, благовремено ће му се обезбиједити одговарајућа замјена.

Члан 103

Странке разгледају и преписују списе на за то одређеном мјесту и под надзором службеника писарнице.

Сва писмена морају бити прописно повезана. Још незапечаћени записници о вијећању и гласању, нацрти судских одлука и судијске забиљешке претходно ће се издвојити из списа.

Списи се достављају другом суду или државном органу ради разматрања на ограничено вријеме, а крај рока обавезно се евидентира у списку послатих списа које треба вратити (образац бр. 6)

Члан 104

Судски спис или дио списа у предмету који није правоснажно окончан може се, по одобрењу судије дати ван судске зграде само одређеном судском експерту, судском тумачу или судском вјештаку уз потврду о преузимању списа.

Лицу из става 1 овог члана се спис или дио списа даје само у судској писарници. Уколико судски експерт, судски вјештак или судски тумач живи ван сједишта суда, на територији другог суда, спис или дио списа уз потврду о преузимању документације уручује му се у судској писарници замољеног суда.

Записничар уписује уручени спис у списак послатих списа које треба вратити.

Члан 105

У судници је десно од судије мјесто тужиоца, а браниоца или туженог лијево од судије.

Странке, пуномоћници, браниоци, вјештаци и свједоци у току саслушања и при постављању питања по правилу стоје пред судијом.

Члан 106

Замолнице за правну помоћ упућене другим судовима треба да буду јасне и потпуне да садрже ознаку предмета, имена странака, предмет, кратку и одређену садржину захтјева, ознаку да ли је са расправе, односно претреса јавност искључена, да су се странке одрекле права присуствовања или тражиле да свједок на свој исказ положи заклетву.

Ако се захтјева саслушање, навешће се све околности о којима саслушани треба да се изјасне.

Уколико се предмет у коме се тражи правна помоћ достави замољеном суду, писарница формира помоћни омот, у који ставља копију замолнице и уноси датум предевиденције. Рок повраћаја предмета евидентира се и у списку послатих предмета које треба вратити.

Замољени суд је дужан да одмах обавијести суд који је послао замолницу ако има проблема да се по замолници поступи.

У одговору другим судовима и органима наводи се њихова ознака предмета.

Члан 107 

На захтјев странке и трећих лица која учине вјероватним свој правни интерес и када је то прописима одређено, издаје се увјерење о чињеницама о којима суд води службене евиденције или које су садржани списима.

Суд издаје увјерења да се против лица које захтијева издавање не води кривични поступак. Ако се утврди да се поступак води, издаће се увјерење у коме ће се то констатовати и навести број предмета, име и презиме странке, лични број и подаци о фази поступка и о кривичном дијелу (правна квалификација).

О садржају судских одлука, записника и других писмена у предмету странкама у поступку не издаје се увјерење већ само препис или извод тих писмена.

4.4. Судијска тога

Члан 108

Судија носи судијску тогу на главном претресу, главној расправи, сједници вијећа и на сједници судија.

Судијска тога је посебна одјећа црне боје коју судија облачи преко своје одјеће.

Крој и тканина судијске тоге јединствени су за све судије.

На лијевој страни судијске тоге налази се обиљежје.

Судија основног суда има обиљежје златне боје, вишег и привредног сиве, Апелационог и Управног зелене а судија Врховног суда бордо боје.

Предсједник Врховног суда на предњој страни тоге има златни вез.

Предсједник суда је дужан да обезбиједи судијску тогу за судије тог суда.

Судија је дужан да се брине за достојанствен изглед и одржавање своје тоге.

ГЛАВА V 

ЗАЈЕДНИЧКЕ ОДРЕДБЕ ЗА РАД

5.1. Пословање ван судске зграде

Члан 109

Поједине процесне и судске радње суд обавља ван судске зграде, ако је то прописима предвиђено или ако се друкчије не могу обавити или ако је то нарочито цјелисходно, а није у супротности с прописима.

О потреби изласка одлучује судско вијеће, односно судија, увијек када је у питању одржавање рочишта ван судске зграде, увиђај, вјештачење, састављање тестамента. У другим случајевима обављања судских радњи ван судске зграде одлучује предсједник суда, уколико посебним прописима није друкчије одређено.

Предсједник се стара да се у оквиру једног изласка обави што више службених послова, водећи рачуна да се тиме трошкови странака не повећају.

У случају кад се рочиште одложи или прекине судија ће настојати да се одмах одреди дан и сат кад ће се рочиште одржати или наставити и уједно одредити лица која треба позвати с тим што ће се присутним лицима, ако су обухваћена рјешењем о одлагању односно прекидању рочишта, саопштити да тог дана дођу ради присуствовања на рочишту.

Члан 110

Превоз ради обављања процесних и судских радњи врши се судским возилом, возилом другог државног органа или средствима јавног превоза а изузетно по одобрењу предсједника суда, возилом службеног лица.

5.2. Преписи судских одлука и аката

Члан 111

Писмено израђена одлука се задржава у одговарајућим списима а странкама се доставља у овјереном препису (отправак).

Потврде и увјерење састављене код суда, издају се странкама у изворнику а у судском спису задржава се препис (копија изворника).

Члан 112

Отправак је препис писмено израђене одлуке који се израђује по службеној дужности ради достављања странкама и другим заинтересованим лицима.

Препис је поновно куцање, фотокопирање и штампање сачуваног текста из меморије рачунара или писаће машине.

Преписи се израђују, по правилу, истовремено са писмено израђеном одлуком у довољном броју примјерака према одлуци за достављање.

Преписи се израђују писаћом машином, рачунаром, фотокопирањем или микрофилмовањем.

Преписи морају бити уредни, јасни и читки, а садржина мора одговарати писмено израђеној одлуци. Писмено израђене одлуке и преписи могу се сачинити одговарајућим попуњавањем образаца кад је то због њихове сличности цјелисходно.

Прије отправљања преписи се сравњују са писмено израђеном одлуком и потписују.

Члан 113

Тачност преписа овјерава овлашћени службеник.

На препис се писаћом машином или рачунаром напише име и презиме предсједника вијећа односно судије појединца који је потписао одлуку, а испод тога отисне "штамбиљ о овјери тачности преписа", са потписом овлашћеног службеника уз стављање отиска службеног печата суда с лијеве стране потписа.

На свим преписима одлука против којих је дозвољено подношење редовног правног лијека, ставиће се испод текста изворника а изнад штамбиља о овјери тачности отправка с изворником, поука о правном лијеку која садржи упутство о томе у ком року и коме правни лијек странка може да изјави, односно преда и у коликом се броју примјерака правни лијек предаје.

5.3. Облик и начин писања и потписивања судских одлука и других писмена

Члан 114

Текст судских одлука треба писати јасно, сажето и читко.

У писменим одлукама треба користити законску терминологију, избјегавати сувишну употребу страних ријечи, а ријечи које нијесу општеусвојене у раду суда свести на најмању потребну мјеру.

Начин излагања мора бити јасан и разумљив, са коришћењем прихваћених израза за поједине појмове.

Временско трајање казне, износ новчане казне, као и новчани износ тужбеног захтјева у парничним стварима, означавају се у изреци одлуке бројем и словима.

У изреци одлуке странке се увијек означавају њиховим именом и презименом, односно називом, а не по реду њиховог набрајања (прво тужилац, друго оптужени и сл).

У тексту се могу употребљавати скраћенице само ако су општеусвојене и лако разумљиве и ако не дају повода сумњи о њиховом правном значењу.

Називи закона и других прописа могу се у тексту навести у скраћеном облику (Зкп-Зпп-Кз), а оне које нијесу у честој употреби треба навести пуним називом уз назначење броја и године службеног листа у коме су објављени.

Члан 115

Сва акта судске управе потписује предсједник суда или судија који га замјењује.

Писмена која се односе на предмете у раду у појединим одјељењима потписује предсједник вијећа, односно судија појединац.

Управитељ писарнице, односно одсјека писарнице може потписивати писмена само ако су састављена на основу писмене одлуке или упутстава предсједника вијећа, односно судије појединца, а односе се на позивање странака, свједока, вјештака, достављање тужбе, одговора на тужбу и друге послове који спадају у самостални дјелокруг писарнице.

Члан 116

У случају трајне спријечености или наступања других околности услед којих не постоји могућност да предсједник вијећа, судија или записничар потпишу одлуку која је донијета, али није израђена, односно потписана, одлуку ће израдити или потписати умјесто предсједника вијећа, други судија, а умјесто записничара други записничар, односно службеник суда кога одреди предсједник суда. Неизрађена одлука израдиће се према садржају објављене одлуке и према подацима из списа.

Уколико је закључена расправа, односно претрес, а одлука није објављена предсједник ће предмет дати у рад другом предсједнику вијећа или судији појединцу да отвори расправу, односно претрес и да спроведе поступак.

Члан 117

Судске одлуке, остали акти и преписи одлука, морају бити читљиви, уредно писани писаћом машином, односно рачунаром, на папиру формата А4.

Пресуде, важнија рјешења и одлуке другостепеног суда увијек се пишу на цијелом листу са довољно празног простора са обје стране руба (у ширини од 2 cm) са полупроредом.

За израду одлука и аката трајније вриједности треба употребљавати хартију бољег квалитета.

Увод, изрека и образложење одлука морају бити видљиво одвојени.

У одлукама и другим писменима која немају посебан увод, у горњи лијеви угао ставља се заглавље: Република Црна Гора, назив суда, ознака предмета, датум и сједиште суда.

У горњем десном углу у свим одлукама ставиће се ознака списа (пословни број) у којем је донесена одлука.

Члан 118

Кад је предлог одлуке у поступку у којем није предвиђено саслушање противне странке, тако састављен да потпуно одговара рјешењу које би се имало донијети, суд може донијети рјешење стављањем отиска штамбиља који садржи текст којим се усваја предложено рјешење.

Судови ће настојати да странке, у стварима по којима се могу издати скраћени преписи, предају суду поднеске у потребном броју примјерака који су подобни да се употријебе као скраћени преписи.

Преписи ће се сачинити скраћено само под условом да је на изворнику рјешење суда стављено штамбиљем.

5.4. Обрасци и штамбиљи

Члан 119 

За поједине радње и евиденције судови употребљавају штамбиље и обрасце који су саставни дио овог пословника.

Штамбиљи и печати могу бити спојени (на пример на једном дијелу пријемни штамбиљ, на њему печат суда и датумар и сл.).

Суд ће за своје потребе и за потребе странака, састављати и умножавати обрасце за поједине радње и послове који се често понављају (уобичајени дописи, потврде, извјештаји, захтјеви за издавање увјерења и слична писмена).

Члан 120

За поједине кратке и честе забиљешке, потписе, ознаке, наредбе, упутства за рад и слична поступања у пословању употребљавају се одговарајући штамбиљи.

Поред штамбиља прописаних овим пословником суд може употребљавати и друге штамбиље које сам одреди.

Члан 121

Као обавезни у судовима се употребљавају сљедећи штамбиљи:

1. "Хитно",

2. "Малољетник",

3. "Притвор",

4. "Издржавање,

5. "Радни спор",

6. "Сметање државине",

7. "Обезбјеђење доказа",

8. Констатација о жалби,

9. Дактилографски штамбиљ,

10. Констатација о наплати таксе,

11. Констатација о одобреном ослобађању од плаћања трошкова поступка,

12. Рјешење о усвајању платног налога,

13. Рјешење о дозволи извршења,

14. Овјера тачности преписа,

15. Потврда о правоснажности одлуке,

16. Потврда о извршности одлуке,

17. Констатација о задужењу у контовнику наплате,

18. Достављање жалбе на одговор,

19. Достављање оптужнице на приговор,

20. Овјера потписа,

21. Овјера преписа,

22. Пријем писмена,

23. Пријем писмена (скраћена забиљешка),

24. Штамбиљ о упису изречених новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи,

25. Потврда овјере потписа и печата у смислу члана 3 Конвенције о укидању потребе легализације страних јавних исправа - Apostille
26. Опомена за плаћање таксе.

27. Достављање тужбе на одговор. Текст, облик и величина штамбиља из става 1. овог члана одређени су у обрасцу бр.7.

Члан 122

На преписе (отправке одлука, дописе и службене потврде и друга писмена која се достављају странкама, судовима, другим органима и организацијама), ставља се отисак округлог печата суда.

За печаћење воском употребљава се метални жиг, који има исти текст као и округли печат суда.

Члан 123

Штамбиљ и жигови се евидентирају. Њима се задужују и рукују судије и службеници одређени распоредом послова. Печати, жигови и штамбиљи чувају се под кључем. Најмање једном годишње евиденција се сравњује.

Штамбиљи који се по својој намјени употребљавају у раду писарнице, чува управитељ писарнице, односно управитељ одсјека писарнице.

Предсједницима вијећа издаће се штамбиљи који се по својој намјени употребљавају у вијећима.

Задужења се воде у списку печата, жигова и штамбиља (образац бр. 8).

Штамбиљом се сматра и текст штамбиља одштампан као формулар или откуцан на писмену или записнику.

5.5. Обнављање списа

Члан 124

Ако се списи предмета у цјелости или дјелимично изгубе, униште или оштете тако да се више не могу употријебити, списи ће се обновити што ће се евидентирати у рубрици за напомене.

Обнављање списа по којима је поступак у току и све радње обнављања уписују се под истим бројем у уписник у коме је заведен изгубљени, оштећени или уништени спис.

Предлог за обнављање списа по којима је поступак правоснажно окончан заводи се у уписник судске управе, а послије донијетог рјешења којим се наређује обнављање, обновљени спис задржава редни број одговарајућег уписника, списа који је изгубљен.

5.6. Наплата и поништавање таксе

Члан 125

Службеник који прима писмена води рачуна о томе која писмена подлијежу плаћању таксе и колика је висина таксе, да ли постоји законски основ за ослобађање од плаћања таксе и сл.

Ако се приликом прегледа пошиљке примљене поштом утврди да није плаћена такса, или је недовољно таксирано констатоваће се то у отиску пријемног штамбиља.

За писмена која подлијежу плаћању таксе службеник ће упозорити односно обавијестити странку на обавезу плаћања таксе, као и о посљедицама неплаћања и одредиће му рок од три дана за плаћање таксе.

Упозорење из става 3 овог члана забиљежиће се на судском спису.

Члан 126

Ако је уз писмено упућено суду поштом приложен новац, такса ће се уплатити а доказ оставити уз писмено.

Вишак новца, као и готовина за коју се не зна чему је намијењена предаје се благајни суда уз забиљешку. Благајник потврђује пријем новца на писмену и ставља број под којим је књижење извршено, а писмено предаје надлежном одјељењу у рад.

Члан 127

Предсједник суда, предсједник вијећа и судија појединац и управитељ писарнице, редовно контролишу наплату таксе.

Кад је наложена принудна наплата, и у предмету постоји доказ да је надлежни орган тај налог примио, сматраће се да је такса наплаћена.

Предмет се не може архивирати док овлашћени службеник суда својим потписом не овјери забиљешку да је такса наплаћена.

Отисак штамбиља са забиљешком да је такса наплаћена ставља на насловну страну омота списа, у десни горњи угао, испред ознаке предмета.

5.7. Ослобађање од плаћања таксе и трошкова поступка

Члан 128 

Када је странка ослобођена плаћања таксе и трошкова поступка, то се биљежи стављањем отиска одговарајућег штамбиља у лијеви горњи угао омота списа а на записницима и другим писменима -  на првој страни листа, онога дана када је донијета одлука о ослобађању трошкова поступка (образац бр. 7  штамбиљ бр. 11).

Износ трошкова поступка које странка није платила због ослобађања плаћања, уводи се у евиденцију трошкова поступка од којих је странка ослобођена (образац бр. 9).

По завршеном поступку странка се позива да неплаћене трошкове и таксе плати ако је по прописима на то обавезна. У случају да их позвано лице не плати суд ће покренути поступак за принудну наплату.

Предмет се не може архивирати док суд не одлучи о накнади трошкова из овог члана и док их не наплати или затражи њихову принудну наплату.

5.8. Полагање предујма

Члан 129

Кад једна или обије странке треба да положе предујам за трошкове који ће настати услед извођења доказа, суд ће рјешењем одредити да странке на пролазни депозит суда положе потребан новчани износ.

У рјешењу којим се наређује плаћање предујма навешће се износ који треба уплатити, рачун на који ће се извршити уплата, рок до којег треба извршити уплату и последице које ће наступити ако се уплата не изврши.

5.9. Накнада за изгубљену зараду

Члан 130

Лицу које је позвано у суд и које то захтијева, после обављања радње, издаће се потврда за остваривање накнаде за изгубљену зараду.

5.10. Депоновање генералног пуномоћја

Члан 131

Кад се пуномоћник странке позива на генерално пуномоћје, које се налази у списима судске управе, управитељ писарнице ће, прије достављања предмета судији, провјерити да ли је предмету приложен препис пуномоћја, као и да такво пуномоћје постоји и да ли је опозвано. То ће се констатовати у предмету уз навођење пословног броја писмена уз која је приложен изворник пуномоћја, односно редни број уписника судске управе под којим је депоновано генерално пуномоћје.

5.11. Употреба телефона, телеграма и телефакса

Члан 132

Телефон треба употријебити кад се на тај начин службени послови могу брже, успјешније и економичније обавити, и ако је природа посла таква да није обавезна или нужна службена преписка.

О обављеном телефонском разговору, извршеном позивању или предатом саопштењу и томе слично ставља се службена забиљешка на самом спису са битним подацима, датумом и потписом службеника који је разговор обавио.

Члан 133

Телеграм или телефакс се употребљава само у најхитнијим случајевима или ако се на други начин не би могла отклонити каква штета.

Суд је дужан истовремено са упућивањем телеграма, односно телефакса, упутити и оригинал писмено.

 
ДРУГИ ДИО 

ТОК СУДСКОГ ПОСТУПКА

ГЛАВА I
ПОСТУПАЊЕ С ПИСМЕНИМА УПУЋЕНИМ СУДУ

1.1. Пријем писмена

Члан 134

Писмена (поднесци, дописи, списи и сл.) која су суду достављена поштом или их је странка непосредно суду предала, прима службеник суда који је за то овлашћен.

Пријем писмена која се односе на депоновање новаца, драгоцјености, мјеница или других вриједносних папира, врши се по одредбама чл. 375 до 384 овог пословника.

Члан 135

Пријем писмена се врши током цијелог радног времена.

Ван редовног радног времена, као и у дане када се не ради, по правилу, писмена која се односе на хитне предмете примају судије и службеници који су у приправности.

Пошиљке које стигну ван радног времена прима и, по потреби, отвара дежурни службеник, ако је дежурство одређено. Хитне пошиљке и телеграме који суду стигну послије редовног радног времена може примити и службеник који је одређен за чување зграде, али их не може отварати. Такве пошиљке и телеграме портир зграде предаје дежурном службенику суда ако га има.

У случајевима из става 3. овог члана службеник који је примио хитну пошиљку или телеграм дужан је да исте преда службенику за пријем писмена одмах послије почетка рада првог сљедећег радног дана.

Члан 136

Овлашћени службеник који прима писмена непосредно од странке, не смије одбити пријем писмена упућеног суду.

Ако писмено садржи какве формалне недостатке (нпр. није потписано, нема прилога наведених у тексту, нема адресе странке, и сл. или је због рукописа, неквалитетног папира или других разлога нечитко), службеник ће указати подносиоцу на њих и објаснити како да их отклони.

Ако странка и поред упозорења захтијева да се писмено прими, службеник ће га примити, а на писмено ставити забиљешку о упозорењу.

Ако суд није надлежан за рад по примљеном писмену, службеник ће на то упозорити подносиоца и упутити га надлежном органу. Ако подносилац и поред тога захтијева да се писмено прими, службеник ће га примити, а на писмено ставити забиљешку о упозорењу.

Члан 137

Овлашћени службеник потврђује пријем писмена стављањем отиска малог пријемног штамбиља на копију писмена која остаје подносиоцу, а ако такса није плаћена, уручиће странци и опомену за плаћање таксе. Опомена за плаћање таксе може се ставити и штамбиљем.

На захтјев странке издаће се потврда о пријему писмена које је везано за рок, а службеник је дужан да у пријемном штамбиљу назначи вријеме пријема.

Члан 138

Пријем писмена од пошиљаоца који пошту доставља користећи доставну књигу, потврђује се стављањем датума и потписа, у књизи, као и на доставници, повратници или на копији писмена чији се оригинал прима, ако су приложени. Поред потписа ставља се и службени печат. Вријеме пријема (сат, минут), ставља се у свим случајевима кад је то прописима предвиђено или кад то одреди предсједник вијећа или судија појединац. Овај податак треба забиљежити и на примљеном писмену, односно на његовом омоту, ако службеник који га је примио није овлашћен и да га отвори.

Члан 139

Писмена која се судовима достављају поштом прима и подиже из поштанског прегратка, по постојећим прописима, службеник који је за то одређен распоредом.

Овлашћени службеник не смије подићи пошиљку на којој је означена вриједност, као и препоручену пошиљку, ако утврди да је пошиљка оштећена. У том случају мора захтијевати од поште да се стање и садржина пошиљке комисијски утврди, а затим преузима пошиљку са записником о комисијском налазу.

Члан 140

Ако службеник који прими пошиљку није овлашћен да је отвори, дужан је да одмах по пријему, пошто стави на омот датум и вријеме пријема (сат и минут), преда службенику овлашћеном за њено отварање. Ово нарочито важи за пошиљке упућене лично предсједнику суда или истражном судији, за пошиљке које имају спољну ознаку "повјерљиво", "строго повјерљиво" или "службена тајна", као и за пошиљке у вези са лицитацијом, конкурсом и сл.

Обичне пошиљке предају се овлашћеном службенику за отварање непосредно, док се препоручене пошиљке и пошиљке са ознаком "повјерљиво", "строго повјерљиво" или "службена тајна" и друга пошта чији је пријем писмено потврђен, предају преко књиге.

1.2. Отварање и прегледање поште

Члан 141

Сву обичну пошту примљену у затвореним омотима отвара службеник писарнице који је одређен за пријем.

Пошиљку повјерљиве природе и пошту упућену предсједнику суда, службеник предаје лично предсједнику суда или судији коме је упућена, без отварања.

Пошту, која према спољној ознаци на омоту садржи изјаву посљедње воље или се односи на истрагу, отвара надлежни судија.

Вриједносне пошиљке отвара комисија коју формира предсједник суда.

Члан 142

Приликом отварања поште треба пазити да се не оштете омоти са поштанским жигом писмена, да се прилози разних писмена не помијешају, а неко писмено или прилог не остане у омоту, као и да се провјери да ли се бројеви написани на омоту слажу са бројевима примљених писмена и др.

Ако неко од писмена недостаје или ако су примљени само прилози без спроводног писмена или се не види ко је пошиљалац, утврдиће се то службеном забиљешком, уз коју се прилаже омот. У свим овим случајевима, ако је то могуће, писарница о томе одмах обавјештава пошиљаоца.

Уз примљено писмено приложиће се омот у свим случајевима, када датум предаје пошти може бити од важности за рачунање рокова (жалба, конкурс и сл.) или кад се из самог писмена не може утврдити мјесто одакле је послато и име пошиљаоца, а ови подаци су означени на омоту.

Ако је у једном омоту приспјело више писмена, уз које би требало приложити омот, он се прилаже уз једно писмено, а на остала ставља се број уписника под којим је заведено писмено уз које је приложен омот (Омот уз И бр. 137/04).

Кад је датум поштанског жига на омоту нечитак па се не може са сигурношћу утврдити дан предаје пошиљке, тражиће се извјештај од поште, ако се на други начин не може утврдити благовременост.

Ако су омоти писарници суда предати оштећени или ако постоји сумња о неовлашћеном отварању, пошиљку треба отворити у присуству троје службеника суда. Недостаци и неправилности утврђени приликом отварања пошиљке констатују се забиљешком (на примјер, ако писмену недостају прилози, ставиће се "примљено без прилога" ако му недостају само поједини прилози треба навести њихове називе и сл.).

Ако се у омоту нађе писмено упућено другом суду или другом органу писмено се на најпогоднији начин доставља ономе коме је упућено уз забиљешку. Овакво писмено не заводи се у уписник.

Ако се приликом отварања пошиљке утврди да је уз писмено приложен новац или нека друга вриједност, на примљеном писмену кратком забиљешком констатоваће се њихова врста и износ. Све вриједности послије завођења писмена предају се у депозит.

Ако је уз писмено приложена доставница, на њој ће се потврдити пријем стављањем датума, потписа и службеног печата, па ће се одмах вратити пошиљаоцу.

1.3. Стављање пријемног штамбиља

Члан 143

На сваки примјерак писмена одређеног за суд ставља се отисак штамбиља о пријему (штамбиљ бр. 22) и то, по правилу, на прву страну у средини горњег дијела писмена. Ако ту нема довољно мјеста отисак се ставља на погодно мјесто прве стране, а ако то није могуће, на полеђини у горњем лијевом углу. Ако су обје стране писмена у цјелини испуњене текстом, отисак пријемног штамбиља ставља се на посебан папир који се спаја са писменом и овјерава печатом, или се прилаже одговарајући формулар.

На остале примјерке писмена ставља се штамбиљем скраћена забиљешка о пријему писмена (штамбиљ бр. 23).

Члан 144

На записник о пријему усмених поднесака не ставља се биљешка о пријему, већ се предаје непосредно управитељу писарнице.

Записници о пријему усмених поднесака који се односе на упис у јавне књиге, предају се одмах службенику одређеном за пријем писмена ради стављања биљешке о пријему по постојећим прописима.

Ако је подношење писмена везано за рок, дан пријема у суду, односно предаје пошти, означава се и словима, а ако се рок рачуна на сате, означава се словима и час пријема писмена.

На враћене доставнице, примљене расписе, упутства и другу службену преписку ставља се (штамбиљ бр. 23).

1.4. Распоређивање примљених писмена

Члан 145 

Примљена писмена сређују се према ознакама одговарајућих уписника и предају управитељу писарнице, односно одсјека писарнице.

Писмена која се односе на хитне предмете или по којима треба одмах поступити, предају се без одлагања, а остала писмена у току дана у вријеме које је одређено актом о организацији рада суда.

Писмена која су везана за рок и писмена са важним исправама, сређују се и предају одвојено.

На писмена наведена у ст. 2 и 3 овог члана стављају се и ознаке прописане посебним одредбама за поједине врсте поступака.

Члан 146

Ако се уз писмено приме предмети, новац, вредносни папири или драгоцјености, то ће означити при врху писмена црвеном оловком ознаком "Депозит" и даље поступати по прописима о материјално-финансијском пословању суда.

ГЛАВА II
РАД ПО ПРИМЉЕНИМ ПИСМЕНИМА У ПИСАРНИЦИ

2.1. Оснивање предмета

Члан 147

Управитељ писарнице, односно одсјека писарнице, дијели примљена писмена службеницима који су распоредом одређени за обављање појединих послова у писарници.

Примљена и распоређена писмена заводе се у одговарајуће уписнике оног дана и под оним датумом када су примљена, ако се тим писменом оснива нов предмет. Телеграми, писмена са одређеним роковима, као и друга хитна писмена уводе се у уписник прије осталих и одмах достављају надлежном одјељењу.

Ако се због великог броја или из других оправданих разлога примљена писмена не могу завести истог дана када су примљена, завешће се најдоцније сљедећег радног дана, прије завођења нове поште, и то под датумом пријема.

2.2. Ознака списа

Члан 148

Сваки спис има ознаку (пословни број).

Ознака списа састоји се од скраћеног назива уписника, редног броја уписника и од посљедња два броја године у којој је примљено писмено уписано у уписник (нпр. К. бр. 450/04).

Члан 149

Ако се у току поступка настави вођење списа под ознаком другог уписника или се измијени ознака списа истог уписника, ранија ознака на омоту прецртава се, а испод ње се ставља нова. Ако се промијени и суд, прецртава се назив тог суда и ставља се назив новог суда.

Нова ознака списа ставља се у попис списа.

Нова писмена и касније судске одлуке добијају нову ознаку предмета, а подбројеви листова воде се даљим редом.

2.3. Омот списа

Члан 150

Омот списа је по правилу од тврдог папира који је по боји различит за поједине поступке (образац бр. 10).

Уколико је спис због великог броја аката преобиман, може се подијелити на поједине омоте који се означавају римским бројевима, а редни и документациони бројеви настављају се и улажу у додатни тврди омот.

Код компјутерски обрађених уписника, омот списа може да представља компјутерски извод који се улаже у посебан пластични омот или спаја са омотом списа.

Сви списи могу имати и додатни омот одређене боје као посебну ознаку хитне или одређене врсте предмета (нпр. притвор, помиловање, привремена мјера и сл.).

2.4. Попис списа

Члан 151

Сваки спис мора имати попис списа. У попис списа уводи се прво писмено на основу којег је спис основан и уједно означава број листа. Увођење других писмена у попис и означавање листова врши се хронолошким редом.

У попис списа уносе се писмена по реду пријема. Редни број пописа означава се на односном писмену (подброј).

Листови списа означавају се текућим бројем црвеном оловком у десном горњем углу од броја 1 и даље, без обзира на подброј. Број листа уписује се и у одговарајућу рубрику пописа списа. Не уносе се у попис списа кратки извјештаји без важности на ток поступка (достава адресе и сл.). Враћене доставнице по којима је извршена достава судских одлука, уносе се као прилог под редним бројем одлуке на коју се односе и лијепе се на одлуци, а доставнице које немају значај за даљи ток поступка издвајају се из списа.

2.5. Здруживање

Члан 152

Касније примљена писмена која се односе на предмете у току здружују се с тим предметима.

Када се примијети да се ради о стварима које треба спојити ради спровођења јединственог поступка водилац уписника обавјештава о томе управитеља писарнице, а овај надлежног судију.

2.6. Сређивање списа

Члан 153

Писмена се улажу у омот списа и повезују редом којим су уведена у попис списа тако да писмено ранијег датума буде изнад писмена каснијег датума. Изузетно захтјев за спровођење истраге и оптужница повезују се, испред осталих списа без обзира на датум пријема, што се констатује у примједби пописа списа.

Службеници који уносе писмена у попис дужни су да их одмах повежу.

Сређени списи се повезују перфорирањем и одговарајућом врпцом.

Прилози, који се због обима не могу уложити у списе држе се одвојено. О томе се у предмету сачињава забиљешка.

Члан 154

Све судије и службеници који поступају по предмету, без обзира на то да ли раде у писарници или вијећу, морају се старати да се са предметима пажљиво рукује и да писмена буду увијек прописно сређена и повезана. Текстови се не смију подвлачити, и по њима писати примједбе.

Суд, односно други орган, коме је достављен несређен предмет, вратиће га одмах а најкасније у року од три дана, суду од кога је предмет примио, да га претходно среди.

2.7. Поступање са доставницама и повратницама

Члан 155 

Доставнице и повратнице (у даљем тексту: доставнице) улажу се без одлагања у спис на који се односе.

2.8. Предаја писмена у рад

Члан 156

Писарница предаје предмете у рад надлежном вијећу, односно судији појединцу или службама, уколико даља радња не треба да се изврши у писарници. Предмети хитне природе предају се одмах и преко реда.

Предаја предмета судији, стручном сараднику, дактилобироу и другим службама у суду и враћање писарници, евидентира се у уписнику обичном оловком у рубрици за кретање предмета, односно у рубрици за примједбе.

Захтјев за изузеће одмах се предаје предсједнику.

Члан 157

О примљеним предметима у вијећу и код судије појединца води се евиденција о задужењу судије -  предсједника вијећа.

Члан 158

Писарница предаје предмета и писмена судијама и службама преко доставне књиге за суд, која се води посебно за свако вијеће, судију појединца и службу.

ГЛАВА III 

РАД У ВИЈЕЋУ И КОД СУДИЈЕ ПОЈЕДИНЦА

3.1. Редосљеди рјешавања предмета

Члан 159

По пријему списа судија одмах прегледа и сврстава предмете према хитности, природи и значају.

Судија приоритетно рјешава хитне предмете.

Судија приликом редосљеда рјешавања других предмета може да узме у обзир, осим времена приспјећа предмета у суд, такође природу и значај предмета.

Судија је обавезан да без одлагања узме у рад предмете у којима је законом и овим пословником прописано да је поступак хитан.

3.2. Заказивање

Члан 160

Судија заказује рочиште или главни претрес наредбом, односно рјешењем којим ће одредити седмични дан, датум, сат и мјесто његовог одржавања.

Наредба треба да садржи нарочито:

- име, презиме, пуну адресу и својство лица које ће се позвати;

- начин достављања позива;

- шта и којем лицу треба доставити;

- који и од кога ће се прибавити одређени докази до дана за који је рочиште одређено;

- да ли треба позвати судије-поротнике.

За наредбе којима се заказују претреси или рочишта, могу се користити типски обрасци или одговарајући штамбиљи.

За више предмета не могу се одредити претреси, односно рочишта у исти час, осим ако су спојени, ради јединственог спровођења поступка.

Приликом позивања лица који станују ван сједишта суда, води се рачуна о саобраћајним и временским приликама, удаљености мјеста од сједишта суда и могућности благовременог достављања и другим сличним околностима. Ако странка у суду има више предмета, суд ће настојати да ове предмете закаже за исти дан.

Члан 161

Број рочишта у току једног дана одређује се према вјероватном трајању појединих процесних радњи.

У случају кад се рочиште одложи или прекине судија ће настојати да се одмах одреди дан и сат кад ће се рочиште одржати или наставити и уједно одредити лица која треба позвати с тим што ће се присутним лицима, ако су обухваћена рјешењем о одлагању односно прекидању рочишта, саопштити да тог дана дођу ради присуствовања на рочишту.

Рочишта се уписују у "Дневник за судове" (образац бр. 11) који се води по систему календара.

Члан 162

Списе додијељене у рад судија задржава само колико је потребно да се по њима изда одговарајућа наредба, односно изради одговарајућа одлука.

Списе судија враћа уписничару. Судија је дужан да у наредби јасно и потпуно одреди шта по спису треба урадити и како поступити. Ако се са списом доставља израђена одлука или неко друго писмено, судија ће наредити у колико их примјерака треба преписати, коме све отправак треба доставити и до којег рока спис треба држати у евиденцији.

Ако се ради о замолницама и другим тражењима сложеније и обимније садржине судија је дужан да изради изворник.

Члан 163

Кад судија врати спис уписничар врши, према садржају наредбе, потребна развођења у уписнику, а након тога спис предаје у рад службенику који врши остале радње (позивање странака и других лица, преписивање, сравњавање и отпремање списа, стављање потребних забиљешки и слично).

Службеник који поступа по наредби дужан је, по правилу, да испод текста наредбе стави забиљешку о томе да је по наредби поступио, а ако по њој није поступио да наведе и разлог за то.

Члан 164

У одлуци за достављање судија одређује коме се, на који начин и преко кога доставља. Физичка лица означава пуним именом, занимањем и тачном адресом, а правна лица пуним називом.

За ову одлуку може се употријебити и написан или штампан образац. У овом случају предсједник вијећа или судија појединац ће у обрасцу прецртати непотребан текст.

Члан 165

У одлуци којом се одређује претрес или рочиште судија одређује рок предевиденције, а у одлукама за достављање или друго поступање, рок евиденције.

Датум ових рокова биљежи се у одговарајућу рубрику у доњем десном углу насловне стране омота списа.

3.3. Записници

Члан 166

Записник се саставља о свакој судској радњи по прописима поступка.

У сваком записнику означиће се тачно вријеме почетка и завршетка одређене судске радње.

Записници о главним расправама, припремним и осталим рочиштима, као и записници састављени у вези са обављањем других судских радњи (саслушање у истражном поступку и слично), пишу се писаћом машином или рачунаром, према одређеним обрасцима с довољно остављеног празног простора на обје стране (у ширини од 2 cm), без прореда, с одвојеним ставовима на лијевој страни листа. Лични подаци окривљеног, свједока, вјештака и других особа које дају своје изјаве на записник код суда пишу се увучено за око 4 cm од лијевог краја странице и одвојено од текста њихових изјава, а име и презиме исписују се великим словима.

Одлуке донесене током расправе, које се односе на управљање поступком или одлуке о главној ствари које су објављене на расправи пишу се у записнику одвојено од осталог текста и означавају називом, у посебном реду, великим растављеним словима ("П Р Е С У Д А", "Р Ј Е Ш Е Њ Е"). Текст донесене одлуке исписује се у посебном ставу, увучен за око 4 cm од лијевог краја странице.

У завршном дијелу записника забиљежиће се вријеме довршења радње (уз ознаку сата и минута) испод чега ће се у лијевом углу записника, непосредно испод текста унијети биљешка о утврђеној висини судске таксе.

Члан 167

Записник потписује судија или службеник који проводи одређену радњу, испод текста са десне стране записника. Записничар ставља свој потпис испод текста са лијеве стране.

На средини записника оставиће се простор за потписивање странака, ако је то прописима поступка предвиђено.

Потписи на записнику морају бити читљиви.

Ако то потребе изискују исписаће се име и презиме осталих потписника писаћом машином или рачунаром.

Члан 168

Записник који се саставља поводом обављања судске радње ван судске зграде може се изузетно писати хемијском оловком и сл., ако нема могућности за употребу писаће машине или рачунара. У том случају записник се мора преписати писаћом машином или рачунаром одмах након доласка у суд.

Препис записника састављеног по одредбама овог члана овјерава предсједник вијећа или судија појединац, односно други службеник који је проводио одређену судску радњу, својим потписом и стављањем судског печата. Записник писан руком задржаће се у спису и истом ће се приложити препис.

Записници о обављеним извршним радњама, преписаће се писаћом машином или рачунаром само у изузетним случајевима (ако је уложен правни лијек и сл.).

Члан 169

Кад по закону није нужно састављање записника, може га замијенити службена биљешка у којој се означава обављена службена радња, датум и мјесто извршења. Ово нарочито важи за примање мање важних изјава или података од странака или за разна саопштења странака.

Службена биљешка пише се по правилу на изворном писмену.

Службену биљешку потписује судија или службеник који ју је саставио. Ако биљешка садржи изјаву странке или саопштење учињено странци која је присутна и она ће се потписати.

3.4. Књига сједница вијећа

Члан 170

О свакој сједници вијећа које одлучује ван главног претреса или расправе води се евиденција у књизи сједница вијећа (образац бр. 12 ) која садржи: ознаку вијећа, датум одржане сједнице, име предсједника, чланова вијећа и записничара, ко је од чланова вијећа био извјестилац, ознаку предмета о коме је рјешавано, о каквом се и чијем захтјеву одлучивало и каква је одлука донесена. Одлука се означава у најкраћем облику ("пресуда", "рјешење", "потврђено", "укинуто", "преиначено", "приговор одбијен" и сл.).

Ову евиденцију потписују предсједник вијећа и записничар.

3.5. Записник о вијећању и гласању

Члан 171

Записник о вијећању и гласању добија ознаку предмета по којем је вијеће одлучивало и потписују га сви чланови вијећа и записничар.

Записник о вијећању и гласању записничар ставља у посебан омот на коме означује: "Записник о вијећању и гласању" и датум. У десни горњи угао ставља се ознака предмета и печат суда.

Омот са записником о вијећању и гласању повезује се у предмет по коме је одлучивано, запечати печатом и припаја записнику о претресу или рочишту.

Ако је вијеће вишег суда одлучивало у предмету тог суда ван главног претреса, записник о вијећању и гласању повезује се у тај предмет.

Члан 172

Записник о вијећању и гласању садржи дан вијећања, име предсједника, чланова вијећа и извјестиоца, као и ознаку да ли је одлука донијета једногласно или са издвојеним мишљењем.

Записник о вијећању и гласању потписују сви чланови вијећа и записничар.

Уколико члан вијећа има издвојено мишљење исто се са образложењем прикључује записнику о вијећању и гласању и чини његов саставни дио.

3.6. Остали рад у вијећу

Члан 173

Судијама се обезбјеђује дактилограф за израду пресуда и других одлука.

Ако је у суду организован рад са диктафоном, одлуке издиктиране у диктафон преписују се писаћом машином или рачунаром одмах, а најкасније у року од три дана. Преписани текст прегледа судија који је одлуку издиктирао и потписује први примјерак.

Члан 174

Писмено израђене одлуке достављају се писарници са довољним бројем преписа, са упутством за њихову доставу.

Упутством се одређује и да ли писарница треба да предмет држи у предевиденцији или евиденцији, или да изврши спајање са неким другим предметом, као и све друго што треба да учини у интересу правилног рада по донесеној одлуци.

Ако одлука није саопштена странкама на претресу, односно рочишту, судије и службеници не могу саопштавати садржај одлуке прије њеног отпремања из суда.

Члан 175

Предмети по којима су одржани претреси или рочишта и по којима је донесена одлука за даље поступање враћају се писарници истог, а најкасније сљедећег дана, ради развођења по уписницима и поступања по одлуци.

3.7. Рад у вијећу другостепених судова

Члан 176

Предсједник вијећа, у споразуму са члановима вијећа, може одредити да судија извјестилац у појединим сложенијим предметима изради писани реферат и да га достави члановима вијећа ради припреме за сједницу.

Вијеће може одредити саизвјестиоца ако то тражи извјестилац или вијеће нађе за потребно.

Члан 177

Приликом доношења одлуке вијеће оцјењује да ли правни став усвојен у тој одлуци треба да се упише у евиденцију судске праксе.

Члан 178

Ако вијеће нађе да по правном питању о коме рјешава треба утврдити правни став ради обезбјеђења јединствене примјене прописа, обавјештава о томе предсједника одјељења и застаје са радом на предмету док се ово питање не расправи у сједници одјељења, односно сједници судија, осим у предметима који су по својој правној структури хитни и не трпе одлагање.

Члан 179

Писмено израђену одлуку предсједник вијећа доставља одјељењу судске праксе.

Ако предсједник одјељења или одјељење судске праксе укаже да се у донесеној одлуци одступило од јединствене примјене прописа, предсједник вијећа поново износи ствар на сједницу вијећа. Ако вијеће не промијени одлуку, предмет се упућује предсједнику одјељења ради изношења на сједници одјељења.

Члан 180

Кад је установљено да се није одступило од јединствене примјене прописа, писмено израђена одлука доставља се писарници суда ради преписа и отправљања.

На писмено израђену одлуку ставља се доставна наредба (Д-на) за препис (ако је потребан) и експедицију.

ГЛАВА IV
РАД НА СЈЕДНИЦАМА СУДИЈА И СЈЕДНИЦАМА СУДСКИХ ОДЈЕЉЕЊА

4.1. Сједница судија

Члан 181

На сједници судија се расправља о питањима која су јој стављена у надлежност законом и овим пословником.

Члан 182

У раду сједнице на којој се расправља о питањима значајним за примјену закона и судску праксу могу учествовати стручни сарадници.

Члан 183

Позив за сједницу садржи дневни ред, а прилажу му се и материјали о којима ће се расправљати.

Позив се доставља сваком судији и стручном сараднику. Сви позвани дужни су да присуствују, а о оправданости одсуствовања води се евиденција у књизи записника.

Члан 184

Предсједник суда може судији, стручном сараднику или судском одјељењу повјерити обраду појединих питања везаних за примјену прописа и судску праксу ради разматрања на сједници.

Члан 185

О припреми сједнице на којој се расправља о потреби за промјеном начелног правног става или начелног правног мишљења, као и о другим питањима која се односе на примјену закона, стара се одјељење судске праксе.

О закључцима сједнице који су од ширег значаја за рад суда, предсједник суда може обавијестити Врховни суд, непосредно виши суд и Министарство правде.

Ако дође до подјеле гласова на једнаке дјелове на сједници судија, сматра се прихваћеним онај закључак за који је гласао предсједник суда.

Члан 186

О раду сједнице води се записник у који се уноси: ко је оправдано или неоправдано одсутан, сва мишљења изнијета у току расправљања, као и резултат гласања. Записник потписује предсједник суда и стручни сарадник који је сачинио записник.

4.2. Сједница судских одјељења

Члан 187

Предсједник судског одјељења припрема сједницу, сазива је по својој иницијативи или на захтјев неког од чланова вијећа, односно судија у судском одјељењу или на захтјев предсједника суда, предлаже извјестиоца и саизвјестиоце, стара се о формулисању правних ставова и мишљења и закључака донијетих на сједници, као и о извршењу послова потребних за остварење функције судских одјељења и извршење задатака из програма.

Члан 188

Кад је потребно да у рјешавању неког правног питања сарађују два судска одјељења, сједницу заједнички сазивају предсједници оба судска одјељења, с тим да свако одређује извјестиоца.

Заједничком сједницом руководи предсједник оног судског одјељења у чији дјелокруг спада материја о којој се расправља на сједници.

Приликом гласања на заједничкој сједници потребно је да се за заједнички став изјасни већина чланова сваког судског одјељења.

Члан 189

Стручни сарадници у саставу судског одјељења имају право да на сједницама судских одјељења или заједничким сједницама расправљају о питањима стављеним на дневни ред, без права гласа.

Члан 190

Ако дође до подјеле гласова на једнаке дјелове у сједници судског одјељења или до разлике у ставовима два судска одјељења, у заједничкој сједници, спорно питање се износи на сједницу судија.

На исти начин поступиће се и у случају ако вијеће при поновном одлучивању не поступи у складу са правним схватањем судских одјељења.

Члан 191

Текст правног става усвојеног на сједници израђује извјестилац, а ако је гласао против усвојеног правног схватања, судија кога сједница одреди.

Коначни текст правног схватања потписују сви чланови судског одјељења. Судија који се не слаже са усвојеним правним ставом, било са изреком или образложењем, неће потписати правни став већ ће своје мишљење одвојено изложити и приложити уз изворник усвојеног правног схватања.

Коначни текст правног става доставља се одјељењу судске праксе.

Члан 192

На начин сазивања и рада сједнице судских одјељења сходно се примјењују одредбе овог пословника које се односе на сједницу судија.

4.3. Сједнице одјељења судске праксе

Члан 193 

На сједници одјељења судске праксе, на основу достављених одлука, правних ставова и других података од судских одјељења и служби, прати се судска пракса и састављају предлози о питањима из судске праксе који ће се изнијети на сједници судија, ради заузимања одређеног става у циљу уједначавања праксе.

О припреми сједнице судија, у случајевима из претходног става стара се одјељење судске праксе.

На сједници судија одјељење судске праксе износи мишљења и предлоге до којих се дошло проучавањем појава које су запажене у вези са радом суда.

ГЛАВА V
РАД ПИСАРНИЦЕ ПОСЛИЈЕ ДОНИЈЕТИХ ОДЛУКА

5.1. Поступање по одлукама

Члан 194

Послије донијетих одлука управитељ писарнице, односно одсјека писарнице дијели примљене предмете службеницима који су распоредом послова распоређени на поједине послове.

Према садржају одлуке писарница, односно одсјек писарнице разводи предмет кроз уписник и спроводи остале радње.

На писмено израђену одлуку, увијек се ставља биљешка о отпремању у складу са доставном наредбом.

Ако је одређено само прибављање предмета доставница, извјештаја и др. испод одлуке се ставља кратка забиљешка да је по одлуци поступљено, а ако није наводе се разлози за то.

Кад се на писаћој машини или рачунару куцају одлуке, истовремено ће се одштампати и потребан број преписа за странке и суд. Писарница ће сравнити преписе и направити биљешку о отпремању.

Члан 195

Развођење по уписницима спроводе службеници распоређени на пословима уписничара.

Разводи се тако што се уписују датуми претреса или рочишта, датум и врста донијетих одлука, изречене санкције, васпитне и друге мјере, датум достављања предмета суду који одлучује по правном лијеку, врста другостепене одлуке, датум правоснажности одлуке, датум достављања извршне одлуке суду надлежном за извршење и др.

У одговарајућој рубрици, или ако такве рубрике нема, у рубрику за примједбе уписника уписују се датуми рокова предевиденције и евиденције, подаци о кретању предмета у суду и ван суда и слично, тако да се из уписника може видјети гдје се предмет налази и у ком је стадијуму поступка.

Члан 196

Странке и друга лица позивају се на претресе и рочишта коришћењем одговарајућег обрасца (позив) према врсти предмета и својству лица, за свако лице посебно.

Позиве попуњавају писаћом машином или рачунаром, јасно и потпуно, службеници писарнице или записничари.

На позив се мора уписати име и презиме судије. Позив потписује судија или за тачност отправка одговара управитељ писарнице односно одсјека писарнице, или службеник који је позив попунио.

Позиву се прилаже одговарајући омот са повратницом (образац бр. 13), односно доставницом (образац бр. 14) пошто буду испуњени јасно и потпуно писаћом машином.

На повратници, односно доставници, у горњем десном углу испод ознаке предмета ставља се рок евиденције и предевиденције.

5.2. Писање и сравњивање

Члан 197

Замолнице, налози странкама и други дописи, пишу се писаћом машином или рачунаром у два примјерка, од којих један остаје у предмету. Ако је у одлуци да се нека радња обави замолбеним путем дата потпуна садржина замолнице, односно налога, израдиће се само један примјерак.

Замолнице потписује судија.

Члан 198

Сви преписи пажљиво се сравњују са изворником.

Преписе сравњују, по правилу, два службеника који су распоредом послова за то одређени. Пошто текст сравне, ови службеници стављају у одговарајућу рубрику штамбиља датум и своје потписе.

Ако су приликом преписивања учињене такве грешке да је потребно прецртавање, брисање и слично у већем обиму, управитељ писарнице, односно одсјека писарнице, наредиће да се поново препише цијела одлука, или само поједини лист.

5.3. Отпремање и достављање писмена

Члан 199

Достављање судских одлука и других писмена врши се, по правилу, преко поште, а може се вршити и преко доставне службе других државних органа, овлашћеног правног лица регистрованог за обављање послова доставе преко судског службеника, непосредно у суду и електронским путем.

Члан 200

Ако је за судску одлуку или друго писмено које се доставља поштом потребан доказ о пријему, достављање се увијек врши у омоту, са повратницом (образац бр.13). У осталим случајевима прилаже се доставница (образац бр. 14).

Достављање обичних кратких обавјештења странкама врши се у омоту без доставнице.

Члан 201

Одлуке и друга писмена отпрема службеник писарнице одређен за то распоредом послова, а у судовима са већим обимом послова, посебна организациона јединица у саставу писарнице.

Писмена преузета за отпремање морају бити отпремљена истог дана. Писмена хитне природе отпремају се првом поштом или по судском службенику одмах по пријему. Писмена, примљена после закључења доставних књига, ако нијесу хитна, отпремају се сјутрадан.

На примјерку који остаје у суду или испод одлуке за достављање ставља се забиљешка о отпремању, датум отпреме и потпис службеника који отпрема пошту, са назначењем, колико се доставница, омота и других писмена отпрема, као и начин отпремања, а затим предмет враћа управитељу писарнице, односно одсјека писарнице, ради развођења и стављања предмета у роковник, односно рочишник.

Писмена која се истог дана упућују на исту адресу преко органа локалне самоуправе или мјесне канцеларије стављају се по правилу у један омот.

Члан 202

Пошиљке које се отпремају поштом, разврставају се у три групе: обичне, препоручене и са повратницом, и тим редом уписују у Доставну књигу за пошту, која служи као евиденција о отпреми.

Ако се поштарина плаћа готовински, износ утрошеног новца за поштарину се, послије отпремања, уписује у Контролник поштарине.

Када се достава врши путем електронске поште одштампан електронски извјештај о послатом писмену прилаже се списима предмета као доказ да је достава извршена.

Члан 203

Ако се писмено доставља преко органа или правног лица регистрованог за послове доставе могу се у један омот ставити писмена за више лица, а ако је потребна потврда примаоца о извршеној достави - за свако лице ће се приложити уз свако такво писмено посебна доставница.

Судска писмена у мјесту суда достављају непосредно службеници суда.

Члан 204

Лицу које је позвано у суд да му се уручи одлука доставу ће извршити овлашћени службеник писарнице одређен за то распоредом послова.

Судија , након закључења главне расправе, одређује мјесто и вријеме уручења одлуке у суду.

Лицу које се затекне у суду, писмено ће се ту уручити ако је познато службенику који отпрема пошту или ако се на вјеродостојан начин утврди његов идентитет.

Адвокатима и другим лицима којима се често достављају писмена, може, на њихов захтјев, предсједник суда дозволити да писмена сваког дана примају непосредно у суду. У таквом случају писмена се стављају у прегратке тог лица, а када се јави, пошту му уручује службеник писарнице. Службеник писарнице редовно провјерава да ли ова лица преузимају писмена, а уколико их не преузму у року од три дана - доставиће им се као и другим странкама.

Пријем писмена у суду потврђује се потписом на доставници о чему овлашћени службеник води посебну књигу уручених одлука у суду (образац број 59а).

Члан 205

Писмена која судски службеници достављају без доставнице заводе се у доставну књигу за мјесто и књигу задужења судског службеника примљеним писменима за достављање (образац бр.15).

Неуручена писмена враћају се одмах писарници уз означавање разлога због којих достављање није извршено, а службеник се раздужује у доставној књизи.

Члан 206

Писмена која судски службеници достављају уз доставницу евидентирају се у књизи задужења судских службеника примљеним писменима за достављање (образац бр. 15).

Доставнице о извршеној достави и неуручени позиви и друга писмена враћају се одмах суду уз означење разлога због којих достављање није извршено, а службеник се раздужује у књизи задужења.

На свакој доставници у десном углу означити редни број књиге, под којим је доставница уписана. Књигу води службеник судске писарнице одређен годишњим распоредом послова. Службеник који обавља доставу не може водити "доставну књигу за пошту".

Члан 207

Ако се поштарина не плаћа готовински, ради евидентирања и правдања утрошка поштанских марака писарница води контролник поштарине, у повезаној књизи са унапријед нумерисаним странама, који овјерава предсједник суда.

5.4. Поступање по предметима везаним за рок

Члан 208 

Предмети по којима је поступак у току држе се по правилу у писарници у роковнику рочишта и рокова, осим предмета које треба у току дана доставити вијећима, као и предмета који су дати на препис односно сравњивање или отпремање службеницима писарнице.

Код судије се могу налазити само предмети изнијети ради суђења, предмети по којима је у току израда одлука и предмети који су изнијети ради одређивања претреса или рочишта или доношења одлука за друга поступања, али не дуже од петнаест дана, осим када је у питању израда одлуке, гдје ће се примјењивати рокови одређени процесним законима.

О прекорачењу рока, обавјештава се предсједник суда.

Евиденцију о томе гдје се и у ком стадијуму поступка налазе поједини предмети води писарница стављањем забиљешке о кретању предмета у одговарајућу рубрику уписника, уколико таква рубрика постоји, а иначе у примједби уписника.

Забиљешка о кретању предмета води се тако да се увидом у одговарајући уписник види гдје је предмет, а из осталих уписа и у ком се стадијуму поступка налази.

Забиљешке у уписницима морају бити јасне, тако да се без тешкоћа може видјети евиденција о кретању предмета.

5.5. Роковник

Члан 209

Предмети по којима су одређени претреси и рочишта или рокови, држе се у писарници у роковнику предмета, под кључем, затвореном орману подијељеном на преграде, које су обиљежене од 1 до 31.

Предмети се стављају у одговарајућу преграду према датуму рока, односно предевиденције и евиденције, без обзира на мјесец и годину, сређени по редним бројевима ознаке предмета, прво за текућу, а затим за ранију годину.

Ако се предмет прије истека одређеног рока вади за привремену употребу, у роковник се ставља на мјесто предмета забиљешка гдје се налази.

У судовима са већим обимом послова постоји према потреби, посебан орман за рокове (роковник), а посебан за претресе и рочишта (рочишник).

Датуми претреса, рочишта и рокови, уписују се у уписник, претреси и рочишта у одређену рубрику, а рокови у рубрику примједби.

Приликом стављања предмета у роковник, рочишта се уписују у "дневник за судове" (образац бр. 11) који се води по систему календара.

5.6. Евиденција и предевиденција

Члан 210

Ако су дан и час суђења већ саопштени странкама и другим лицима, а није потребно друго поступање, предмети се стављају у преграду, која одговара дану одређеног суђења.

Предмет се ставља у предевиденцију кад је потребно да се на одређено вријеме прије рока или дана за који је одређен претрес или рочиште провјери извршење одређених радњи како би се благовремено могле предузети даље мјере за одржавање претреса, рочишта и рокова.

Рок предевиденције одређује се по правилу тако да од рока предевиденције до рочишта, односно рока, остане довољно времена да се потребне мјере могу благовремено предузети.

Судија одређује рок предевиденције, односно евиденције одлуком у предмету уз означење дана и мјесеца, а по потреби и часа када рок истиче (примјер "Предев. 15.05.2002. год. у 10 часова", Ев. 15.05.2002. год. у 11 часова").

Предмети по којима су одређени претреси и рочишта стављају се у рок за предевиденцију, а предмети по којима су одређени други рокови само по потреби.

Члан 211

Предмет се ставља по датуму у одговарајућу преграду роковника односно рочишника, кад службеник испод потписа судије ставља свој потпис.

Писарница свакодневно прегледа рокове и рочишта који доспијевају наредног дана.

Предмети који се налазе у роковнику за наредни дан предају се дан уочи истека рока за обављање одговарајуће радње судији, ако за поједини случај овај није другачије одредио.

У предметима по којима је одређена предевиденција, прегледаће се да ли је у свему поступљено по одлуци односно да ли су све повратнице и доставнице о извршеној достави враћене и здружене у предмету, да ли су тражени извјештаји примљени и здружени и слично. У том случају предмет се из рока предевиденције ставља у преграду која одговара року евиденције.

Ако потребне радње нијесу извршене или о томе нема доказа, или су неправилно извршене, писарница, сама или по одлуци судије, предузима потребне мјере: ургирање да се повратнице и доставнице врате суду, да се доставе тражени извјештаји, да се изврши поновно достављање на исту или другу адресу, да се уклони уочена неправилност и слично, и да се, ако има времена одређује нови рок предевиденције.

У случају да се због сметњи претрес односно рочиште не може одржати, службеник писарнице ће на то скренути пажњу судији, како би он одлучио да се рочиште откаже.

Судија је обавезан да о одлагању и отказивању истовремено, када је то могуће, и о дану и часу новог претреса, односно рочишта, обавијести сва позвана лица да би се избјегли непотребни трошкови.

5.7. Спајање и раздвајање предмета

Члан 212

Када се више предмета споји ради вођења заједничког поступка, предмет по коме је касније покренут поступак спаја се с предметом по коме је поступак покренут раније. Ако се спајају предмети из надлежности судије појединца са онима за чије је рјешавање надлежно вијеће или виши суд, сви спојени списи улажу се у најстарији предмет из надлежности вијећа односно вишег суда.

На омоту заједничког предмета означава се предмет који је спојен ради заједничког расправљања (на примјер "Спојен му П. 70/04"), а ако на омот спојеног предмета постоје какве посебне ознаке, треба их пренијети на омот заједничког предмета.

У попис списа ранијег предмета уноси се спојени предмет под наредним редним бројем пописа списа. Ако су предмети спојени на претресу или рочишту, у попис списа уноси се само записник. У оба случаја у рубрици за примједбе треба назначити који је предмет спојен ради заједничког расправљања.

Спојени списи исказују се као завршени судији који је донио одлуку у заједничком предмету када одлука буде израђена и отпремљена.

Када се једном предмету прилаже други само ради увида неће се поступити на начин предвиђен у претходним ставовима, већ се на омоту предмета, коме се други прилаже означава црвеном оловком који је предмет приложен (нпр. "Приложен П. 12/04"). Када предмет буде по потреби издвојен ознака се на омоту предмета прецртава.

Члан 213

Када се предмет прије довршења поступка раздвоји ради одвојеног поступања, у одвојени предмет улажу се овјерени преписи писмена, која се само на тај предмет односе.

На омот одвојеног предмета преносе се и посебне ознаке које се односе само на раздвојени предмет. Исте ознаке прецртавају се на омоту ранијег заједничког предмета.

За одвојени предмет сачиниће се нови попис списа.

ГЛАВА VI 

ОСТАЛЕ ОДРЕДБЕ О РАДУ ПИСАРНИЦЕ

Члан 214

Службеници писарнице старају се да се са предметима послује правилно, уредно и на вријеме, а нарочито да се поступа у прописаним или одређеним роковима, да се отклони све што би сметало благовременом раду судија по предметима, а односи се на дјелокруг рада писарнице, да судијама на вријеме буду предати сви предмети у рад чим стигне какав поднесак или извјештај по коме треба донијети одлуку, или предузети неку другу радњу.

Службеници писарнице се старају да судије и остали службеници благовремено враћају предмете у циљу завођења у уписницима.

Управитељ писарнице ће скренути пажњу судији или службенику који поступа у предмету, на протек појединих рокова, или на очигледне грешке у записницима и изворницима одлука, као и на очигледне грешке и пропусте у вези са обрачуном и наплатом таксе, одређивањем рокова и рочишта итд.

Управитељ писарнице редовно, а најмање једанпут мјесечно извјештава предсједника суда о одлукама које нијесу израђене, а законски рок је истекао. О оваквим случајевима у судској управи води се за сваког судију посебна евиденција.

Службеник писарнице ставља у предмет одговарајуће констатације у погледу поступања, односно непоступања странака и других лица као и у вези рада писарнице (нпр. "доставница није враћена", "тражени извјештај није примљен", "није стигао одговор на тужбу", "није уложена жалба", "странка није поступила у остављеном року", и сл.).

Поднесени правни лијек доставља се на одговор противној странци и на правном лијеку утискује штамбиљ "достављање жалбе на одговор".

Када се комплетира спис за достављање другостепеном суду, писарница ће припремити нацрт извјештаја о достављању предмета вишем суду, који подноси судији на одобрење и потпис.

Управитељ писарнице провјерава да ли је правни лијек благовремен и дозвољен и ако сматра да је правни лијек неблаговремен или недозвољен на њему обичном оловком ставља ознаку "неблаговремено" или "недозвољено" и предмет предаје судији.

Члан 215

Кретање предмета у писарници (препис, сравњивање, отправљање и др.) не биљежи се по правилу у уписник, ако се предмет без дужег задржавања (у току дана или одмах) враћа.

Ако се предмет привремено доставља другом суду, другом органу или другим организационим јединицама суда, забиљежиће се обичном оловком у рубрици за примједбе уписника, када и коме је предмет достављен и истовремено га унијети у списак послатих предмета које треба вратити.

Члан 216 

Враћене доставнице и повратнице по којима је достава извршена, улажу се по правилу одмах у предмет.

У судовима са већим обимом послова доставнице и повратнице када су уредно уручене, могу се држати сложене по датумима рокова и рочишта у посебном орману са посебним бројем прегледа. Уочи наступања рокова, односно рочишта улажу се у предмет.

У погледу неуручених или неправилно уручених позива и других писмена, поступа се одмах по пријему без обзира на рок предевиденције и евиденције.

Повратнице и доставнице о уручењу одлука и других писмена улажу се у предмете и лијепе на одлуку на коју се односе.

Члан 217

Писарница самостално послује у вези са руковођењем списима и прибављањем потребних података, извјештаја, обавјештења од других судова, органа и установа.

Искуснијем службенику писарнице може се повјерити обављање других послова под надзором и упутствима судија, као што су: састављање једноставних поднесака, припремање нацрта извјештаја и дописа.

Члан 218

Писарница:

1. констатује правноснажност и извршност одлуке;

2. овјерава потписе, рукописе и преписе, осим исправа намијењених за употребу у иностранству;

3. даје усмена и писмена обавјештења на основу података из уписника и списа;

4. прима на записник или у облику службене биљешке кратка саопштења и изјаве странака и других заинтересованих лица о промјени адресе, мјесту боравка и дану пријема одлуке када повратница или доставница није враћена или када у њима није назначен дан доставе и сл.

5. прегледа службене листове у циљу утврђивања да ли су поједини огласи у вези са појединим предметима објављени, и стављање забиљешке о томе;

6. пожурује у случајевима када по постављеним захтјевима није поступљено и када за пожуривање није потребна одлука судије;

7. отклања недостатке на поднесцима у оквиру овлашћења службеника одређеног за пријем поднесака;

8. предузима одговарајуће мјере да се новчане казне и трошкови поступка послије издате наредбе суда уредно и брзо наплате;

9. стара се да се таксе правилно наплате и предузима прописане мјере у случајевима непоштовања обавезе на плаћање;

10. стара се да се наплате таксе и трошкови поступка који су били предујмљени из предрачунских средстава;

11. прикупља податке потребне за брисање или опозивање условне осуде.

Предсједник може наредити да се, поред послова из става 1. овог члана и других послова стављених у дужност писарници овим пословником и другим прописима, у њој самостално обављају и друге радње и послови када није нужно да их обављају судије и стручни сарадници.

6.1. Достављање предмета вишем суду

Члан 219

Поводом правних љекова изјављених против одлуке суда, предмет се доставља надлежном вишем суду извјештајем по обрасцу број 16, односно бр. 17, одмах, а најкасније у року од 3 дана од дана комплетирања списа.

Списи су комплетирани након достављања жалбе, односно одговора на жалбу противној странци и повраћаја доставница.

Предмет у којем је изјављен правни лијек против другостепене одлуке првостепени суд доставља другостепеном суду. Другостепени суд придружује свој предмет и све доставља Врховном суду. Тако се поступа и у случајевима кад је Врховни суд надлежан да одлучи о правном лијеку који је изјављен против одлуке његовог вијећа.

Члан 220

Заједно са предметом достављају се вишем суду и све исправе које се чувају код суда одвојено од предмета. У случају да у предмету постоје преписи тих исправа, изворници се достављају вишем суду само на његов захтјев.

Прије него што се предмет отпреми вишем суду, службеник суда који је припремао извјештај из члана 219 овог пословника, дужан је да провјери да ли су предмету приложене одговарајуће доставнице и потребан број преписа одлука поводом којих је правни лијек изјављен, као и да ли је предмет сређен. На исти начин се поступа и кад се спис доставља на увид другом суду или другом државном органу.

6.2. Поступање са предметом у вишем суду

Члан 221

По пријему предмета поводом правног лијека код вишег суда оснива се нови предмет под ознаком одговарајућег уписника вишег суда. Као прво писмено у попис списа уводи се извјештај којим је предмет достављен.

Члан 222

Виши суд одмах а најкасније у року од осам дана од дана писано израђене одлуке, враћа предмет првостепеном суду са потребним бројем примјерака своје одлуке за странке и суд, као и примјерак записника сједнице вијећа одржане у присутности странака односно записник главног претреса ако је одржан. Сходно се поступа и у случају кад трећестепени суд враћа предмет другостепеном суду поводом правног лијека против одлуке другостепеног суда.

У предмету вишег суда остаје овјерен препис одлуке првостепеног суда, изворник одлуке и записник о вијећању и гласању вишег суда и друга писмена и одлуке које се односе искључиво на поступак пред вишим судом. Ако је одлучивао трећестепени суд у предмету тог суда остаје и овјерен препис пресуде другостепеног суда и првостепеног суда.

Приликом одлучивања о правним љековима поднесеним против разних одлука, које се односе на исти предмет, узеће се у поступак најприје правни лијекови поднесени против рјешења о одређивању или продужењу притвора, средстава обезбјеђења, односно против одлука које су претходног или привременог карактера итд., а након тога ће се узети у рад правни лијекови изјављени против одлуке о главној ствари.

6.3. Поступање са предметом који је враћен непосредно од стране вишег суда

Члан 223

Кад суд прими предмет од вишег суда, службеник суда врши развођење у одговарајућем уписнику. Ако је предметна одлука од стране вишег суда у цјелини или дјелимично укинута, службеник суда ће предмет завести под новим бројем одговарајућег уписника и без одлагања га доставити судији. У том случају судија је дужан да најкасније у року од мјесец дана изда наредбу о заказивању рочишта за расправљање, с тим што ће истовремено наредити да се уз позив за рочиште странкама достави препис другостепене одлуке. Ако због оправданих разлога није могуће заказати рочиште у овом року, одлука вишег суда доставиће се странкама без одлагања.

ГЛАВА VII
АРХИВИРАЊЕ, ЧУВАЊЕ И ИЗДВАЈАЊЕ ПРЕДМЕТА

Члан 224

Правноснажно ријешени предмети архивирају се и чувају на основу наредбе за стављање списа у архиву коју потписује судија или за то овлашћени службеник суда који на омоту предмета својим потписом на штамбиљу одређују да је предмет за архивирање.

Формирају се двије врсте архива: приручни и општи архив. Приручни архив се налази у саставу писарнице, по правилу у посебној просторији. Завршени предмети у приручној архиви могу се држати најдуже двије године, а послије овог рока заједно са одговарајућим уписницима предају се на чување општем архиву. Општи архив је заједнички за све врсте списа и држи се одвојено од судске писарнице, искључиво у посебној просторији. У архиви се чувају уписници и именици из ранијих година, ако нијесу потребни за текући рад.

Предмети морају бити заштићени од влаге и пожара и обезбијеђени од оштећења, уништења и крађе.

Члан 225

Прије архивирања треба:

1. издвојити предмете који су били приложени, а поступак није спојен;

2. из предмета издвојити прилоге који представљају просте преписе и немају снагу доказног средства, доставнице и повратнице (сем за лично достављење) и др.;

3. списе сложити хронолошким редом;

4. провјерити да ли се у предмету налазе нека писмена која би требало вратити странкама или неком другом органу као и да ли је предмет коначно завршен;

5. провјерити да ли је на омоту стављен отисак штамбиља о томе да је такса наплаћена или да је дат налог надлежној Дирекцији јавних прихода за принудну наплату;

6. провјерити да ли је у кривичном предмету судије констатовао да је обавијештен надлежни орган за извршење казне, да је донијета одлука о трошковима кривичног поступка који су исплаћени из буџетских средстава и да су ти трошкови, новчана казна и паушал наплаћени или унијети у контролник новчаних казни, паушала и трошкова, здружене повратнице и доставнице и да су извршене све друге потребне радње;

7. провјерити да ли постоји депозит, и да ли је о њему одлучено;

8. да ли су попуњени и издвојени статистички листићи;

9. да ли су надлежном државном органу достављени подаци за осуђена лица;

10. да ли је извршено достављање одлука свим лицима и органима којима је одлуку требало доставити;

11. да ли је оштећени обавијештен о правоснажној одлуци.

Ако су омоти обимнијих предмета оштећени, треба их прије архивирања ставити у нове.

Члан 226 

Тестаменти и друге важне исправе које се налазе на чувању код суда, не предају се архиви нити се могу задржавати у приручној архиви, већ се чувају у депозиту суда.

Члан 227

Поједини предмети од историјског и научног значаја, као и други предмети за које предсједник нађе да је потребно могу се чувати на посебном мјесту. На њихово мјесто у архиви ставиће се помоћни омот са забиљешком о мјесту чувања.

На омоту у којем се налази спис ставиће се ознака предмета, назив предмета и разлог одвојеног чувања (историјски, научни, политички).

Члан 228

Завршени предмети сређују се у архиву по врсти предмета (парнични, кривични, ванпарнични, извршни, итд.) и по редним бројевима списа појединих уписника у посебне фасцикле. На омоте фасцикла, на предњој страни, стављају се скраћена ознака и година предмета, као и редни бројеви предмета (нпр. 0. 1/04, П. 200/04).

На полице се поставља један или више уочљивих натписа о томе шта је на њих сложено.

Члан 229

Архивираним предметима рукује одређени службеник писарнице (архивар).

Предмети се из архива издају само на захтјев предсједника суда или судије или лица које одреди предсједник суда. Другим судовима, државним органима или установама предмети се могу дати кад то писмено одобри предсједник суда или судија. На мјесто гдје се налазио издати предмет ставља се помоћни омот списа са захтјевом и одобрењем.

Архивар води списак издатих предмета (образац бр. 18) из архиве са назначењем времена када предмет треба да буде враћен архиви. Он најмање једанпут мјесечно провјерава да ли су предмети враћени у предвиђеним роковима, а ако нијесу о томе обавјештава управитеља писарнице.

7.1. Чување и издвајање списа

Члан 230

Чување, одабирање и издвајање списа, уписника, именика и других помоћних књига врши се по важећим прописима о чувању, прикупљању и повременом шкартирању архивског материјала и одредаба овог пословника.

7.2. Списи који се трајно чувају

Члан 231

У суду се чувају и не издвајају ради предаје надлежном архиву, уколико није другим прописима другачије одређено:

1. списи који су због свог садржаја и због особа на које се односе од историјског, научног или политичног значења, као и списи управе који су важни за општу или мјесну историју;

2. списи који се односе на судску зграду и правне односе у погледу судских зграда и осталих некретнина које су под управом Министарства правде или су дате на коришћење суду, заједно с одговарајућим плановима, скицама, уговорима о грађењу, трошковницима и томе слично;

3. судски регистри са исправама;

4. тестаменти и остале исправе које су повјерене суду на чување заједно с пописима исправа и одговарајућим уписницима;

5. кривични списи у кривичним предметима због кривичних дјела за које је изречена казна затвора у трајању од 20 или више година;

6. пресуде и судска поравнања из парничних списа које се односе на статусне спорове, наследноправне спорове и спорове о непокретностима, смртовнице и рјешења о наслеђивању;

7. рјешења о проглашењу несталог умрлим и о доказивању смрти;

8. списи о одузимању пословне способности;

9. годишњи извјештаји и анализе рада суда;

10. персонални досијеи службеника суда;

11. уписници и њима одговарајући именици који се односе на предмете који се трајно чувају;

12. општи акти суда.

7.3. Рокови чувања списа у архиви

Члан 232

Рокови чувања појединих списа стављених у архиву, уколико се трајно не чувају, су следећи:

1. за списе у којима је у судском поступку расправљано о стварноправним захтјевима на непокретностима - тридесет година;

2. за кривичне списе у којима је изречена казна лишења слободе у трајању преко десет година -тридесет година;

3. за кривичне списе у којима је изречена казна лишења слободе у трајању преко три до десет година - двадесет година;

4. за кривичне списе у којима је изречена казна лишења слободе до три године - десет година;

5. за кривичне списе у којима је изречена новчана казна или судска опомена - пет година;

6. за кривичне списе у којима је кривични поступак покренут приватном тужбом или по предлогу, па је поступак обустављен или је донесена пресуда којом је оптужба одбијена - двије године;

7. за списе који се односе на платне налоге - десет година;

8. за списе који се односе на извршни поступак - пет година;

9. за све другостепене списе - пет година;

10. за списе судске управе - десет година;

11. за списе који се односе на управни поступак - десет година;

12. за све остале списе - десет година. 

Рокови из става 1. овог члана рачунају се од дана правноснажно довршеног поступка.

Послије протека рока из става 1. овог члана списи се издвајају из архиве ради уништења или предаје надлежном архиву.

Члан 233

Уписници и именици, осим оних који су наведени у члану 231 тачка 11 овог пословника чувају се за све вријеме док се чувају списи на које се односе.

Уписници за овјеру и новчане књиге чувају се десет година од задњег годишњег закључења.

7.4. Збирке судских одлука

Члан 234

Судови могу основати збирке пресуда и других одлука у које ће се, на крају сваке године, увезивати све пресуде и друге одлуке које су постале правноснажне.

Одлуци која се ставља у збирку приложит ће се по могућности, и одлука вишег суда, донесена поводом уложеног правног лијека, па ће се заједно са одлуком на коју се односи увезати у збирку.

Одлуке се увезују по редном броју ознаке списа, по години кад је спис основан.

Посебне збирке основат ће се за поједине врсте предмета (кривичне, парничне, оставинске и ванпарничне).

Увезане збирке одлука чувају се у општем судском архиву.

 
ТРЕЋИ ДИО 

УПИСНИЦИ И ПОМОЋНЕ КЊИГЕ

ГЛАВА I 

ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

1.1. Оснивање и ознаке

Члан 235

Судови воде уписнике и помоћне књиге предвиђене овим пословником, а по потреби и друге.

Уписници се састоје из потребног броја табака прописаног обрасца који су повезани у књигу са тврдим корицама. На корице се саставља ознака уписника и година на коју се уписник односи (на примјер: "Су. 2004", "П. 2004").

Судови са већим обимом пословања могу за предмете исте врсте водити двије или више књига уписника (само за брачне спорове, само за имовинско-правне спорове и сл.). У том случају прва књига уписника означава се римским бројем "I" друга римским бројем "II" итд. (Нпр. П: 2004/I, П: 2004/II).

Судови са мањим обимом послова могу користити једну књигу уписника за више година. На средини прве стране листа којим почиње нова година ставља се ознака године.

На исти начин оснивају се именици и друге помоћне књиге, уколико овим пословником није друкчије одређено.

Члан 236

Уписнике и помоћне књиге воде службеници суда одређени распоредом послова.

Уписници се воде тако да се у свако доба може из њих утврдити у ком је стадијуму поступак по одређеном предмету и гдје се предмет налази, као и стање пословања у суду у односу на одређену врсту предмета.

Уписници и помоћне књиге држе се ван радног времена у затвореним ормарима или плакарима под кључем.

1.2. Вођење уписника

Члан 237

Завођење писмена у уписнике врши се хронолошким редом.

Сваки предмет у уписнику води се до окончања поступка под истим редним бројем, осим у случајевима из члана 212 овог пословника.

Кад је поступак покренут од више лица и против више лица, предмет се уводи у уписник под редним бројем, с тим што се испред имена лица која су покренула поступак стављају мала слова (а, б, в) по азбучном реду, а испред имена лица против којих је покренут поступак арапски бројеви (1, 2, 3).

Члан 238

Прва писмена којима се покреће поступак или тражи нека судска радња заводе се у одговарајуће уписнике и помоћне књиге.

Писмена која се односе на већ заведене предмете, а која због њихове важности треба да буду видљива у уписнику (жалба, приговор и сл.) уписују се у уписник (под редним бројем предмета). Остала писмена улажу се у одговарајући предмет без посебног уписивања у уписник.

У случају кад у уписнику код ранијег уписа нема довољно мјеста за уписивање даљих уписа, наставиће се уписивање у првом слободном водоравном реду који следује иза последњег заузетог редног броја уписника. Ради означавања везе са тако настављеним уписом, ставља се испред ознаке редног броја предмета, чији се уписи настављају, црвеном оловком или црвеним мастилом, редни број предмета иза кога слиједи настављени упис. Простор гдје се налазе настављени уписи носи редни број предмета на који се настављени упис односи.

Члан 239

Уписивање у уписнике и помоћне књиге врши се хемијском оловком.

Забиљешке о кретању списа и друге привремене забиљешке уписују се обичном оловком и бришу кад постану беспредметне. Црвеном оловком стављају се само оне забиљешке које су овим пословником предвиђене.

Члан 240

Поједини уписи не могу се брисати нити на други начин поништавати.

Ако је неки предмет погрешно заведен, прецртава се црвеном оловком у водоравном реду цијели упис косом цртом, а у рубрици за примједбе ставља се ознака "погрешан упис".

Предмет који се заводи иза погрешно заведеног предмета добија сљедећи редни број. Поништени редни бројеви при закључивању уписника на крају године одбијају се од посљедњег редног броја.

Остали погрешни уписи у уписницима и помоћним књигама поправљају се уношењем тачног уписа, с тим што се преко погрешног текста повлачи танка водоравна црта, тако да прецртани текст остане читак.

1.3. Означавање завршених предмета

Члан 241

Када је предмет ријешен испред редног броја ставља се ознака (на примјер 585).

Предмет се означава као ријешен када је одлука отпремљена без обзира да ли је правноснажна.

Предмет који се односи на више лица (више окривљених, више тужилаца, тужених итд), означава се као коначно ријешен када је поступак окончан и одлука отпремљена у погледу свих лица. Када је предмет ријешен само у погледу неких лица, знак коначног рјешења ставља се само код слова или бројева који се односе на та лица.

Предмет који је дјелимично ријешен означава се тако што се испред редног броја уписника ставља ознака Л црвеном оловком.

Ако се уписници воде на рачунару, сви завршени предмети могу се пренијети у посебну базу података, а у текућој остаје само ознака да је предмет завршен са основним подацима странака.

Члан 242

Када су сви предмети заведени на једној страни уписника или помоћне књиге, означени као ријешени, у доњем лијевом углу исте ставља се правоугаони знак ( |__| )

Правоугаоним знаком уоквириће се и редни број предмета када се ставља у архиву.

Правоугаони знак ставља се увијек црвеном оловком или штамбиљем.

1.4. Спајање предмета у уписницима

Члан 243

Када се више предмета споји ради вођења јединственог поступка, редни број спојеног предмета означава се у рубрици за примједбе уписника предмета (заједнички предмет) са којим је тај предмет спојен (на примјер "Спојен са предметом П. 50/04").

У рубрици за примједбе под редним бројем заједничког предмета ставља се забиљешка (на примјер: "Спојен му предмет К. 50/04").

Спојени предмет води се убудуће под ознаком заједничког предмета, а у уписнику се разводи као завршен на други начин.

Члан 244

Када се неки предмет прилаже другом само ради увида, неће се поступити по одредбама претходног члана. Прилагање предмета у овом случају биљежи се обичном оловком у рубрици за примједбе предмета који се прилаже (на примјер: "приложен предмет П.30/04" и ставља датум прилагања).

Оваква биљешка ставља се и у рубрици за примједбе уписника под редним бројем онога предмета коме је други предмет приложен (на примјер: "приложен је К.50/04").

1.5. Раздвајање предмета у уписницима

Члан 245

Када суд одлучи да се поступак по неком предмету у погледу појединих кривичних дјела или окривљених, као и у погледу појединих захтјева у истој тужби, одвојено расправи, предмет ће се у уписнику раздвојити тако што ће се преписати писмена која се односе на издвојени предмет и завести као нов предмет. У рубрици за примједбе код новог предмета ставља се о томе биљешка, на примјер: "издвојено из К.40/04", а код раније заједничког предмета: "одвојен К.30/04". У оба случаја означава се и датум издвајања.

Исте биљешке стављају се и у попис списа.

Уписи који се односе на издвојени дио предмета преносе се у одговарајуће рубрике новог редног броја издвојеног предмета.

1.6. Закључивање уписника и помоћних књига

Члан 246

Уписници и помоћне књиге се закључују на крају године тако што се иза посљедњег уписаног редног броја уносе сљедећи подаци: дан, мјесец и година закључења, редни број последњег уписа, број погрешних уписа, број ријешених предмета и број предмета који су на крају године остали неријешени.

Констатацију потписује водилац уписника, управитељ писарнице и предсједник суда.

1.7. Преношење и превођење старих предмета

Члан 247

Предмети који су на крају године остали неријешени пренијеће се у уписник сљедеће године тако што се на првој страни уписника наводе само редни бројеви тих предмета. Сви уписи који се односе на те предмете врше се и даље у ранијем уписнику. Када се предмет ријеши у текућој години, у ранијем уписнику ставља се код односног редног броја знак коначног рјешења, а на првој страни новог уписника црвеном оловком прецртава се односни редни број.

Члан 248

Ако се поједини предмети коначно не ријеше у години у којој су заведени и у наредној години, преводе се заједно са свим потребним уписима (уписи који се уписују приликом завођења првог писмена) у уписник за текућу годину и заводе прије нових предмета. Преведени предмети задржавају ознаку уписника и број тако да се прије заводе раније примљени предмети. Као датум пријема уписује се датум пријема првог писмена.

У примједби уписника, из кога се преводе, уписује се да је предмет преведен у нови уписник, а код редног броја ставља знак коначног рјешења.

Испод посљедњег преведеног предмета у новом уписнику повлачи се црвеном оловком водоравна црта.

Писмена примљена у текућој години уписују се испод црте из претходног става почев од редног броја 1.

Члан 249

Ако је из једне од претходних година остало неријешено најмање стотину предмета истог уписника, предсједник суда може одлучити да се не врши преношење тих предмета по одредбама овог пословника, о чему се ставља забиљешка испод клаузуле о закључивању уписника.

1.8. Поновно завођење

Члан 250

Кад се у предмету који је у уписнику означен као коначно ријешен поступак настави усљед укидања одлуке (у цјелини или дјелимично), понављања или прекида поступка, предмет се уписује као нови са потребним ранијим уписима, а новој ознаци пред-мета додају се посљедње двије цифре године у којој је предмет први пут заведен. У рубрици за примједбе уписује се ранија ознака и ознака другостепене одлуке, а код ранијег уписа уписује се нова ознака предмета (веза раније и касније).
1.9. Увођење у именик

Члан 251

Предмет заведен у уписник уводи се одмах у одговарајући именик.

1.10. Преглед

Члан 252

Управитељ писарнице и шеф одсјека прегледају најмање једанпут мјесечно, по случајном избору, уписе у свим уписницима, именицима и осталим помоћним књигама. Том приликом упоређују уписе са списима и провјеравају да ли су тачни и потпуни. О извршеном прегледу шеф одсјека обавјештава управитеља писарнице, а управитељ писарнице предсједника суда и предсједника одјељења.

Предсједник суда најмање два пута годишње прегледа уписнике и помоћне књиге.

Приликом прегледа указује се на пропусте, исправљају запажене грешке и дају потребна објашњења.

Извршен преглед констатује се потписом и датумом иза посљедњег прегледаног уписа.

ГЛАВА II 

УПИСНИЦИ

2.1. Уписници које воде сви судови

Члан 253 

Сви судови воде:

- Уписник судске управе "Су", обр. бр. 19; 

- Повјерљиви и строго повјерљиви уписник судске управе "Стр. пов. Су", обр. бр. 19;

2.2. Уписници основних судова

Члан 254

Основни судови воде уписнике за: 

1) кривичне предмете, и то за:

- истраге "Ки" обр. бр. 20;

- припремни поступак према малољетницима "Ким" обр. бр. 21;

- кривичне предмете "К" обр. бр. 22;

- кривичне предмете малољетника "Км" обр. бр. 23;

- истражне радње "Кри" обр. бр. 24;

- разне кривичне предмете малољетника "Крм" обр. бр. 25;

- разне кривичне предмете "Кр" обр. бр. 25;

- предмете помиловања "Кп" обр. бр. 26;

- кривичног вијећа ван главног претреса "Кв" обр. бр. 27;

- издавање увјерења о вођењу кривичног поступка "Ку" обр. бр. 25;

- извршење кривичних санкција "ИКС" бр. 28; 

2) грађанске предмете и то за:

- парничне предмете "П" обр. бр. 29;

- спорови мале вриједности "Мал" обр. бр. 30;

- платне налоге "П1", обр. бр. 31;

- предмете извршења "И", обр. бр. 32;

- предмете извршења на основу вјеродостојне исправе "Ив", обр. бр. 32;

- предмети оставина "О", обр. бр. 33;

- сложени ванпарнични предмети "Рс", обр. бр. 34;

- разни грађански предмети "Р", обр. бр. 41;

- предмете правне помоћи "Пом" и "Пом-И", обр. бр.35;

- за предмете задржавања лица у здравственој установи "Ос", обр. бр. 36;

- овјере "Ов" и "ОвИ", обр. бр. 37;

- овјере исправа намјењених за употребу у иностранству "Ов-и", и "Ов-х", обр. бр. 37.

2.3. Уписници виших судова

Члан 255

Виши судови воде уписнике за 

1) кривичне предмете, и то за:

- истраге "Ки", обр. бр. 20;

- припремни поступак против малољетника "Ким", обр. бр. 21;

- кривичног вијећа ван главног претреса у поступку "Кв", обр. бр. 27;

- истражне радње "Кри", обр. бр. 24;

- првостепене кривичне предмете "К", обр. бр. 22;

- кривични поступак против малољетника "Км", обр. бр. 23;

- разни кривични предмети малољетника "Крм", обр. бр. 25;

- разни кривични предмети "Кр", обр. бр.25;

- предмете помиловања "Кп", обр. бр. 26;

- другостепене кривичне предмете "Кж", обр. бр. 38;

- другостепене кривичне предмете у поступку према малољетницима "Кжм", обр. бр. 39

2) грађанске предмете и то за:

- другостепене грађанске "Гж", обр. бр. 40;

- разне грађанске "Р", обр. бр. 41.

2.4. Уписници привредних судова

Члан 256 

Привредни судови воде уписнике за:

- парничне предмете "П", обр. бр. 29;

- спорови мале вриједности "Мал", обр. бр. 30;

- платне налоге "Пл", обр. бр. 31;

- извршења "И", обр. бр. 32;

- извршења на основу вјеродостојне исправе "Ив", обр. бр. 32;

- сложене ванпарничне "Рс", обр. бр. 34;

- претходни поступак по привредним преступима "Пки", обр. бр. 20;

- привредне преступе "Пк", обр. бр. 22;

- стечај "Ст", обр. бр. 42;

- ликвидације "Л", обр. бр. 43;

- предмети правне помоћи "Пом" и "Пом и", обр. бр. 35;

- разни ванпарнични предмети "Р", обр. бр. 41.

Уписи у судски регистар и поступак око вођења судског регистра води се према Упутству о раду Централног регистра Привредног суда и обрасцима за упис.

2.5. Уписници Апелационог суда

Члан 257

Апелациони суд води уписнике:

- за другостепене кривичне предмете "Кж" образац бр. 37;

- за другостепене кривичне предмете у поступку према малољетницима "Кжм" за образац бр. 38;

- за другостепене парничне предмете у привредним споровима "Пж" образац бр. 39;

- за другостепене предмете привредних преступа "Пкж" образац бр. 37;

- за разне кривичне ствари "Кр" образац бр. 25;

- за разне грађанске и ванпарничне предмете "Р" образац бр. 41;

2.6. Уписници Управног суда

Члан 258 

Управни суд води уписнике:

- за управне спорове "У" образац бр. 44;

- за предмете по ванредним правним лијековима против правоснажних рјешења у прекршајном поступку "Упв" и "Упз" образац бр. 45; и

- за разне управне предмете "Ур" образац бр. 46.

2.7. Уписници Врховног суда

Члан 259 

Врховни суд води уписнике:

- за захтјеве за испитивање законитости правоснажне пресуде у кривичном поступку "Кзп" образац бр. 47;

- за захтјеве за заштиту законитости у кривичном поступку "Кзз" образац бр. 47;

- за захтјеве за ванредно ублажавање казне "Кзу" образац бр. 48;

- за трећестепене кривичне предмете "Кж-И" и "Кжм-И" образац бр. 49;

- за предмете ревизије "Рев" образац бр. 50 и "Рев-Ип" образац бр. 50;

- за захтјеве за заштиту законитости у парничном поступку "Гзз", образац бр. 51;

- за захтјеве за заштиту законитости у привредним споровима "Пзз", образац бр. 51;

- за захтјеве за ванредно преиспитивање судске одлуке у управном спору "Увп" образац бр. 52;

- за разне кривичне ствари "Кр" образац бр. 25;

- за разне грађанске ствари "Р" образац бр. 41;

- за разне управне ствари "Ур" образац бр. 46.

ГЛАВА III 

ПОЈЕДИНИ УПИСНИЦИ

3.1. Уписници у кривичним предметима

Уписник "Ки"

Члан 260 

У уписник "Ки" заводе се захтјеви овлашћеног тужиоца за спровођење истраге.

Предлози за допуну истраге само се евидентирају, али се предмет поново не заводи.

Уписник "Ким"

Члан 261

У уписник "Ким" заводе се захтјеви за припремни поступак према малољетним лицима.

Уписник "Кри"

Члан 262

У уписник "Кри" заводе се предмети истражних радњи.

Уписник "К"

Члан 263

У уписник "К" заводе се кривични предмети у којима суде основни и виши судови у првом степену по кривици пунољетних лица.

Уписник "Км"

Члан 264

У уписник "Км" заводе се кривични предмети по којима основни и виши судови воде поступак према малољетним лицима.

Уписник "Кр"

Члан 265

У овај уписник уводе се сви они поднесци који се односе на кривични поступак, а не уводе се у друге уписнике.

Уписник "Крм"

Члан 266

У уписник "Крм" заводе се поднесци који се односе на кривични поступак према малољетницима а која се не заводе у уписник "Ким" и "Км".

Уписник "Икс"

Члан 267

У уписник "Икс" заводе се предмети лица осуђених на казну затвора која се са слободе позивају на издржавање казне или која се из притвора упућују на издржавање казне.

Уписник "Кв"

Члан 268

У уписник "Кв" заводе се сви предмети у којима рјешава вијеће суда ван главног претреса уколико се не заводе у уписник "Кж" или "Кп" .

Уписници "Кж"

Члан 269

У уписник "Кж" заводе се кривични предмети у којима се по жалби рјешава у другостепеном поступку.

Уписник "Кж-И" и "Кжм-И"

Члан 270

У уписник "Кж-И" и "Кжм-И" се заводе трећестепени кривични предмети.

Уписник "Кжм"

Члан 271 

У уписник "Кжм" заводе се кривични предмети малољетних лица у којима се поводом жалби рјешава у другостепеном поступку.

Уписник "Кп"

Члан 272

У уписник "Кп" заводе се молбе за помиловање осуђених лица.

Уписник "Кзу"

Члан 273

У уписник "Кзу" уписују се захтјеви за ванредно ублажавање казне.

Уписник "Кзп"

Члан 274

У уписник "Кзп" уписују се захтјеви за испитивање законитости правноснажних пресуда у кривичном поступку.

Уписник "Кзз"

Члан 275

У уписник "Кзз" заводе се захтјеви за заштиту законитости у кривичном поступку.

Уписник "Ку"

Члан 276

У уписник "Ку" заводе се молбе странака за издавање увјерења о томе да ли се или не против њих води истрага или кривични поступак.

3.2. Уписници у грађанским предметима

Уписник "П"

Члан 277

У уписник "П" заводе се тужбе у грађанским предметима.

У овај уписник привредни судови заводе тужбе у привредним, односно поморским споровима.

Уписник "Мал"

Члан 278

У уписник "Мал" заводе се предмети мале вриједности.

Уписник "Гж"

Члан 279

Уписник "Гж" воде судови који рјешавају у другом степену против одлука донијетих у парничним, оставинским, ванпарничним, извршним и земљишнокњижним предметима.

Уписник "Рев"

Члан 280

У уписник "Рев" заводе се предмети у којима по ревизији одлучује Врховни суд РЦГ.

Уписник "Гзз"

Члан 281

У уписник "Гзз" заводе се захтјеви за заштиту законитости у парничном поступку.

Уписник "И"

Члан 282

У уписник "И" заводе се код основних и привредних судова предмети извршења.

Уписник "Ив"

Члан 283

У уписник "Ив" заводе се извршења на основу вјеродостојне исправе.

Уписник "О"

Члан 284

У уписник "О" заводе се писмена оставинског поступка.

Уписник "Рс"

Члан 285

Овај уписник воде основни и привредни судови.

У уписник "Рс" основни судови заводе сложене ванпарничне предмете (проглашење несталог лица за умрло и доказивање смрти, лишење пословне способности, сувласнички односи, диоба, уређење међа, давање дозвола за ступање у брак, уређење породичних односа између родитеља и дјеце и накнада за експроприсану имовину и сл.).

Привредни судови у уписник "Рс" заводе сложене ванпарничне предмете у којима се одржава расправа (покушај поравнања, признање страних судских одлука, обезбјеђење доказа и сл.).

Уписник "Р"

Члан 286

У уписник "Р" заводе се сви предмети који не спадају у било који други уписник.

Уписник "Пом"

Члан 287

Ако основни и привредни судови имају већи обим пословања у вези са пружањем правне помоћи, воде уписник "Пом".

Уписник "Ос"

Члан 288

У уписник "Ос" уписују се предмети задржавања лица у здравственој установи.

Основни суд на чијем подручју постоји Завод за чување и лијечење душевно болесних лица води Уписник за предмете задржавања лица у Заводу за лијечење и чување "Ос" по обрасцу број 36.

3.3. Уписници у предметима управно-судске заштите

Уписник "У" и "Ур"

Члан 289

У уписник "У" уводе се предмети управних спорова, а у уписник "Ур" разни управни предмети.

Уписник "Упв", "Упз" и "Увп".

Члан 290

Уписнике "Упв" и "Упз" води Управни суд. У уписник "Упв" уписују се захтјеви за ванредно преиспитивање правоснажног рјешења о прекршају. У уписник "Упз" уписују се захтјеви за заштиту законитости у прекршајном поступку.

Уписник "Увп" води Врховни суд и у њега се заводе захтјеви за ванредно преиспитивање судске одлуке у управном спору.

3.4. Уписници у предметима међународне правне помоћи

Уписник "Ов-и"

Члан 291

У овај уписник уписују се овјере исправа намијењене за употребу у иностранству.

Уписник "Ов-х"

Члан 292

У овај уписник уписују се овјерене исправе у смислу Конвенције о укидању потребе легализације страних јавних исправа.

Уписник "Пом И"

Члан 293

У овај уписник заводе се замолнице страних судова и других органа за достављање писмена у иностранству и пружање друге правне помоћи.

3.5. Уписници у осталим предметима

Уписник "Ов"

Члан 294

Уписник "Ов" воде основни судови за овјеру потписа, рукописа, преписа и исправа по обрасцу прописаном Упутством о начину овјеравања потписа, рукописа, преписа и исправа.

Уписник "Ов И"

Члан 295 

У овај уписник уписују се овјере ван суда.

Уписник "Су"

Члан 296

У уписник "Су" заводе се писмена која се односе на послове судске управе.

Писмена која се односе на ствари које се по својој природи исте или сродне врсте заводе се по групама, односно подгрупама на почетку уписника, а сва остала писмена, која се не могу уврстити у поједине од тих група, заводе се по реду пријема под даљим редним бројевима, иза бројева који су заузети за поједине подгрупе.

Поједини послови судске управе распоређују се у групе односно, подгрупе. Судови су овлашћени да према својим потребама при оснивању уписника одреде и друге групе односно подгрупе.

Приликом оснивања уписника за сваку групу одређује се више редних бројева, с тим да свака подгрупа носи посебан редни број.

За сваку подгрупу на почетку године оснива се посебан омот и заводи у уписник "Су" под редним бројем и називом подгрупе у коју се у току године улажу сва писмена која ту спадају. Приликом улагања таква писмена добијају заједнички редни број под којим се у уписник "Су" води подгрупа, као и подброј који одговара редном броју пописа списа, који се води у сваком омоту. Испред такве ознаке писмена ставља се још ознака групе римским бројем (на примјер: "I-5-Су 4/93", што значи да ово писмено спада у прву групу, подгрупу под бројем 5, а под називом "Судије поротници" и да је заведено у попису списа, те подгрупе под бројем 4).

Тако уложена писмена разводе се у рубрици за примједбе пописа списа одређене подгрупе, а не у уписнику.

Омоти са писменима која се односе на послове судске управе држе се у просторијама судске управе сређени по групама и подгрупама.

Члан 297

Писмена која се односе на послове судске управе распоређују се у групе и подгрупе на сљедеће начине:

I група: Организациони послови

II група: Општа упутства и расписи

III група: Статистика и извјештаји

IV група: Финансијско и материјално пословање

V група: Кадровски и персонални послови

VI група: Притужбе

VII група: Изузећа

VIII група: Разно

Поједине групе садрже подгрупе, и то:

I група

1) Упутства и расписи организационе природе;

2) Распоред послова;

3) Судски дани;

4) Прегледи и обиласци судова;

5) Судије - поротници;

6) Радни и координациони састанци;

7) Стручно образовање судија и службеника;

8) Систематизација радних мјеста.

II група

9) Правну помоћ са иностранством;

10) Материјално право;

11) Процесно право;

12) Претходни поступак;

13) Таксе;

14) Судска пракса.

III група

15) Упутства и расписи који се односе на статистику;

16) Редовни извјештаји о раду;

17) Редовни статистички извјештаји;

18) Повремени статистички извјештаји;

19) Извјештавање медија о раду судова и информацијама медија.

IV група 

20) Упутства и расписи;

21) Службени листови, књиге, часописи, канцеларијски материјал;

22) Гријање и осветљење;

23) Путни и селидбени трошкови;

24) Трошкови чишћења, одржавања и осигурања зграде и инвентара;

25) Поштански, телеграфски и телефонски трошкови;

26) Допуна инвентара;

27) Трошкови поступка;

28) Трошкови судија - поротника;

29) Послови економата;

30) Остало финансијско пословање;

31) Депозити.

V група

32) Избор предсједника и судија;

33) Упутства и расписи;

34) Стручни испити службеника;

35) Приправници;

36) Годишњи одмор и одсуствовања.

У ову групу послова заводи се све остало из области судске управе.

Уписници "Пов" и "Стр. пов." и "Мтн"

Члан 298

У повјерљив или строго повјерљив уписник, који води предсједник суда или лице које он одреди, заводе се повјерљиве и строго повјерљиве ствари судске управе и писмена која су примљена, а од пошиљаоца означена као "Пов", "Стр. пов" или "Службена тајна".

Истражне судије воде "Мтн" уписник у који се заводе предлози и остали подаци за примјену мјера тајног надзора у складу са Закоником о кривичном поступку.

За предмете кривичних дјела учињених на организован начин истражне судије воде уписнике "Кри-службена тајна" и "Ки-службена тајна".

Подаци из ових уписника представљају службену тајну.

3.6. Посебни уписници за предмете из области привредних спорова

Уписник "Пки"

Члан 299

У уписник "Пки" заводе се предмети претходног поступка по привредним преступима.

Уписник "Пк"

Члан 300

У уписник "Пк" заводе се захтјеви вишег тужиоца, за покретање поступка због привредног преступа против правних и физичких лица.

Уписник "Ст" и "Л"

Члан 301

У уписник "Ст" заводе се предлози за покретање стечајног поступка.

У уписник "Л" заводе се предлози за покретање поступка ликвидације.

Уписник "Пкж"

Члан 302

У уписник "Пкж" заводе се предмети привредних преступа у којима поводом жалби рјешава Апелациони суд.

Уписник "Пж"

Члан 303

У уписник "Пж" заводе се предмети у којима поводом жалби изјављених против пресуда и других одлука донијетих од стране привредних судова рјешава Апелациони суд.

Уписник "Р"

Члан 304

У уписник "Р" који води привредни суд заводе се разни ванпарнични предмети.

Уписник "Рев ИП"

Члан 305

У уписник "Рев ИП" заводе се предмети и ревизије у привредним споровима.

Уписник "Пзз"

Члан 306

У уписник "Пзз" заводе се предмети по захтјеву за заштиту законитости у привредним споровима.

3.7. Именици и друге помоћне књиге

Члан 307

Судови воде сљедеће именике: 

- књига условних осуда - образац бр. 53; 

- књига одузетих предмета - образац бр. 54; 

- контролник новчаних казни, паушала, трошкова кривичног поступка и одузимање имовинске користи - образац бр. 55;

- контролник трошкова поступка од којих је странка ослобођена - образац бр. 9;

- контролник лица у притвору - образац бр. 56;

- списак извршења повјерених извршном органу - образац бр. 57;

- списак пописа;

- списак исправа "Си" - образац бр. 58;

- интерне доставне књиге Идк - образац бр. 59;

- евиденцију осуђених лица за привредне преступе - образац бр. 60 и 61.

Члан 308

Судови воде помоћне књиге:

- картон праксе судијског приправника,

- дневник рада судијског приправника,

- картон судије - поротника,

- пријава за позивање судије - поротника,

- евиденција позваних судија - поротника,

- списак сталних судских вјештака,

- списак сталних судских тумача,

- списак послатих предмета које треба вратити,

- дневних службених излазака,

- евиденција трошкова поступка од којих је странка била ослобођена,

- попис извршења повјерених извршном органу,

- списак пописа "картон",

- попис исправа "Пи",

- именик А и Б за попис исправа,

- контролник лица приведених истражном судији,

- контролник лица у притвору и у претходном поступку,

- контролник лица у притвору по оптужењу,

- књига позваних лица на издржавања казне лишења слободе,

- именик позваних лица на издржавање казне лишења слободе,

- евиденција о надзору над извршењем казне лишења слободе,

- евиденција осуђених лица за привредне преступе,

- контролник извршења васпитних мјера,

- књига сједница вијећа и

- књига уручених одлука у суду.

Судови воде и друге помоћне књиге о чему одлучује предсједник суда.

3.8. Поједини именици и помоћне књиге

Члан 309

Именици се воде код судова ради лакшег и бржег проналажења бројева предмета по уписницима (образац бр. 62).

Именици се воде као књиге или по систему картотеке, ако се уписник води на рачунару не води се именик.

Члан 310

Именици који се воде као књиге подијељени су по словима према азбучном реду са довољним бројем табака за свако слово.

Именици се могу водити за више година у једној књизи. У том случају на почетку године ставља се код појединог слова година црвеном оловком.

Именици за кривичне уписнике воде се по имену окривљеног лица, парнични по имену туженог и тужиоца, предмети извршења по имену дужника и повјериоца, предмети оставине по имену оставиоца, а остали по имену предлагача, односно лица на које се поступак односи. За ствари из уписника "Су" води се лични и стварни именик.

Судови са малим обимом послова могу за предмете "Кв" и "Кж" за "Кр", и "Кри", за "Пл" и "П" водити један именик.

3.9. Књига условних осуда

Члан 311

У књигу условних осуда заводе се све условне осуде кад постану правноснажне (образац бр. 53 ).

Књига условних осуда оснива се за више година унапријед, а води се по систему календара по годинама и мјесецима према истеку рока времена провјеравања.

Двоструко условљене осуде (накнада штете и казна затвора) заводе се тако, што се прво уписује рок до кога штету треба накнадити, а послије тога рок истека времена провјеравања.

Када се условна осуда заведе, ставља се у одговарајућу рубрику "Ку" односно "О" уписника редни број под којим је осуда заведена у књизи условних осуда.

Упис у књигу условних осуда означава се знаком коначног рјешења када суд донесе одлуку о брисању или опозиву осуде.

3.10. Књига одузетих предмета

Члан 312

У књигу одузетих предмета заводе се предмети који су у току кривичног поступка одузети и чувају се у суду (образац бр. 54).

Водилац књиге дужан је да сваког мјесеца провјери да ли се стање по књизи слаже са стварним стањем одузетих предмета. Ако установи да се поједини предмети налазе на чувању дуже од шест мјесеци, обавијестиће судију и предсједника суда ради доношења одговарајуће одлуке.

Када је одузети предмет продат, уништен или предат по одлуци суда, у књизи се редни број тога предмета означава знаком коначног рјешења.

3.11. Контролник новчаних казни, паушала, трошкова кривичног поступка и одузимања имовинске користи

Члан 313

У контролник се заводе новчане казне, паушал и трошкови кривичног поступка, као и одузета имовинска корист по правноснажним судским одлукама (образац бр. 55).

Пошто се изврши задужење у контролнику у предмету се, испод одлуке судије којом се наређује задужење, ставља отисак штамбиља о томе да је задужење извршено.

Редни број контролника под којим је извршено задужење уписује се у одговарајућу рубрику кривичног уписника за тај предмет.

Члан 314

Водилац контролника сваког мјесеца провјерава, упоређивањем контролника са дневником и да ли су задужени износи наплаћени. Ако установи да поједина задужења нијесу наплаћена, испитаће разлоге и о томе обавијестити предсједника суда ради доношења одговарајуће одлуке.

Члан 315

Предмет се у контролнику означава знаком коначног рјешења када је задужење по односном предмету у цјелини наплаћено или отписано.

Контролник се закључује крајем сваке године тако што се на сваком табаку сумирају задужења, наплаћени, отписани и ненаплаћени износи, а иза посљедњег редног броја изврши рекапитулација са укупним збиром појединих колона и укупним ненаплаћеним салдом. Рекапитулацију потврђује водилац контролника, управитељ судске писарнице и предсједник.

Ненаплаћени износи преносе се у контролник за наредну годину са свим уписима из појединих рубрика односно предмета. У ранијем контролнику предмет се означава ознаком коначног рјешења, а у рубрици за примједбе забиљежиће се нови редни број.

3.12. Контролник трошкова поступка од којих је странка ослобођена

Члан 316

У овај контролник заводе се износи неплаћених такси и трошкова који су исплаћени из предрачунских средстава суда, као и потребни подаци по правоснажности рјешења којим је странци наређено да плати трошкове исплаћене из предрачунских средстава суда. Таксу и унапријед исплаћене трошкове из предрачунских средстава суд наплаћује по службеној дужности од странке која је дужна да их накнади (образац бр. 9).

3.13. Контролник лица у притвору

Члан 317

У контролник се уписују лица у притвору (образац бр. 56 ). Посебно се води контролник за лица у истрази, а посебно за она која су оптужена.

3.14. Списак извршења повјерених извршном органу

Члан 318

У списак извршења повјерених извршном органу заводе се предмети извршења, који су му предати ради спровођења извршења те се на основу њега контролише рад извршног органа (образац бр. 57).

3.15. Списак пописа

Члан 319

У списак пописа уписују се предвиђени подаци о извршеном попису покретних ствари.

Прије извршења пописа службено лице ће провјерити, ради евентуалног задужења предмета и спровођења јединственог поступка, да ли је против дужника раније извршен попис.

Списак пописа води се по систему картотеке. Извршени упис у списак пописа забиљежиће се и у записнику о попису.

Када повјерилац одустане од захтјева или када се извршење обустави или када се изврши наплата, предмет се у списку означава знаком коначног рјешења.

3.16. Списак исправа "Си"

Члан 320

У попис исправа заводе се тестаменти и друге важне исправе које су предате суду ради чувања (образац бр. 58).

Исправе се предају суду посебним поднеском или усмено на записник. Ако су исправе предате отворене, ставиће се у коверат и запечатити, а на поднеску односно, записнику забиљежити број под којим је заведен у попис.

На омот у коме се налази исправа, ставља се редни број пописа, посљедња два броја године у којој је исправа у попису заведена и кратка садржина (на примјер: "Си 10/04 тестамент Петра Павловића учитеља из Подгорице"). Исправа се чува у суду на сигурном мјесту, одвојено од других предмета и списа.

Исправе се враћају странкама само по одлуци суда. Када се тестамент прогласи, припаја се оставинским списима.

3.17. Доставне књиге

Члан 321

Суд води посебне доставне књиге за пошту, а посебне за друге начине достављања (образац бр. 59).

Писмена која се достављају поштом, уводе се у Доставну књигу, која има облик и садржину према поштанским прописима. Посебно се уводе повратнице, посебно препоручене, а одвојено обичне пошиљке.

Прије предаје писмена пошти, сабира се вриједност налијепљених поштанских марака и збирна вриједност упише иза задњег уписа. Тачност уписа овјерава службеник рачуноводства.

У доставну књигу за мјесто заводе се писмена која се достављају у мјесту преко судских службеника.

У доставну књигу за суд заводе се писмена која се достављају судијама и службама у суду.

3.18. Евиденција осуђених лица за привредне преступе

Члан 322

Привредни судови воде евиденцију осуђених, одговорних и правних лица за привредне преступе (образац бр. 60 и 61).

ГЛАВА IV
ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ ЗА ПОЈЕДИНЕ ПОСТУПКЕ

4.1. Поступање у кривичним предметима

Члан 323

У кривичним предметима хитне природе судови поступају без одлагања, а нарочиту пажњу ће обратити на хитно поступање у притворским предметима, предметима у којима је поднијета молба за помиловање или захтјев за ванредно ублажавање казне, предметима извршења кривичних санкција, поступцима према малољетницима и поступцима против страних држављана.

4.2. Истражне судије

Члан 324

Предсједници виших и основних судова одржавају повремене радне састанке са истражним судијама, предсједницима кривичних вијећа и вијећа које одлучују у првом степену ван главног претреса и предузимају потребне мјере за уредан и благовремен рад у претходном поступку.

Ако предсједник суда приликом прегледа предмета утврди неуредно и неблаговремено поступање у предмету, упозориће судију и предузети мјере да би се осигурао уредан и хитан поступак.

Члан 325

Када истражни судија због већег броја окривљених или притворених лица, обимности предмета, сложености већег броја радњи које треба хитно обавити или због заузетости у неком другом започетом предмету није у стању да обави све потребне радње у прописаним роковима, дужан је да о томе благовремено обавијести предсједника суда, који ће одредити једног или више судија да обаве посебне истражне радње.

Тако ће се нарочито поступати у случајевима, када је потребно одржати рокове у вези са трајањем, продужењем или укидањем притвора.

4.3. Обавјештење о поступку и донијетим одлукама

Члан 326

О стављању у притвор, као и о свакој правоснажној пресуди којом је осуђено лице које је у радном односу, суд ће одмах, држећи се строго рокова одређених у посебним прописима, обавијестити његовог непосредног старјешину односно установу или послодавца код које је то лице запослено.

Суд ће тако поступати и у случају ако је правоснажном одлуком обустављен кривични поступак против наведених лица или је правоснажном пресудом ослобођен од оптужбе или је оптужба одбијена, али не због ненадлежности суда.

Ако је у питању адвокат или адвокатски приправник, а ради се о неком од случајева из ст. 1 и 2 овог члана, суд ће обавијестити надлежну адвокатску комору, а за судију - поротника надлежног предсједника суда.

Члан 327

О сваком покретању кривичног поступка против особља на служби у иностраним мисијама који су страни држављани, суд ће одмах обавијестити Министарство иностраних послова РЦГ, као и ако се током предузимања одређених радњи (претресање стана и др.) догодио неки инцидент.

Члан 328

О свакој правоснажно изреченој мјери забране вршења позива, дјелатности или дужности, суд ће обавијестити надлежну професионалну организацију, као и орган надлежан за давање дозволе за обављање послова и одређених занимања.

Судови ће редовно достављати надлежном органу унутрашњих послова који води казнену евиденцију рјешења о рехабилитацији и рјешења којима се утврђује брисање осуде.

Члан 329

Судови су дужни да обавјештавају и друге органе, установе и организације, када је на основу посебних прописа предвиђено обавјештавање или достављање правоснажних пресуда.

4.4. Притвор

Члан 330

У уписник у коме је заведен предмет по коме је против неког лица одређен притвор, испред имена се уписује "притвор" или ставља штамбиљ са истим текстом, који ће се прецртати косом цртом када то лице буде пуштено на слободу.

Члан 331

Предсједник вишег суда или судија кога он одреди за обилазак притвореника биљежи своја запажања у вези са надзором који врши над притвореницима.

Са запажањима упознаје судију који поступа у предмету, а по потреби и управу затвора. Ако су запажени недостаци или неправилности, предсједник суда предузима мјере да се ти недостаци и неправилности отклоне.

Члан 332

Када се донесе рјешење о продужењу, односно о укидању притвора, а очигледно да рјешење неће стићи истражном судији благовремено, најкраћим путем обавијестиће се истражни судија о донијетом рјешењу, ради обавјештавања управе затвора да окривљеног задржи, односно отпусти из притвора.

4.5. Извршење кривичних санкција

Члан 333

Наредба за извршење казне лишења слободе уписује се у "Евиденцију извршења кривичних санкција" - "Икс" (образац бр. 28).

Члан 334

Предсједник суда на крају сваког мјесеца врши преглед евиденције из члана 333 овог пословника и то констатује у колони за примједбе последњег редног броја тог мјесеца.

Код прегледа евиденције предсједник суда провјерава нарочито да ли су осуђени, позвани на издржавање казне, да ли се неки од осуђених налази у бјекству и слично, па зависно од утврђеног стања предузима одговарајуће мјере.

Члан 335

Предсједник суда који је доставио пресуду ради извршења казне, и предсједник суда надлежног за извршење казне затвора сваких шест мјесеци сравњују податке о одлукама достављеним на извршење са подацима уведеним у евиденцију извршења кривичних санкција - "Икс"

4.6. Наплата новчане казне, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи

Члан 336

Правоснажне одлуке којима је наложено појединим лицима да плате новчану казну, трошкове кривичног поступка, или одређен износ на име одузимања имовинске користи, евидентирају се у "Контролник новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи" (образац бр. 64 Фм 1), и у "Дневнику новчаних казни трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи" (образац бр. 64 Фм 2), посебно за свако лице.

Члан 337

Пошто је у контовник уписано задужење и рок до којег треба извршити уплату, испод одлуке судије у спису којом се наређује задужење и на омоту списа биљежи се број контовника у којем је то задужење уписано (штамбиљ бр. 17) у одговарајућу рубрику кривичног уписника, број контовника у којему је задужење уписано.

Члан 338

Одмах послије уписивања потребних података у контовник позива се обвезник да плати новчану казну, трошкове кривичног поступка и паушалне трошкове (образац бр. 64 Фм 3), у року који је одређен у одлуци. Уз позив се прилаже уплатница.

Позив садржи упозорење да се о извршеној уплати суду одмах достави доказ да је уплата извршена.

Члан 339

О свакој уплати обавјештава се судска писарница на одговарајући спис попуњавањем образаца "Обавијест о наплати новчане казне, трошкова кривичног поступка и паушалних трошкова" (образац бр. 64 Фм 4) који се улаже у судски спис.

Члан 340

Износ новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи уплаћује се у корист Буџета РЦГ, а на рачун Трезора.

Члан 341

Водилац "Дневника новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи" дужан је провјеравати наплату и предузимати радње да се потраживање из дневника и контовника наплати што прије, а нарочито прије застарјелости.

На крају сваког мјесеца водилац дневника је дужан прегледати све отворене ставке и достављањем "Обавјестити о протеку рока наплате" (образац бр. 64 Фм 5) обавјестити одговарајућег судију да је рок за наплату протекао. Након те обавијести покреће се извршни поступак ради наплате дужног износа.

Ако је суд, који је донио одлуку, затражио извршење новчане казне, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи од другог суда, суд извршења ће обавијестити суд који је тражио наплату о покретању извршног поступка и навести ознаку свог списа.

Члан 342

Ако је од достављања обавијести за извршење протекао рок одређен у пресуди, водилац "Дневника новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи" дужан је затражити од извршног органа суда, или од суда извршења, обавијест о разлозима због којих извршење није проведено у наведеном року на обрасцу "Захтјев о обавијести о току извршења новчане казне, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи" (образац бр. 64 Фм 6). О утврђеном стању обавијестиће истовремено и предсједника суда.

Члан 343

Ако осуђени не плати новчану казну у року, трошкове кривичног поступка и одузету имовинску корист, читав се предмет доставља судији ради доношења потребне одлуке (замјене новчане казне казном затвора, доношења рјешења о ослобађању од дужности накнаде трошкова кривичног поступка и сл.).

Након правоснажности рјешења о замјени новчане казне казном затвора, рјешења о ослобађању од дужности накнаде трошкова кривичног поступка и кад се утврди да је извршење новчане казне или наплате трошкова кривичног поступка и наплате одузете имовинске користи застарјело, у одговарајућем контовнику и дневнику новчаних казни отписује се задужење књиговодственим црвеним сторном и уписује број и датум рјешења по којем је сторнирање извршено.

Предсједник суда ће наредити да се отпишу и задужења код којих је постала неисплатива принудна наплата, осим задужења новчаних казни.

У случају да се, након рјешења из става 2. овог члана новчана казна, трошкови кривичног поступка и одузета имовинска корист наплати, проводи се поновно задужење у истом контовнику.

На исти се начин поступа (чл. 343 - 344 овог пословника), с новчаним казнама изреченим и наплаћеним због непоштовања суда.

4.7. Одузимање и чување предмета

Члан 344

Предмети одузети у кривичном поступку или пронађени код окривљеног за које се не зна чији су као и јемства, заводе се у Књигу одузетих предмета.

Ако одузети новац, вриједносни папир и драгоцјености, треба да послуже као доказ у судском поступку, чувају се у благајни у каси. Ако немају ову сврху или је њима дато јемство достављају се на чување депозитном мјесту суда.

Остали предмети предају се на чување службенику који је распоредом послова одређен за њихово чување сходно одредбама овог пословника. Ако се ради о новчаним књигама, другим књигама и исправама које имају послужити као доказ, средиће се по странама односно редним бројевима, ставити у омот и чувати на начин предвиђен у претходном ставу.

Члан 345

Приликом пријема захтјева за спровођење истраге или оптужног акта, судија ће наложити да се провјери да ли су предмети одузети и предати суду. Ако се не налазе код суда, наредиће се да се предају, односно одузму од лица код којих се налазе.

Одузети предмети зависно од њихове величине и својстава чувају се до коначне одлуке на одговарајућем мјесту по одредбама овог пословника које регулишу судски депозит.

Лако кварљиве ствари суд ће по потреби продати, а новац положити на чување у судски депозит.

4.8. Поступање по молбама за помиловање

Члан 346

По молбама за помиловање суд поступа хитно.

Ако молба за помиловање буде уважена, изворник одлуке улаже се у предмет "К", а овјерени препис задржава се у предмету "Кп".

Ако молба за помиловање буде одбијена, у предмету "К" констатује се да је молба одбијена, а у предмету "Кп" остаје изворник одлуке.

4.9. Поступање у извршним предметима

Члан 347

Суд који је донио рјешење о извршењу а извршење треба да спроведе други суд, доставља суду надлежном за извршење довољан број примјерака рјешења о извршењу са одговарајућим прилозима за суд и странке.

Примјерак предлога са изворником рјешења о извршењу задржава се у предмету у којем је одлучено о извршењу.

Члан 348

Сваки предлог за извршење, као и сваки накнадни захтјев за спровођење извршења, уписује се у уписник "И" као нов предмет, без обзира колико је средстава извршења (начина) предложено, односно дозвољено.

Ако исти повјерилац на основу истог извршног наслова против истог дужника са више посебних предлога затражи више нових средстава извршења, такви предлози уписују се у уписник "И" као самостални предмети.

Члан 349

Ако исти повјерилац на основу истог извршног наслова затражи новим предлогом проширење извршења употребом истог средства извршења или више истовјетних средстава извршења, који нијесу били обухваћени ранијим предлогом или већ донијетим рјешењем о извршењу, овакав нови предлог неће се посебно уписати у уписник "I" него ће се уложити у постојећи предмет и увести у попис списа под сљедећим бројем.

Члан 350

Извршне радње проводе извршни судови непосредно или преко службеног лица.

Службеном лицу које проводи извршење предсједник суда издаје исправу о његовом службеном својству.

Службено лице је дужно на захтјев дужника показати исправу о службеном својству.

Члан 351

Службено лице проводи без одлагања сва извршења по правилу оним редом којим су му предмети извршења додијељени у рад.

Додјељивање предмета по којима треба провести извршење врши се тако да једно службено лице приликом једног изласка обави по могућности више извршних радњи које се односе на спровођење извршења по више извршних предмета у истом мјесту или у више оближњих мјеста.

Предмети по којима треба спровести извршење уписују се у "Списак извршења повјерених извршном органу" (образац бр. 57).

Члан 352

Службено лице за сваку наплату у новцу издаје признаницу.

Признаница се пише у три примјерка уз назначење наплаћеног износа за рачун одређене извршне тражбине и стављање датума и потписа извршног органа. Први примјерак признанице уручује се уплатиоцу, други водиоцу финансијског пословања, а трећи се задржава у блоку признаница.

Ако службено лице преда непосредно повјериоцу готовину или одузети предмет, повјерилац потврђује пријем својим потписом на записнику.

Члан 353

Службено лице предаје одређеном службенику суда без одлагања сву готовину, вриједносне папире и драгоцјености које му је предао дужник или које је сам одузео, ако их је непосредно предао повјериоцу.

Службеник потврђује пријем готовине односно вриједности на копији признанице, односно у извјештају (записнику) службеног лица.

Копију признанице на којој је потврђено да је новац положен у судску благајну, службено лице предаје извршном судији заједно са извјештајем и записником о обављеној извршној радњи.

Ако службено лице пошаље готовину поштом на сабирни рачун суда, извјештају се прилаже поштанска потврда или чековна признаница.

Члан 354

Службено лице подноси извршном судији извјештај о обављеној или необављеној извршној радњи, коме прилаже и записник ако је био састављен и евентуалне потврде о наплаћеним износима за вријеме спровођења извршних радњи.

Службено лице у извјештају наводи трајање извршне радње, вријеме проведено на путу и остале податке који су потребни за одлучивање о трошковима.

Ако службено лице приликом једног изласка обави више извршних радњи на које треба раздијелити настале трошкове, обрачун трошкова прилаже се само једном предмету, а у извјештају за тај предмет наводе се сви предмети на које се односе трошкови.

У извјештају о обављеним извршним радњама у осталим предметима ставља се забиљешка у којем се предмету налази обрачун трошкова.

Члан 355

Извршни судија прегледа и утврђује трошкове, упоређује податке о приложеној признаници са подацима у записнику и у извјештају о обављеној извршној радњи и на извјештај и блок признаницу ставља свој потпис. Ако примљени предујам прелази обрачунате трошкове издаје наредбу о враћању вишка.

Члан 356

Ако се увидом у "Попис пљенидаба" (образац бр. 63) установи да су на појединим дужниковим покретностима већ основана заложна права у корист одређеног повјериоца, каснија пљенидба у корист код другог повјериоца на већ заплијењеним покретностима проводи се уз стављање црвеном оловком забиљешке о томе на пљенидбеном записнику у посебној рубрици поред уписа заложног права повјериоца (на пр. "пописано у корист НН" и сл.).

Пљенидба покретности које нијесу биле обухваћене првом пљенидбом уписују се у наставку пљенидбеног записника, који се саставља поводом провођења новог извршења против истог дужника.

Записник о накнадно проведеној пљенидби чува се у предмету у којем је проведена прва пљенидба, а у списе извршног предмета у коме је спроведена накнадна пљенидба ставља се забиљешка извршног органа о обављеној накнадној пљенидби на мјесту гдје би требао да буде пљенидбени записник.

4.10. Поступање у предметима привредних преступа

Члан 357

За уписник "Пк" води се именик посебно за правна, а посебно за физичка лица. Прије завођења предмета у уписник "Пк" прегледом именика провјериће се да ли се против тог правног односно физичког лица водио, или се сада води поступак због привредног преступа и то ће се потврдити стављањем забиљешке на самом писмену "именик прегледан".

Ако се установи да је поступак вођен или да је у току ставиће се о томе посебна забиљешка на самом писмену потписано од службеника који је извршио провјеру.

4.11. Предмети стечаја и ликвидације

Члан 358

По пријему предлога за покретање стечајног поступка или поступка ликвидације, водилац уписника провјерава увидом у именик да ли се у односу на тог дужника водио или се још води поступак стечаја или ликвидације и то потврђује на предлогу стављањем забиљешке "именик прегледан".

Ако се установи да је поступак вођен или да је у току, ставиће се томе забиљешка на писмену, потписана од одређеног извршиоца суда.

Накнадне поднеске који се односе на предмет у току, водилац уписника доставља предсједнику стечајног вијећа.

Члан 359

Предсједник стечајног, односно ликвидационог вијећа кад то буде потребно одредиће да се попис повјерилаца води посебно и да се пријављена потраживања улажу у одвојени омот. На том одвојеном омоту, водиће се посебан попис потраживања.

Попис повјерилаца садржи податке: редни број, датум, име повјериоца, пријављена тражбина и да ли је тражбина оспорена.

Ако предсједник стечајног, односно ликвидационог вијећа одлучи да се нека друга писмена посебно попишу, одредиће уједно и шта ће се у тај списак унијети.

Основни број уписника "Ст", односно "Л" остаје непромијењен све до окончања поступка, без обзира на вријеме трајања поступка.

ЧЕТВРТИ ДИО

ГЛАВА I
ФИНАНСИЈСКО И МАТЕРИЈАЛНО ПОСЛОВАЊЕ

1.1. Опште одредбе

Члан 360

Финансијско и материјално пословање са странкама и другим физичким и правним лицима у односу на примање новца и других вриједности ради употребе у одређене сврхе у поступку, односно примање новца и других вриједности којим се у судском поступку има утврдити корисник, као и наплата новчане казне, трошкова кривичног поступка, одузете имовинске користи и јемства обавља се по правилима појединих судских поступака, другим прописима који се примјењују у поступку пред судовима и по одредбама овог пословника.

Члан 361

За финансијско и материјално пословање у суду одговарају предсједник суда и судија у одређеном предмету, као наредбодавци и службеници задужени за обављање финансијских и материјалних послова, као рачунополагачи.

Члан 362

За рачунополагача у суду може бити одређено лице које испуњава услове предвиђене финансијским прописима и услове предвиђене Законом о судовима.

Приликом задуживања и раздуживања рачунополагача са финансијско материјалним пословањем, као и у случају његове замјене обавезно се врши примопредаја, о чему се сачињава одговарајући записник.

Члан 363

Финансијско и материјално пословање врши се на основу наредбе судије у одређеном предмету.

Сва примања и издавања новца и других вриједности уписују се у прописане евиденције на начин предвиђен овим пословником и упутствима за поједине евиденције.

У предмету се уноси забиљешке о извршеном полагању или примању са назначавањем редног броја дневника под којим је књижење проведено.

Члан 364

Новац и вриједности примају се и издају на основу признаница, потврда или записника, који се чувају као финансијски документи, односно уз потпис примаоца у одговарајућој рубрици пословних књига и евиденција.

Члан 365

Суд по правилу не прима уплату у новцу непосредно, већ упућује странке и друга лица да уплату изврше на одговарајући рачун суда, односно другог органа. У том случају странци ће се предати уредно испуњена уплатница која садржи сврху уплате и ознаку предмета у којем се уплата врши и затражити да се суду достави доказ о извршеној уплати.

Изузетно, у нарочито оправданим случајевима или када то судија нареди, суд ће непосредно примити готовину, о чему ће се уплатиоцу издати потврда о пријему, а копија потврде задржаће се као финансијски (благајнички) докуменат.

Ако се из изјаве странке не може установити да ли је полагање (уплата) готовине потребно, рачунополагач ће одмах затражити упутство од надлежног судије.

1.2. Извршни поступак

Члан 366

Пријем готовине по одредбама члана 365 овог пословника извршни орган врши наплату у новцу, наплату ће потврдити попуњавањем признанице у блоку признаница.

Признаница се попуњава у три примјерка (копирањем) са назначењем наплаћеног износа и лица од којег је наплата извршена и стављањем датума наплате и потписа лица које је извршило наплату. Први примјерак признанице се даје лицу од којег је извршена наплата, други примјерак се задржава у блоку признаница, а трећи примјерак се предаје рачуноводству суда.

Признанице имају серијске бројеве и са њима се поступа у складу са финансијским прописима.

Ако извршни орган након наплате потраживања (обавезе), преда непосредно повјериоцу новац или одузети предмет, то ће се констатовати у записнику што повјерилац потврђује пуним потписом.

Новац, папире од вриједности и драгоцјености које дужник преда извршном органу или које извршни орган одузме од дужника, ако их није предао непосредно повјериоцу, предаће рачуноводству суда истог или првог наредног дана по извршеној наплати, односно одузимању.

Рачуноводство ће потврдити пријем новца, односно вриједности од извршног органа на копији признанице, односно на записник о извршењу.

Копију признанице на којој је потврђено да је новац положен у благајну суда, извршни орган предаје извршном судији заједно са извјештајем и записником о обављеној извршној радњи.

Члан 367

Извршни орган подноси извршном судији извјештај о спроведеним извршним радњама коме прилаже записник и признанице о наплаћеним износима за вријеме спровођења извршних радњи. У извјештају ће се навести трајање извршне радње, вријеме проведено на путу и остале податке потребне за одлучивање о трошковима (коришћење судског возила или другог превоза, накнаде службеницима, полицији и сл.).

Ако наплата трошкова није везана за спроведену извршну радњу, а извршни орган приликом једног изласка обави више радњи по више предмета на које треба расподијелити настале трошкове, обрачун трошкова прилаже се само једном предмету, а у извјештају за тај предмет навешће се и сви предмети на које се односе трошкови. У извјештају о обављеним извршним радњама у осталим предметима, ставиће се биљешка о томе у коме се предмету налази обрачун трошкова.

Члан 368

Извршни судија прегледа извјештај (формулар извјештаја може бити штампан на корицама предмета), и утврђује трошкове, упоређује податке о приложеној признаници са подацима у записнику и извјештају о обављеној извршној радњи. На извјештај и блок признанице ставља свој скраћени потпис (параф).

Ако положени предујам прелази обрачунате трошкове издаће наредбу о враћању вишка. Ако је предујам недовољан позваће странку да уплати разлику.

ГЛАВА II 

СУДСКИ ДЕПОЗИТ

Члан 369

У судски депозит се примају новац и вриједности с намјеном да се одмах или у краћем року употријебе за одређене сврхе у поступку (привремени депозит) или којим се у судском поступку треба утврдити корисник (стални депозит).

Новац и вриједности примљене у судски депозит чувају се у благајни суда или на посебном рачуну суда или у сефу у банци.

Ако је предмет судског депозита такав да због посебних својстава и опсега није погодан за чување у суду или у сефу, одредиће се да се такав депозит чува код погодног правног или физичког лица, односно организације.

Члан 370

Судски депозит има свој назив у којем се наводи име полагача, ако постоји, и правна ствар на коју се депозит односи.

Члан 371

Средствима судског депозита финансијски и материјално послује се на основу наредби надлежног судије донијетих у одговарајућем предмету и одредби овог пословника.

Сва примања и издавања новца и других вриједности уписују се у прописане евиденције (дневник и контовник).

На омоту списа предмета ставља се забиљешка о извршеном полагању и примању наводећи број дневника.

Извјештаји о промјенама стања средстава депозита лијепе се на посебни картон хронолошким редом и улажу у предмет.

2.1. Примање новца

Члан 372

Новац се прима у судски депозит на начин што полагач врши уплату у корист рачуна суда на коме се води депозит.

Само изузетно, када положена средства треба одмах или у кратком року употријебити за одређене сврхе, суд може новац примити и преко благајне, ако се тиме не крше правила о благајничком максимуму.

Благајнички максимум одређује предсједник суда у складу са финансијским прописима.

Новац примљен на рачун депозита и непосредно на благајни суда уписује се у "благајнички извјештај" о уплаћеној готовини (образац бр. 64 Фм 7).

Члан 373

Пријем новца по одредбама члана 375 овог пословника уписује се у "дневник новчаног депозита" (образац бр. 64 Фм 7),

Под уплатом у готовини подразумијева се и плаћање чеком са текућег рачуна грађана или правних лица.

Са новцем примљеним путем поште поступа се као са новцем примљеним на благајни суда.

2.2. Примање драгоцјености

Члан 374

Суд прима драгоцјености непосредно или преко поште. Примљене драгоцјености се пописују и процјењују.

Попис драгоцјености врши комисија коју одређује предсједник суда, а процјену драгоцјености врши судски вјештак.

По правилу лице које се стара о неновчаном депозиту члан је комисије за попис.

Примљени предмети се тачно пописују по броју комада, каквоћи, количини, тежини, облику и другим специфичним особинама како би се искључила свака могућност замјене предмета.

Ако из било ког разлога комисија не може извршити попис по елементима из става 4 овог члана, одредиће се судски вјештак који ће утврдити о каквим се драгоцјеностима ради.

Записник о попису и процјени саставља се у два примјерка од којих се оригинал улаже у омот са пописаним драгоцјеностима, а копија у одговарајући спис предмета. На омоту се означава назив депозита, ознака предмета и упозорење да се примјерак записника налази у омоту.

Драгоцјености се процјењују према прометној вриједности на дан пријема у суду.

Драгоцјености које се односе на исти депозит стављају се у исти омот.

Трошкове пописа и процјене утврђује судија и одређује ко ће их накнадити.

2.3. Примање вриједносних папира

Члан 375

Вриједносни папири се примају на начин што се врши њихов попис наводећи следеће податке: држава у којој је вриједносни папир издат; назив издаваоца вриједносног папира; серија и број вриједносног папира; износ на који талон гласи, купони везани за вриједносни папир и датум када треба исплатити или реализовати први купон.

Ако је вриједносни папир издат у нашој земљи његова се вриједност означава у номиналном износу. У случају да вриједносни папир нема све купоне, тј. ако се приликом наплате купона поред камате исплаћује и дио главнице, као вриједност означиће се смањена вриједност папира.

Ако се за вриједносне папире издате у иностранству не може одмах утврдити њихова номинална вриједност, као вриједност ће се привремено означити вриједност од једног еура (евидентни еуро).

2.4. Примање штедних и уложних књижица

Члан 376

Штедне и уложне књижице пописују се тако што се наводи: назив издаваоца књижице; име власника и корисника књижице; број књижице; износ салда на који књижица гласи и ако евентуално постоји посебни знак.

Вриједност штедне или уложне књижице издате од домаће организације навешће се према салду који књижица показује у номиналном износу.

Ако је штедна или уложна књижица издата од стране организације или уколико се не може установити њена права вриједност, навешће се њена вриједност у еурима на начин што ће се стање салда прерачунати по курсној листи важећој за тај дан, а ако и на тај начин није могуће одредити вриједност привремено ће се као вриједност књижење означити вриједност од једног еура (евидентни еуро).

2.5. Примање исправа

Члан 377

Исправе и остали папири од вриједности пописују се тако што се наводи: њихово својство; издавалац; датум и мјесто издавања и други подаци.

Исправе се евидентирају по комадима, без означавања вриједности.

2.6. Примање стране валуте

Члан 378

Ако је предмет депозита страна валута, у попису се наводи: назив државе у којој примљена валута вриједи као законско средство плаћања; број новчаница и њихова номинална вриједност; назив издаваоца; серија и број и евентуално други подаци.

Вриједност примљене стране валуте наводи се према курсној листи на дан пријема.

Средства стране валуте примљена на благајни суда уплатиће се на рачун девизног депозита суда, уколико надлежни судија, у зависности од потребе извођења доказа, не одлучи другачије.

Члан 379 

Примљене вриједности (драгоцјености, папири од вриједности и исправе) стављају се у посебне омоте на којима се са спољне стране ставља ознака предмета, број депозита под којим су вриједности примљене, правна ствар на коју се односе, краћа спецификација садржаја омота, презиме, име и адреса полагача.

Заједно са предметима депозита у омот се ставља записник о попису и процјени.

Након затварања омота, чланови комисије се потписују на омоту поред мјеста гдје је стављен печат.

Члан 380

Примљене вриједности се уписују у "Дневник неновчаног депозита" (образац бр. 64 Фм 8).

2.7. Чување новца

Члан 381

Новац који је предат суду чува се на посебном рачуну суда у банци.

Само изузетно примљени новац се може чувати у благајни суда ако га треба одмах исплатити.

Ако непосредно примљени новац не може бити исплаћен у одређене сврхе у року од пет дана од дана пријема или ако се не може чувати у благајни суда због прописа о благајничком максимуму одмах ће се уплатити на рачун суда у банку.

2.8. Чување стране валуте

Члан 382

Новац у страној валути чува се на девизном рачуну суда у банци.

2.9. Чување вриједности

Члан 383

Вриједности (драгоцјености, вриједносни папири, штедне и уложне књижице и исправе) чувају се у благајни суда или у сефу у банци.

У заглављу "Контовника неновчаног депозита" наводи се мјесто чувања вриједности ознаком "благајна" или "сеф".

2.10. Депозити на чувању код других лица

Члан 384

Прије него што суд одреди да се судски депозит чува код другог физичког или правног лица, односно организације на основу члана 369 став 3. овог пословника, затражиће од предлагача да положи одговарајући предујам за трошкове чувања и руковања положеним предметима депозита.

Прије него што суд преда предмете депозита одређеном лицу ради чувања, извршиће попис и процјену депозита и о томе сачинити записник у два примјерка, од којих се један улаже у одговарајући спис, а други предаје чувару депозита заједно са предметом депозита.

Пријем депозита из ст. 1 и 2 овог члана уписује се у "Евиденцију депозита на чување код других лица" (образац бр. 64 Фм 9).

2.11. Издавање новца

Члан 385

Новац и вриједности које се чувају у судском депозиту издају се само на основу писмене наредбе судије и на начин како он одреди. Наредба о издавању судског депозита, поред осталог, садржи: предмет издавања, презиме и име, односно назив корисника којем се предмет депозита издаје и назив и број депозита.

Готовина се кориснику исплаћује на благајни суда, поштом или преко банке. Новац који се налази на рачуну суда у банци, по правилу се исплаћује преко банке одговарајућим налогом.

У одређеним случајевима новац намијењен за одређене сврхе у поступку може се подићи са банке и кориснику исплатити на благајни суда.

Када се из запечаћеног омота издају поједини предмети суд рјешењем наређује да се прибави запечаћени омот. Овако прибављени омот отвара се комисијски, а издвојени предмети предају кориснику уз потврду која се улаже у предмет, а у записнику о попису и процјени се прави исправка коју комисија потписује и након тога затвара омот.

Ако корисник предмета који се издваја није присутан, издвојени предмет ће се привремено примити у благајну суда, што ће се уписати у одговарајући дневник и контовник, а корисник позвати да депозит преузме у одређеном року.

2.12. Издавање вриједности

Члан 386

Вриједности се издају непосредно кориснику или преко поште, односно преко замољеног суда.

Ако се вриједности издају непосредно кориснику, издавање се врши уз потпис на препису наредбе судије о издавању вриједности, која се чува као књиговодствени докуменат.

Ако се вриједност издаје поштом или преко замољеног суда, предсједник суда одређује комисију од три члана, од којих је један лице овлашћено за чување неновчаног депозита, која прегледа пошиљку, затим је затвара и предаје на отпрему.

2.13. Привремено издавање новца и других вриједности

Члан 387

Привремено издавање новца и вриједности, ради употребе у судском поступку врши се уз потврду (реверс) која се улаже у одговарајући омот у благајну. Када се привремено издати предмет врати у депозит потврда (реверс) се поништава.

Члан 388

Чувар депозита може издати депозит кориснику само на основу рјешења суда и на начин како је у рјешењу одређено.

Рјешењем, којим се одобрава издавање депозита, утврђује се одмах трошкови чувања депозита, ако је то могуће, одређује ко је дужан трошкове надокнадити и уједно одлучује о положеном предујму.

Члан 389

Ако дође до промјене стварне или мјесне надлежности суда, па због тога треба депозит доставити другом суду, о томе се доноси рјешење. Након тога суд доставља депозит поштом или преко банке суду одређеном рјешењем.

Члан 390

Евентуалне сметње које се односе на издавање депозита или на поједине правне послове у вези са њим (забрана отуђења или оптерећења ствари, право плодоуживања, испуњавање налога по тестаменту и сл.) или на поједине послове руковања који се понављају, евидентирају се црвеном бојом у заглављу одговарајућег контовника.

2.14. Попис депозита

Члан 391

Рјешење извршног судије којим се дозвољава извршење пописом и пленидбом депозита, доставља се депозитном суду, који ће у заглављу одговарајућег контовника уписати забиљешку о дозвољеном извршењу и рјешењем наредити забрану издавања депозита.

2.15. Поступак за застарјелим судским депозитом

Члан 392

Рјешењем којим се даје налог за издавање предмета депозита кориснику одређује се рок у којем се депозит има преузети и наводе правне последице које наступају ако се депозит не преузме у року након којег по закону застаријева право на издавање депозита.

Ако корисник не преузме депозит у одређеном року и наступи застарјелост издавања депозита, суд ће рјешењем утврдити да је право на издавање депозита застарјело и да је предмет депозита постао државна својина.

Ако је предмет застарјелог депозита драгоцјеност суд ће извршити продају истих у корист Републике.

Члан 393

Одредбе овог пословника примјењују се и на полагање јемства у кривичном поступку.

2.16. Накнада трошкова суду

Члан 394

У случајевима када суд због пружања одређених услуга странкама има трошкове који произилазе из законске обавезе суда, а њихов износ није прописан на други начин, предсједник посебном наредбом утврђује висину накнаде за ове трошкове.

ГЛАВА III
ПОСЛОВНЕ КЊИГЕ ЗА ФИНАНСИЈСКО-МАТЕРИЈАЛНО ПОСЛОВАЊЕ

Члан 395

Пословне књиге за новчано и материјално пословање са странкама воде се по начину двојног књиговодства у оквиру контног плана прописаног за судове.

Ради евиденције примања и издавања готовине, вриједносних и осталих предмета суд води прописане дневнике и одговарајуће контовнике, као и потребне помоћне књиге и евиденције, на обрасцима који су прописани овим пословником и на другим за то прописаним обрасцима.

Евиденција се води за рачун сваког положеног депозита посебно.

3.1. Дневници

Члан 396

За примање и издавање готовине, вриједности и осталих предмета који се односе на новчано и материјално пословање са странкама служе сљедећи дневници:

1) Дневник новчаног депозита који се чува у благајни суда или на рачун суда у банци (образац бр. 64 Фм 10);

2) Дневник неновчаног депозита (образац бр. 64 Фм 8);

3) Дневник новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи (образац бр. 64 Фм 2).

Дневници се воде на слободним листовима које овјерава предсједник суда, након што се попуне. Листови дневника се одлажу у посебне корице по редним бројевима страница и на крају године увезују се у књиге и одлажу заједно са осталим књиговодственим документима за ту годину.

Књижење се проводи хронолошким редом преко одговарајућих контовника.

3.2. Контовници

Члан 397

За евиденцију стања на рачунима судских депозита воде се уз поједине дневнике и контовници прописани овим пословником.

Прије отварања новог рачуна треба провјерити да ли у истој правној ствари већ постоји депозит и да ли је за њега отворен посебан рачун (контовник).

Сваки контовник мора овјерити предсједник суда послије првог књижења.

Члан 398 

Уз сваки дневник постоји контовник, и то:

1) Контовник новчаног депозита који се чувају у благајни суда или на рачуну суда у банци (образац бр. 64 Фм 11);

2) Контовник неновчаног депозита и

3) Контовник новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи (образац бр. 64 Фм 1).

Члан 399

Контовници појединих врста међусобно се разликују по боји горњег руба контовника, и то:

- контовници новчаних депозита који се чувају у благајни суда означени су црвеним рубом;

- контовници новчаних депозита који се чувају на рачуну суда у банци означени су плавим рубом;

- контовници неновчаних депозита означени су жутим рубом; и

- контовници новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи немају руба у боји.

Контовници се чувају одвојено по врстама и сложени су по редним бројевима одговарајуће врсте у картотечним кутијама с потребним бројем преграда.

Члан 400

Сваки контовник има заглавље и колоне са одговарајућим натписима.

У лијевом горњем углу заглавља, послије првог књижења, предсједник суда потврђује сваки контовник својим потписом и стављањем печата суда.

На средини заглавља уписује се ознака предмета и назив рачуна, а испод тога се оставља простор за биљешке.

У десном горњем углу заглавља уписује се број конта, број контовника и редни број страница. У контовнику за новчане депозите уписује се и мјесто чувања, а у контовнику новчаних казни, трошкова кривичних поступка и одузете имовинске користи и рок уплате.

Ако је један контовник који се односи на одређени рачун попуњен, том се контовнику додаје други као наставак првога. Додати контовник задржава број конта и број контовника, док страница добија сљедећи редни број.

Члан 401

Свака књиговодствена промјена у пословним књигама и евиденцијама новчаног и материјалног пословања са странкама књижи се само на основу писменог документа, у складу с прописима за финансијско и материјално пословање суда.

Члан 402

Сва примања и издавања новчаног депозита који се чувају у благајни суда проводе се преко "Благајничког извјештаја за готовину уплаћену по странкама" (образац бр. 64 Фм 12), по редосљеду примања и издавања. Затим се на основу изворника благајничког извјештаја за готовину уплаћену по странкама, та примања и издавања књиже у "Дневник новчаног депозита" који се чува у благајни суда преко одговарајућих контовника.

Примања и издавања новчаних депозита који се чувају на рачуну суда у банци уписују се на основу извјештаја банке. Извјештаје о уплатама и исплатама новчаних депозита који се чувају на рачуну суда у банци чува водилац "Дневника новчаних депозита" који се чувају на рачуну суда у банци, сређене по редним бројевима извода у посебном омоту.

Примања и издавања неновчаних депозита уписују се на основу записника о примању и наредбе судије о издавању и књиже се копирном методом у "Дневник неновчаних депозита" преко одговарајућих контовника.

3.3. Помоћне књиге и евиденције

Члан 403

Уз дневнике, контовнике и евиденције за новчано и материјално пословање са странкама судови воде сљедеће помоћне књиге и евиденције:

- "Благајнички извјештај за новчану уплату по странкама" (образац бр. 64 Фм 12);

- "Евиденцију депозита на чување код других лица" (образац бр. 64 Фм 9);

- "Именик рачуна" (образац бр. 64 Фм 13); и

- "Евиденцију рокова за руковање судским депозитима" (образац бр. 64 Фм 14).

Члан 404

Уз дневнике и контовнике судови могу, по потреби, водити "Именик рачуна по азбучном редосљеду носилаца рачуна".

Члан 405

Примање и издавање предмета који су повјерени на чување одређеном физичком или правном лицу, односно установи, члан 384 овог пословника евидентира се у посебној "Евиденцији депозита на чувању код других лица".

Члан 406

О роковима у којима треба предузети поједине радње у вези с пословањем и руковањем депозитима води се "Евиденција рокова за руковање судским депозитима". Ова се евиденција води по систему календара.

Рокови се уписују за мјесец дана унапријед.

3.4. Закључивање пословних књига и евиденција финансијско-материјалног пословања

Члан 407

Промет благајне у благајничком извјештају за готовину уплаћену по странкама свакодневно се евидентира и закључује, ако је било уплата или исплата. Овај благајнички извјештај доставља се, заједно с документацијом, финансијском књиговодству суда ради даљег књижења у оквиру контног плана.

Мјесечни збројеви дуговних и потражних страна "Дневника новчаних депозита" који се чувају на благајни суда или на рачуну суда у банци и "Дневник неновчаних депозита" књиже се темељницом у финансијском књиговодству суда у оквиру контног плана.

Члан 408

Финансијско и материјално пословање врши се на основу наредби судије у одређеном предмету.

Ако приликом пријема неког износа или ствари не постоји одговарајућа наредба судије, рачунополагач ће одмах тражити да се наредба изда, а ако не постоји предмет, основаће се у ту сврху нови предмет који ће се уписати у уписник "П" за разне грађанске предмете.

Сва примања и издавања новца и других вриједности уписују се у прописане евиденције на начин предвиђен овим пословником и упутствима за поједине евиденције.

У предмету се уноси забиљешка о извршеном полагању или примању са назначавањем редног броја дневника под којим је књижење проведено.

Члан 409

Новац и вриједности примају се и издају на основу признаница, потврда или записника, који се чувају као финансијски документи, односно уз потпис примаоца у одговарајућој рубрици пословних књига и евиденција.

Члан 410

По завршетку пословне године све пословне књиге и евиденције за новчано и материјално пословање са странкама закључују се аналогно прописима који важе за буџетско пословање средствима посебних намјена суда, и то одвојено:

- за судске депозите на обрасцу "Преглед судских депозита" (образац бр. 64 Фм 15);

- за новчане казне, трошкове кривичног поступка и одузете имовинске користи на обрасцу "Преглед изречених и наплаћених новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи" (образац бр. 64 Фм 16).

Члан 411

Пословне књиге прописане овим пословником закључује рачунополагач.

Члан 412

Дневнике, помоћне књиге и евиденције, као и "Преглед судских депозита" и "Преглед изречених и наплаћених новчаних казни трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи", потписује предсједник суда и рачунополагач.

Члан 413

Преглед судских депозита и преглед изречених и наплаћених новчаних казни, трошкова кривичног поступка и одузете имовинске користи чине посебан прилог завршном рачуну суда.

ПЕТИ ДИО

ГЛАВА I
ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ О КОРИШЋЕЊУ РАЧУНАРА

Члан 414

У судовима се могу, поред уобичајеног начина прописаним овим пословником, у раду користити и рачунари и информациони систем који омогућава:

- вођење уписника и помоћних књига који морају садржати најмање све податке као уписник књига,

- евиденцију судија, вијећа, судија-поротника, судских вјештака, сталних судских тумача и др.,

- случајну додјелу предмета,

- обраду текста (израда аката, наредби, одлука и др.),

- вођење евиденције судске праксе и прописа,

- спајање и раздвајање предмета,

- скенирање и чување докумената у изворном облику,

- креирање и штампање статистичких извјештаја,

- генерисање података у било којем формату и њихово снимање на неком медију (дискета, ЦД, трака),

- праћење кретања предмета и списа у суду и у односу са другим судовима и органима.

У раду са рачунаром, сходно се примјењују одредбе овог пословника тако да се од правила може одступити само када је то неопходно због начина функционисања рачунарског система и тако да се морају обезбједити сви подаци који се обезбјеђују и уобичајеним начином вођења.

Члан 415

У раду суд може користити "личне рачунаре" или њихову мрежу или се може укључивати у рачунарске системе других органа управе или може користити рачунарске системе других органа и предузећа водећи рачуна о тајности података. Исто тако судови могу примати податке од тужилаца или предлоге за извршење на неком медију (дискети, ЦД-у, траци) и истима давати извјештаје на тај начин.

Тајност и безбиједност података вођених на рачунару обезбјеђује се давањем дозвола, у оквиру информационог система, за приступ подацима у складу са одредбама овог пословника, обезбјеђивањем уређаја за непрекидно напајање електричном енергијом за рачунаре на којима се воде поступци хитне природе (истражни поступак, привремене мјере), затим свакодневним снимањем ("backup"-ом) података на локалним серверима у судовима, као и недјељно снимање података на неком од неизбрисивих медија (ЦД) који би се чували у судској архиви. На крају године вршило би се штампање свих података као за одговарајући уписник који се води ручно.

За праћење функционисања информационог система и његове надградње, као и опреме (скенера, рачунара, штампача) задужен је одсијек за информатику Административног уреда при Врховном суду Републике Црне Горе.

ШЕСТИ ДИО

ГЛАВА I 

ПРЕЛАЗНА И ЗАВРШНА ОДРЕДБА

Члан 416

Даном ступања на снагу овог пословника престаје да важи Правилник о унутрашњем пословању редовних судова ("Сл. лист РЦГ" број 35/77) изузев одредби које се односе на поступање по предметима из чл. 22 и 24 Закона о судовима ("Сл. лист РЦГ" број 5/02), које ће престати да важе даном почетка рада Апелационог суда Републике Црне Горе и Управног суда Републике Црне Горе.

Члан 417

Овај пословник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у "Службеном листу Републике Црне Горе".

 
