PRAVILNIK O SISTEMU ZA AUTOMATSKO
UPRAVLJANJE PREDMETIMA U SUDOVIMA
(CMS)

("Sluzbeni glasnik BiH", br. 4/2016, 37/2016 - ispr., 84/2016, 40/2017, 34/2018, 34/2019,
73/2019, 61/2020, 1/2021, 50/2021, 1/2022, 3/2023 i 52/2023)

Nesluzbeni integralni tekst
POGLAVLE 1. OPSTE ODREDBE
Clan 1
(Predmet pravilnika)
(1) Ovim pravilnikom Visokog sudskog i tuzilackog savjeta Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu:
VSTS) ureduje se nacin 1 pravila postupanja korisnika Sistema za automatsko upravljanje
predmetima u sudovima (u daljem tekstu: CMS), autorizovani pristup sudskim predmetima putem
interneta od strane stranaka, njihovih zakonskih zastupnika i punomocénika, pravo pristupa
podacima, provjera tac¢nosti i azurnosti unosa podataka u CMS, komunikacija i korisnicka podrska
Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije Sekretarijata VSTS-a (u daljem tekstu: IK'T

odjeljenje) sa korisnicima CMS-a, procedura za slucaj nedostupnosti CMS-a, edukacija CMS
korisnika i1 postupak elektronskog arhiviranja predmeta.

(2) Cilj Pravilnika o sistemu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (u daljem tekstu:
Pravilnik) je da se obezbijedi jednoobrazan i pravilan nacin postupanja u CMS-u od strane svih
korisnika, u skladu sa pripadaju¢im ulogama.
Clan 2
(Znacenje izraza u ovom pravilniku)

Izrazi koji ¢e se koristiti u ovom pravilniku su:

a) arhivar - lice ovlaséeno za arhiviranje, ¢uvanje i izdavanje predmeta iz arhive na revers, te druge
poslove u skladu sa ovim pravilnikom,

b) arhivska grada - zapisi ili dokumenti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihovog nastanka, format
1 nosac zapisa na kojem su zabiljezeni, nastali djelovanjem i radom suda, a koji su trajne

vrijednosti i znacaja,

v) bar-kod - smisleni niz tamnih linija i svijetlih meduprostora koji omogucavaju elektronskoj
opremi da ocita u njima sadrzanu logi¢nu poslovnu informaciju,

g) CMS - Sistem za automatsko upravljanje predmetima u sudovima,

d) CMS administrator - lice ovlas¢eno za administraciju podataka evidentiranih u CMS bazu suda,
te druge poslove predvidene ovim pravilnikom,
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e) CMS korisnik - svako lice koje u okviru CMS-a ima kreiran korisnicki nalog i1 koje primjenjuje
funkcionalnosti CMS-a, u skladu sa ulogom koja mu je dodijeljena,

z) CMS omot spisa - omot predviden za cuvanje dokumentacije i predmeta,
z) distribuciona lista - elektronska lista za iznoSenje predmeta sudijama na odredeni datum,

1) dostavnica sa bar-kodom - dostavnica na kojoj se nalazi bar-kod i koju je moguce ocitati putem
odgovarajuce opreme,

j) grupa za podrsku u sudu - grupa sastavljena od CMS administratora i drugih zaposlenika suda,
imenovanih od strane predsjednika suda, zaduzena za komunikaciju sa IKT odjeljenjem i pruzanje
pomoci CMS administratoru u vrenju poslova iz njegove nadleznosti,

k) identifikator - jedinstvena oznaka dodijeljena podatku,

1) IKT odjeljenje - Odjeljenje za informacione i komunikacione tehnologije Sekretarijata Visokog
sudskog i tuzilackog savjeta Bosne 1 Hercegovine,

m) izlazni dokument - dokument kreiran u sudu koji se dostavlja strankama u postupku ili drugim
licima,

n) jedinstveni pristupni kod (JPK) - kod koji se koristi za pristup predmetima putem interneta.
Generise se na osnovu broja predmeta i jedinstvenog identifikatora stranke,

0) metapodaci - podaci koji opisuju kontekst, sadrzaj i strukturu registraturske grade i njeno
koris¢enje tokom vremena,

p) odjeljenje za podrsku svjedocima - pruza psiholosku, socijalnu i logisticku podrsku i1 pomoé
svjedocima koji se pojavljuju pred krivicnim odjeljenjem suda,

q) podatak - svaka informacija evidentirana u CMS,

r) spisak spisa - lista kreirana u CMS-u koja sadrzi spisak svih dokumenata u predmetu poredanih
hronoloski prema datumu nastanka,

s) poseban registar - registar advokata, notara, stecajnih upravnika, vjestaka i sudskih tumaca koji u
okviru CMS-a vodi i azurira Odjeljenje za IKT,

t) radna grupa - Radna grupa za stratesko planiranje i razvoj Sistema za automatsko upravljanje
predmetima u sudovima i tuzilastvima formirana od strane VSTS-a,

u) radnja - korak u rjesavanju predmeta, a svaki korak je povezan sa odgovarajuéim fazama u
predmetu,

v) referent za izvrsenje kriviénih/prekrsajnih sankcija - lice ovlaséeno za postupanje u Iks i Ips
predmetima u skladu sa zakonom, te druge poslove predvidene ovim pravilnikom,

w) referent za otpremu poste - lice ovlaséeno za prijem 1 otpremu poste u sudu, te druge poslove
u skladu sa ovim pravilnikom,
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x) referent za unos podataka - lice ovlaséeno za prijem 1 evidentiranje svih vrsta dokumenata, te
druge poslove predvidene ovim pravilnikom,

y) referent za upravljanje dokazima - lice ovlas¢eno za prijem, smijestaj, evidenciju i cuvanje
dokaza,

z) referent za upravljanje spisima - lice ovlaséeno za pripremanje i iznosenje spisa predmeta, te
druge poslove predvidene ovim pravilnikom,

aa) registraturska grada - originalni ili reprodukovani materijal, nastao djelovanjem ili radom suda,
bb) sistem poslovne inteligencije (BI) - predstavlja okvir koji ukljucuje aplikacije, infrastrukturu i
alate kao 1 najbolju praksu koja omogucava pristup i analizu informacija u cilju unapredenja 1
optimizacije poslovnih odluka i performansi,

cc) SOKOP - Sistem za elektronsko podnosenje i obradu komunalnih predmeta,

dd) spremiste - prostor predviden za odlaganje i ¢uvanje spisa,

ee) strucni saradnik - u smislu ovog pravilnika, obuhvata osoblje koje vrsi poslove pod
nadziranjem sudije,

tf) strucni saradnik za podrsku svjedocima - lice ovlas¢eno za pruzanje psiholoske, socijalne ili
logisticke podrske 1 pomoci svjedocima, te druge poslove u skladu sa ovim pravilnikom,

gg) sudija - u smislu ovog pravilnika, obuhvata sudiju i stru¢nog saradnika koji samostalno
postupa u predmetu,

hh) sudski asistent/daktilograf (u daljem tekstu: daktilograf) - lice ovlaséeno za kreiranje
dokumenata i dostavnica, te druge poslove u skladu sa ovim pravilnikom,

ii) sudski izvrsilac - lice ovlaséeno za postupanje u izvrsnim predmetima u skladu sa zakonom, te
druge poslove u skladu sa ovim pravilnikom,

jj) tajni podatak - ¢injenica ili sredstvo koje se odnosi na javau bezbjednost, odbranu, vanjske
poslove ili obavjestajnu i bezbjednosnu djelatnost Bosne 1 Hercegovine, koji je potrebno zastititi
od neovlascéenih lica i koji je ovlaséeno lice oznacilo oznakom tajnosti,

kk) TCMS - Sistem za automatsko upravljanje predmetima u tuziladtvima,

1I) ulazni dokument - fizicki ili elektronski dokument koji se dostavlja sudu i evidentira u CMS,

mm) zadatak - rad dodijeljen odredenom licu/licima u skladu sa ulogom u CMS-u, a njegovo
ispunjenje je preduslov za ostvarenje radnje,

nn) zahvatanje grade - postupak evidentiranja registraturske grade, klasifikacije, dodavanja
metapodataka i pohranjivanja, a sprovodi se nakon pretvaranja izvorne grade u digitalni format.

Clan 3
(Kreiranje korisnickog naloga)
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(1) Za svakog korisnika CMS-a kreirace se korisnicki nalog koji se sastoji od jedinstvenog
korisnickog imena 1 lozinke za pristup CMS-u.

(2) Korisnicki nalog za CMS administratora kreira IK'T odjeljenje.
(3) Kreiranje korisnic¢kih naloga za CMS korisnike vrsi CMS administrator suda.

(4) Prilikom kreiranja korisnickog naloga, korisnik se u bazi identifikuje putem jedinstvenog
mati¢nog broja (u daljem tekstu: JMB).

(5) Nakon kreiranja korisnickog naloga CMS administrator, svakom korisniku u zavisnosti od
opisa poslova u sudu, dodjeljuje odgovaraju¢u ulogu u CMS-u, te pristup odgovaraju¢im
funkcionalnostima 1 izvjestajima. Izuzetno, po nalogu predsjednika suda, CMS administrator
korisniku moze dodijeliti 1 druge funkcionalnosti.

Clan 4

(Zatvaranje korisnickog naloga)

(1) Zatvaranje korisnickog naloga vrsi CMS administrator, na osnovu naredenja koje dobije od
predsjednika suda ili lica koje on ovlasti.

(2) Prije zatvaranja korisnickog naloga CMS administrator je duzan da izvrsi presignaciju svih
neuradenih zadataka korisnika ¢iji nalog zatvara.

(3) Pored obaveze iz stava (2) ovog ¢lana, prije zatvaranja korisnickog naloga sudije, CMS
administrator je duzan da kreira i pohrani izvjestaje o radu sudije, te izvrsi presignaciju svih
predmeta koji su u statusu otvoren i iskazan zavrsenim, po uputstvu predsjednika suda.
Clan 5

(Formiranje grupe zaposlenih)

(1) Grupu zaposlenih cine dva ili viSe korisnika koji rade istu vrstu poslova, a formira se sa ciljem
istovremenog dodjeljivanja zajednickih zadataka.

(2) Sud mora da ima najmanje dva CMS administratora iz sastava osoblja suda i obavezno je da se
kreira grupa CMS administratora.

(3) Prema naredenju predsjednika suda, CMS administrator kreira i ostale grupe zaposlenih.
Clan 6

(Postupanje sa korisnickim nalogom)

(1) Korisnik je duzan da se prijavi u CMS sa svojim korisnickim nalogom.

(2) Korisnik je odgovoran za sve radnje izvr$ene na radnoj stanici na njegovom radnom mjestu,

kao 1 u lokalnim racunarskim mrezama i pravosudnom informacionom sistemu koris¢enjem
njegovog korisnickog naloga.
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(3) Korisnik je obavezan da:

a) svoju lozinku zadrzi u tajnosti,

b) vrsi izmjene lozinke najmanje jednom u 60 dana,

¢) odmah promijeni lozinku ukoliko postoji sumnja da je ista poznata drugom licu,
d) izvrs$i odjavu na racunaru ukoliko prestaje sa radom.

(4) Korisnicima je zabranjen pristup CMS-u korisé¢enjem tudeg korisnickog naloga.
Clan 7

(Duznost korisnika za pravilno postupanje u CMS-u)

(1) Svaki korisnik CMS-a duzan je da pravilno i potpuno evidentira podatke i izvrSava zadatke, a
prema informacijama kojima je raspolagao u momentu evidentiranja podataka.

(2) CMS je kreiran tako da samo ovlas¢enim licima omogucava pristup i evidentiranje podataka u
skladu sa dodijeljenim pravima.

Clan 8
(Raspodjela predmeta sudijama)
(1) Raspodjela predmeta sudijama vrsi se automatski, prema unaprijed odredenim parametrima.

(2) CMS administrator vrsi evidentiranje i promjenu parametara za automatsku dodjelu predmeta,
na osnovu odluke predsjednika suda o raspodjeli predmeta.

(3) Sistem automatske raspodjele predmeta iste rasporeduje sudijama odredene specijalizacije po
principu ujednacene slucajne dodjele, prema unaprijed odredenim kriterijumima specijalizacije 1
procentualnom ucesc¢u sudije u raspodjeli.

(4) Broj predmeta dodijeljenih svakom sudjiji u okviru odredene specijalizacije, sa istim
procentualnim uce$éem, bice izjednacen u skladu sa prethodno postavljenim parametrima za
raspodjelu predmeta.

(5) Ako sudija, kojem je predmet dodijeljen u skladu sa odredbom stava (1) ovog ¢lana, mora da
se izuzme ili isklju¢i od postupanja u predmetu, predmet se rasporeduje drugom sudiji u skladu sa

odredbama navedenim u ¢lanu 9. ovog pravilnika.

(6) Predsjednik suda u Odluci o godi$njem rasporedu poslova u sudu propisuje da li ¢e se, za
period vazenja rasporeda, sudije izuzimati iz dodjele predmeta za vrijeme odsustva.

Clan 9

(Presignacija predmeta)

https://advokat-prnjavorac.com



https://advokat-prnjavorac.com/

(1) Predsjednik suda ili lice koje on ovlasti vrsi presignaciju predmeta drugom sudiji, obavezno
navodedi razloge za presignaciju.

(2) Sudija koji upucuje zahtjev za presignaciju predmeta izdace dnevno naredenje za presignaciju
koju dostavlja predsjedniku suda, uz obavezno navodenje razloga zbog kojeg zahtijeva
presignaciju.

(3) Predsjednik suda, na osnovu svoje odluke ili odluke Kolegijuma/Opste sjednice suda,
evidentira odluku o presignaciji predmeta u CMS-u.

(4) Presignacija predmeta po osnovu razloga "Ostalo" se koristi izuzetno u slucajevima kada se
pojavi situacija koja nije definisana navedenim razlozima u CMS-u.

(5) Korisnik koji vtsi presignaciju predmeta u slucaju odabira razloga za presignaciju "Ostalo"
duzan je u predmetu u CMS-u evidentirati sluzbenu zabiljesku odnosno odluku o presignaciji
predmeta.

(6) Sluzbena zabiljeska odnosno odluka o presignaciji obavezno sadrzi detaljno obrazlozenje
razloga za presignaciju predmeta i istu kreira korisnik koji je utvrdio potrebu za presignacijom
predmeta te je dostavlja predsjedniku suda ili licu koje vrsi presignaciju predmeta, kako bi se

evidentirala shodno stavu (5) ovog ¢lana.

(7) Stalna komisija za efikasnost i kvalitet sudova ¢e povremeno vrsiti analize izvrsenih
presignacija i provjere postivanja ovog clana Pravilnika.

POGLAVLJE II. EVIDENTIRANjE I PREUZIMANE PREDMETA I DOKUMENATA
Clan 10
(Evidentiranje 1 ¢uvanje podataka)

(1) Podaci se evidentiraju u elektronskoj formi i ¢uvaju na elektronskom medijumu za pohranu
podataka.

(2) Postupak cuvanja podataka sprovodi se u skladu sa Politikom bezbjednosti pravosudnog
informacionog sistema, koju usvaja VSTS.

Clan 11
(Evidentiranje dokumenta u CMS)

(1) Referent za unos podataka duzan je da pravilno i potpuno evidentira podatke iz ulaznih
dokumenata, a prema informacijama kojima raspolaze u momentu evidentiranja podataka.

(2) Pri evidentiranju inicijalnog dokumenta, referent za unos podataka, u zavisnosti od unutrasnje
organizacije poslova, moze izvrsiti nepotpuno evidentiranje podataka u obimu potrebnom da se
predmetu dodijeli broj i postupajudi sudija. Referent za unos podataka je obavezan koristiti
funkcionalnost kojom oznacava da evidentiranje podataka nije zavrseno, u cilju naknadnog
evidentiranja preostalih podataka.
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(3) Dokument koji je predat direktno na rocistu, ili na ruke sudiji, evidentirace daktilograf, te isti
dostaviti referentu za unos podataka radi skeniranja.

(4) Prilikom evidentiranja ulaznog dokumenta korisnik je obavezan da koristi tacan naziv

dokumenta, a ukoliko to nije moguce, genericki najblize odreden naziv koji je ponuden na listi
tipova dokumenata.

Clan 12
(Skeniranje ulaznog dokumenta)

(1) Prilikom evidentiranja ulaznog dokumenta, referent za unos podataka duzan je da izvrsi
skeniranje dokumenta i priloga.

(2) Dokument zaprimljen od strane daktilografa skenira referent za unos podataka nakon $to mu
se dostavi spis sa dokumentom.

(3) Novopristigli skenirani dokument iznosi se sudiji isklju¢ivo na osnovu odgovarajuceg zadatka
za 1znoSenje spisa kreiranog u CMS-u.

Clan 13
(Preuzimanje podneska i predmeta koris¢enjem bar-koda)

(1) Ukoliko je podnesak ili predmet poslan iz druge institucije kori§¢enjem dostavnice sa bar-
kodom, obavezno je da se prijem izvrsi koris¢enjem bar- koda sa dostavnice.

(2) Kod evidentiranja podataka koris¢enjem bar-koda, korisnik je obavezan da provjeri da li su
poslani svi podaci vezani za podnesak ili predmet koji registruje.

(3) O nepotpunim podacima korisnik obavjestava CMS administratora koji putem sluzbene imejl
adrese kontaktira CMS/TCMS administratora institucije posiljaoca, sa zahtjevom da se podaci

dopune.

(4) Ukoliko se radi o nepravilnim podacima, koje nije moguce dopuniti u skladu sa odredbama
stava (3) ovog clana, podnesak ili spis se vraca instituciji tj. posiljaocu na ispravku.

(5) Ispravka i dopuna nepravilnih i nepotpunih podataka smatra se hitnim postupanjem i mora da
se izvrsi u §to kracem roku.

Clan 14
(Razmjena dokumenata uz upotrebu elektronskog potpisa)

(1) Pravosudne institucije mogu medusobno razmjenjivati elektronske dokumente koji su
potpisani kvalifikovanim elektronskim potpisom.

(2) Predsjednik suda ¢e odrediti lice koje po ovlasc¢enju vrsi potpisivanje elektronskih dokumenata
koji se kreiraju u CMS-u.
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(3) Razmjena elektronskih dokumenata vrsi se iskljucivo sistemom elektronske poste u okviru
pravosudnog informacionog sistema, a po protokolima koje ¢e razviti IKT odjeljenje.

(4) Slanje 1 dostavljanje elektronskih dokumenata izmedu pravosudnih institucija vrsi se
posredstvom posebno kreiranih adresa elektronske poste za svaku instituciju posebno.

(5) Pravosudne institucije vode jednoobraznu evidenciju o prijemu i slanju elektronskih
dokumenata u posebnoj formi koju ¢e odrediti IK'T odjeljenje.

Clan 15
(Preuzimanje predmeta iz SOKOP-a)

(1) Predmeti koji se preuzimaju iz SOKOP-a zaprimaju se evidentiranjem bar-koda predmeta
istaknutog na naljepnici za omote.

(2) Referent za unos podataka vrsi uporedivanje fizicki dostavljenih dokumenata sa podacima
preuzetim iz SOKOP-a, te provjerava da li je omot spisa formiran u skladu sa odredbama o

formiranju CMS spisa.

(3) Ukoliko dostavljeni spis nije identican sa preuzetim podacima ili nije formiran u skladu sa
odredbama o formiranju CMS spisa, spis se vraca na ispravku ili dopunu.

Clan 16

(Evidentiranje lica u CMS)

(1) Korisnik koji raspolaze JMB-om ili JIB/MBS-om, obavezan je da vtsi evidentiranje lica
koristeci funkcionalnost preuzimanja podataka iz baze Agencije za identifikacione dokumente,
evidenciju i razmjenu podataka BiH IDDEEA), odnosno iz Posebnog registra.

(2) Ukoliko kotisnik ne raspolaze ili ne moze doéi do informacije o JMB-u ili JIB/MBS-u lica
koje je potrebno evidentirati u CMS bazu, obavezan je da provjeri da li je lice ranije evidentirano

u CMS, te ukoliko utvrdi da jeste, koristi postojece podatke.

(3) Podaci na osnovu kojih se utvrduje da se radi o istom licu su: ime i prezime, datum rodenja,
ime jednog roditelja i mjesto prebivalista.

(4) Ukoliko korisnik pretragom CMS baze utvrdi da lice nije evidentirano, evidentira podatke
koristeci funkcionalnost sistemske dodjele identifikatora. Korisnik je obavezan da evidentira sve

podatke sa kojima raspolaze.

(5) Korisnik koji utvrdi visestruko evidentiranje istog lica u CMS, duzan je da obavijesti CMS
administratora koji ¢e obavijestiti IK'T odjeljenje radi spajanja podataka o tom licu.

(6) U slucaju da korisnik raspolaze dodatnim podacima za lice u odnosu na podatke veé
evidentirane u bazi, duzan je da dopuni te podatke.

Clan 17

(Evidentiranje lica iz Posebnog registra)
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(1) Prilikom evidentiranja lica, za koje se vodi Poseban registar, korisnik je obavezan da preuzme
podatke iz Registra.

(2) Ukoliko Registar ne sadrzi podatke o licu, korisnik je obavezan da obavijesti IKT odjeljenje
radi dopune, uz dostavljanje raspolozivih podataka.

Clan 18
(Potvrda o prijemu dokumenta)

(1) Nakon prijema i evidentiranja dokumenta, referent za unos podataka duzan je da izda
podnosiocu potvrdu o prijemu dokumenta.

(2) Potvrda sadrzi identifikacioni broj koji predstavlja verifikaciju prijema dokumenta i na istu se
ne stavlja otisak pecata.

(3) Primjerak potvrde o prijemu inicijalnog dokumenta, referent za unos podataka duzan je da
ulozi u spis. Potvrda o prijemu podneska ne ulaze se u spis.

Clan 19

(Uvjerenje o nevodenju krivicnog postupka)

(1) Referent za unos podataka duzan je da izda uvjerenje o nevodenju ili vodenju krivicnog
postupka svakom fizickom ili pravnom licu u skladu sa procedurom i obrascima predvidenim

pravilnicima iz oblasti unutrasnjeg sudskog poslovanja.

(2) Referent izdaje uvijerenje o nevodenju krivicnog postupka nakon $to provijerom podataka u
CMS-u utvrdi da se protiv lica ne vodi krivicni postupak pred sudovima u Bosni i Hercegovini.

(3) Provjera podataka vrsi se u predvidenoj formi koja je dostupna iskljucivo referentima sa
ovlas¢enjem za provijeru podataka.

(4) Pohrana dokumenta o verifikaciji provjere vrsi se u okviru CMS-a za svaku izvrsenu provjeru.
Broj verifikacije izvr$ene provijere navodi se na uvjerenju koje se izdaje podnosiocu zahtjeva.

(5) U slucaju da referent utvrdi da se protiv lica vodi krivicni postupak, uvjerenje da se vodi
kriviéni postupak izdaje se isklju¢ivo na zahtjev podnosioca.

Clan 20
(Razdvajanje i spajanje predmeta u CMS-u)

(1) Razdvajanje i spajanje predmeta u CMS-u vrsi referent za unos podataka prema dnevnom
naredenju sudije koje obavezno sadrzi sve informacije neophodne za pravilno postupanje.

(2) Referent za unos podataka je duzan da razdvajanje 1 spajanje predmeta u CMS-u bude
izvrseno u skladu sa fizickim razdvajanjem i spajanjem spisa.

(3) U svim predmetima koji se spajaju ili razdvajaju neophodno je da se evidentira rjesenje o
spajanju, odnosno razdvajanju postupka, te izvrsi elektronsko kopiranje potrebnih dokumenata.
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(4) Predmet na koji su ostali spojeni ostaje otvoren, a ostali predmeti se iskazuju zavrsenim.
POGLAVLE III. FORMIRANJE SPISA

Clan 21

(Formiranje spisa)

(1) Spis formira referent za unos podataka, nakon $to je predmet evidentiran u CMS.

(2) Broj predmeta se oznacava naljepnicom sa Sestocifrenim brojem koja se lijepi na omot spisa.

(3) Naljepnica sa brojem predmeta se obavezno kreira koris¢enjem odgovaraju¢e CMS
funkcionalnosti.

(4) Pismena se slazu na metalni mehanizam. Pismena koja se ne smiju ostetiti busenjem papira,
slozice se u plasticni omot te uloziti u spis.

(5) Na lijevu stranu omota stavlja se inicijalni dokument 1 prilozi uz inicijalni dokument, a na
desnu svi ostali dokumenti. Prema uputstvu postupajuceg sudije, na desnu stranu se mogu staviti i

prilozi uz inicijalni dokument.

(6) Dokumenti se slazu hronoloski, tako da se na vrhu uvijek nalazi dokument koji je posljednji
kreiran, odnosno zaprimljen.

(7) U slucaju da u predmetu postoje prilozi, koji se zbog obima ili svojstva ne mogu drzati u
omotu spisa na nacin kako je to predvideno u stavu (4) ovog ¢lana, ti prilozi se drze odvojeno od
spisa predmeta, s tim da se na lijevoj vanjskoj strani omota spisa zabiljezi gdje se prilozi nalaze.
(8) Audio-zapis sa rocista ulaze se u omot spisa koris¢enjem plasticnog omota koji se pricvrscuje
na odgovarajuci nacin. Izuzetno, audio-zapis se moze cuvati na posebnoj lokaciji, u skladu sa

odlukom predsjednika suda, $to se evidentira na koricama spisa.

(9) Korisnici su duzni da rukuju pazljivo sa spisima i da obezbijede da pismena budu propisno
sloZena.

(10) Formiran spis predaje se referentu za upravljanje spisima.

Clan 22

(Cuvanje, odlaganie i iznosenje spisa)

(1) Spisi se ¢uvaju na policama u spremistu i slazu se prema rastu¢em broju predmeta.

(2) Referent za upravljanje spisima duzan je da odloZi spis na odgovarajuée mjesto u spremistu.
(3) Spisi se iznose sudijama u skladu sa distribucionom listom.

(4) Izuzetno, postupajudi sudija moze, iz opravdanih razloga, zahtijevati da se predmet hitno
dostavi na postupanje. U tom slucaju, sudija je duzan da koristi funkcionalnost predvidenu za

hitno iznoSenje spisa.
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(5) Referent za upravljanje spisima nije duzan da iznese spis sudiji ukoliko putem CMS-a nije
pokrenut odgovarajuci zadatak za hitno iznosenje spisa.

(6) Predmet hitne prirode dostavlja se u rad odmah.

(7) Prilikom preuzimanja spisa iz spremista, lice koje iste preuzima potpisace se na distribucionu
listu, kao dokaz da je preuzelo spise.

(8) Predsjednik suda ¢e odrediti vrijeme ¢uvanja distribucijskih listi.

Clan 23

(Fizicko ulaganje dokumenata u spis)

(1) Naknadno evidentirani dokument obavezno se, bez odlaganja, ulaze u odgovarajudi spis.
(2) Ulaganje dokumenata u spise vrsi referent za upravljanje spisima.

(3) Ukoliko se spis nalazi kod sudije, dokument ¢e se predati ovlas¢enom sluzbeniku radi ulaganja
u spis.

(4) Ukoliko se predmet nalazi van suda, pristigli dokumenti se ¢uvaju uz pripadajuci revers u
spremistu ili se po odluci sudije prosljeduju postupaju¢em organu.

Clan 24

(Omot spisa u vise svezaka)

Predmeti se mogu ¢uvati u viSe omota spisa (svezaka) ako je to potrebno zbog obima
dokumenata. U tom slucaju, svaki svezak ¢e se oznaciti odgovarajuéim rimskim brojem, a na
omot Ce se nalijepiti isti broj predmeta.

Clan 25

(Omot spisa kod kreiranja faza)

(1) U slucaju istovremenog postojanja dvije otvorene faze u predmetu, u kojima postupaju
razlic¢ite sudije, za svaku od faza kreirace se poseban omot spisa, a na svakom omotu nalijepiti

broj i oznaka faze.

(2) U svim drugim slucajevima faze se odvajaju pregradama sa posebnim mehanizmom unutar
istog omota spisa.

Clan 26
(Omot spisa kod spajanja predmeta)

(1) U slucaju spajanja predmeta, jedan spis spojice se sa drugim, i to tako da se noviji spis
predmeta pripaja starijem.

(2) Jedinstveni spis vodi se pod brojem starijeg predmeta.
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(3) U gornjem ljievom uglu, na prednjoj strani jedinstvenog omota spisa upisuje se i broj spojenih
predmeta.

Clan 27
(Omot spisa kod razdvajanja predmeta)

(1) U slucaju razdvajanja predmeta, u razdvojeni spis ulazu se oni dokumenti koji se odnose na
njega. Ostali dokumenti, potrebni za razdvojeni spis, kopirace se i uloziti u predmet.

(2) Prilikom razdvajanja, novom predmetu se dodjeljuje novi broj.

(3) Omot spisa razdvojenog predmeta se formira u skladu sa odredbama clana 21.

POGLAVLJE IV. DOSTAVLJANJE PREDMETA I DOKUMENATA

Clan 28

(Dostavljanje predmeta ili dokumenata)

(1) Prilikom dostavljanja predmeta ili dokumenata kreira se dostavnica sa bar-kodom.

(2) Ukoliko se predmeti ili dokumenti dostavljaju drugom sudu, tuzilastvu ili licu iz Posebnog
registra, korisnik je obavezan da koristi identifikator institucije ili lica koji je kreiran od strane IK'T
odjeljenja.

Clan 29

(Dostavljanje predmeta nadleznom sudu)

(1) Prije dostavljanja predmeta nadleznom sudu, daktilograf je obavezan da provjeri da li podaci
evidentirani u CMS-u odgovaraju sadrzaju fizickog spisa.

(2) Ukoliko daktilograf utvrdi da su podaci u CMS-u nepotpuni, duzan je da, u saradnji sa ostalim
korisnicima, izvr$i dopunu podataka.

(3) Daktilograf je obavezan da izabere odgovarajuci propratni akt koji omogucava preuzimanje
predmeta u nadleznom sudu.

(4) Spis koji se dostavlja nadleznom sudu obavezno sadrzi spisak spisa.
Clan 30
(Privtemeno ustupanje spisa)

(1) Privtemeno ustupanje spisa drugom organu ili vijestaku evidentira se u CMS-u, u formi
reversa, navodenjem podataka kome je spis ustupljen.

(2) Revers se ¢uva u spremistu, na mjestu predvidenom za odlaganje spisa.

Clan 30a
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(Automatsko eksportovanje dokumenta iz predmeta u CMS-u)

(1) U cilju organizovanja rada od kuée u vanrednim okolnostima, pripreme dokumenta za vrijeme
dezurstava te pripreme dokumenta u hitnim predmetima predsjednik suda moze, na osnovu
vlastite procijene, a po zahtjevu sudije, dozvoliti automatsko eksportovanje dokumenta iz
predmeta u sudu.

(2) Automatsko eksportovanje dokumenta iz predmeta u CMS-u vr§i CMS administrator
upotrebom odgovarajuce funkcionalnosti CMS-a ili izuzetno dezurni upisnicar za predmete
zaprimljene u dezuri.

(3) CMS administrator duzan je da eksportovanje dokumenata vrsi na osnovu prethodno

dobijenog zahtjeva postupajuceg sudije, te da iste nakon eksportovanja dostavi sudiji
elektronskim putem, vodeci uvijek racuna o sigurnosti dostave dokumenata.

(4) Eksportovani dokumenti dostavljaju se sudijama putem sluzbenog e-mail-a ili putem
prijenosnog medija u elektronskom formatu, a u zavisnosti od veli¢ine fascikle sa dokumentima.

(5) CMS administrator duzan je da putem sluzbenog e- mail-a svakodnevno obavjestava
predsjednika suda o eksportovanju dokumenta.

Clan 30b
(Automatsko eksportovanje dokumenta iz predmeta po naredbi postupajuceg sudije)

(1) Stranke i ucesnici u postupku koji imaju pravo kopiranja dokumenata iz predmeta mogu
podnijeti zahtjev za dostavu spisa i dokumenata u elektronskom obliku.

(2) Zahtjev za dostavu spisa i dokumenata u elektronskom obliku iz stava (1) ovog ¢lana podnosi
se postupaju¢em sudiji,

(3) U slucaju odobravanja zahtjeva, postupajuci sudija moze samostalno izvrsiti eksport
dokumenata koje je potrebno dostaviti stranci, ili izdaje dnevnu naredbu CMS administratoru da

1zvrsi automatsko eksportovanje dokumenata iz predmeta u CMS-u.

(4) Dnevna naredba postupajuceg sudije iz stava (3) ovog clana sadrzi spisak dokumenata koje je
potrebno eksportovati iz predmeta.

(5) Eksportovani dokumenti dostavljaju se podnosiocu zahtjeva u elektronskom obliku, iskljucivo
na prijenosnom mediju na kojem ne postoji moguénost izmjene snimljenog sadrzaja.

Clan 31
(Dostavljanje predmeta notaru kao povjereniku suda)

(1) U predmetu koji je prema zakonu potrebno povjeriti notaru u rad, sudija ée kreirati odluku o
povjeravanju predmeta notaru i naloziti daktilografu da mu se predmet dostavi.

(2) Daktilograf ¢e, upotrebom odgovarajucih funkcionalnosti CMS-a, povijeriti predmet notaru. U

slucaju da vise notara ima sluzbeno sjediste na podrudju istog suda, povjeravanje predmeta vrsice
se ravhomjerno i to automatskom CMS dodjelom, prema abecednom redu prezimena notara.
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(3) Notaru ce se dostaviti odluka o povjeravanju predmeta zajedno sa inicijalnim aktom 1
prate¢im dokumentima. Omot spisa predmeta i primjerak odluke o povjeravanju predmeta notaru
ostaju u sudu.

(4) Predmet se moze dostaviti notaru i elektronskim putem uz koris¢enje kvalifikovanog
elektronskog potpisa.

(5) U predmetu koji je povjeren notaru postupajuci sudija ¢e prema slobodnoj procjeni odrediti
evidenciju, uzimajuéi u obzir dalji tok postupka.

(6) Postupajuci sudija e iskazati predmet zavrSenim nakon okoncanja ostavinskog postupka.
Clan 32
(Uvid u predmet drugog sudije)

(1) Sudija moze, iz opravdanih razloga u vezi sa vr$enjem sudijske funkcije, izvrsiti uvid u
predmet drugog sudije istog suda putem CMS-a.

(2) Predsjednik suda moze, na osnovu pribavljenog misljenja Opste sjednice suda, odluciti da se
onemogudi uvid u predmete odredene vrste tokom cijelog postupka.

(3) Postupajuci sudija odnosno predsjednik vije¢a moze da onemoguci uvid u predmet u kojem
postupa, a po zahtjevu drugog sudije moze da odobri pojedinac¢ni uvid.

(4) Odredbama ovog ¢lana definise se iskljucivo elektronski uvid u predmet.
Clan 33
(Postupanje po zahtjevu stranaka za uvid)

(1) Zahtjev 1 odobrenje uvida moraju biti kreirani pomocu funkcionalnosti CMS-a predvidenih za
dozvolu uvida u predmet.

(2) Po pribavljenom odobrenju postupajuceg sudije, referent za upravljanje predmetima
omogucice uvid podnosiocu zahtjeva u skladu sa odlukom postupajuéeg sudijje.

POGLAVLJE V. POSTUPANjE PO PREDMETIMA
Clan 34
(Postupanje po predmetu)

(1) Postupajuci sudija duzan je da prilikom svakog uvida u spis provjerava podatke u predmetu, te
da izda naredenje za dopunu ili ispravku podataka ukoliko utvrdi nepravilnosti.

(2) Nakon sto sudija izvrsi potrebne radnje u predmetu, odredi¢e datum sljedece evidencije, te
predmet dostaviti daktilografu na postupanje.

(3) Daktilograf izvrsava svoje zadatke u predmetu, te spis predaje u odjeljenje za otpremu poste ili
referentu za upravljanje spisima.
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(4) Ukoliko sudija zadrzava spis radi pripremanja ili odrzavanja rocista, izrade odluke ili vrenja
druge sluzbene radnje, ne odreduje novi datum evidencije do momenta vrac¢anja spisa u
spremiste.

Clan 35

(Izdavanje zadatka)

(1) Sudija je duzan da izdaje zadatke drugim korisnicima koris¢enjem funkcionalnosti dnevnog
naredenja, a u skladu sa ulogama korisnika kako su utvrdene ovim pravilnikom.

(2) U slucaju da se uoci nepravilnost u dnevnom naredenju, sudija je duzan da proglasi zadatak
nevazeéim ili da ga presignira odgovaraju¢em korisniku.

(3) Dnevno naredenje se samo izuzetno stampa 1 ulaze u spis.
Clan 36
(Evidentiranje podataka od strane sudije)

(1) Sve radnje koje preduzima u predmetu, sudija je duzan evidentirati u CMS li¢no ili izdavanjem
zadatka daktilografu.

(2) Sudija je duzan da obezbijedi potpunost, tacnost 1 identicnost podataka evidentiranih u CMS u
odnosu na dokumente koji se fizicki nalaze u spisu.

Clan 37
(Obaveza evidentiranja statusa sudskih odluka)

(1) Postupajudi sudija ne moze da arhivira predmet prije nego azurira status sudske odluke kojom
se okoncava predmet.

(2) Postupajuci sudija, ili daktilograf po njegovom naredenju, obavezan je da evidentira promjenu
statusa sudske odluke, kada se za to stvore zakonske pretpostavke.

(3) U krivicnim predmetima podaci o promjeni statusa sudske odluke bi¢e automatski proslijedeni
postupajuéem tuzilastvu elektronskim putem.

(4) Potvrda o promjeni statusa sudske odluke se stampa samo na zahtjev stranke.
Clan 38
(Obaveza evidentiranja statusa predmeta)

(1) Postupajudi sudija je obavezan da evidentira promjenu statusa predmeta kada se za to stvore
zakonske pretpostavke.

(2) Status predmeta Iskazan zavrsenim moze se evidentirati do posljednjeg dana u mjesecu, za
predmete zavrsene u tekuéem mjesecu.
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(3) Potvrda o promjeni statusa predmeta se ne Stampa.
Clan 39
(Obaveza evidentiranja podataka o vodenju krivicnog postupka)

(1) Postupajuci sudija je duzan obezbijediti da se, bez odlaganja, pravilno 1 potpuno evidentiraju
podaci o vodenju krivicnog postupka.

(2) U slucaju da postupajudi sudija propusti da blagovremeno evidentira podatke vezane za
vodenje kriviénog postupka, snosi posljedice nastale nepravilnim izdavanjem ili neizdavanjem
uvjerenja o vodenju ili nevodenju krivicnog postupka.

(3) Sef krivicnog odjeljenja duzan je da vrsi kontrolu blagovremenog evidentiranja podataka
vezanih za vodenje krivicnog postupka i o uocenim propustima bez odlaganja izvijesti

predsjednika suda.

(4) Predsjednik suda preduzima sve mjere neophodne za blagovremeno i tacno evidentiranje
podataka vezanih za vodenje krivicnog postupka od strane zaposlenika suda.

Clan 40

(Arhiviranje)

(1) Poslove arhive obavlja arhivar.

(2) Pravosnazno rijesen predmet arhivira se na osnovu odluke sudjje.

(3) Predmeti se arhiviraju i cuvaju na nacin odreden odgovaraju¢im propisima koji ureduju
arhiviranje sudskih predmeta i u skladu sa Poglavljem VII. ovog pravilnika.

(4) Prilikom arhiviranja predmeta koiji se sastoji od vise faza, predmet se arhivira nakon zavrsetka
posljednje faze, arhiviranjem samo posljednje faze.

Clan 41

(Evidentiranje podataka u CMS od strane daktilografa)

(1) Daktilograf je duzan da pravilno i potpuno evidentira sve njemu dodijeljene zadatke u CMS-u.
(2) Prilikom kreiranja dokumenta, daktilograf je duzan da evidentira prateée priloge uz dokument
i sva lica iz predmeta na koja se dokument odnosi, a narocito u slucajevima kada dokument $alje
tuzilastvu ili drugom sudu.

(3) Daktilograf je prilikom kreiranja sudskih pismena duzan da kreira dostavnicu sa bar-kodom.

(4) Ukoliko iz tehnickih razloga nije u moguénosti da odStampa dostavnicu, bar-kod broj ¢e
rucno da upise na kovertu.

(5) Samo u slucajevima nedostupnosti CMS-a, daktilograf ¢e ru¢no da popuni dostavnicu.
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Clan 42
(Evidentiranje podataka o dokazima)

(1) Referent za upravljanje dokazima duzan je da pravilno i potpuno evidentira podatke o
oduzetim predmetima.

(2) Zaprimanje, cuvanje, izdavanje 1 povrat predmeta, referent za upravljanje dokazima vrsi u
skladu sa vazeéim propisima ili internim aktima institucije.

Clan 43
(Evidentiranje sankcije uz dokument)

(1) Daktilograf je duzan, na osnovu naredenja sudije, da izvrsi evidentiranje izrecenih sankcija bez
odlaganja.

(2) Daktilograf je duzan da pravilno i potpuno evidentira izrecene sankcije za svako pojedino lice.
(3) U fazi izvrienja kriviénih i prekrsajnih sankcija, evidentiranje izvrsenja sankcija za svako lice
vrsi referent za izvtSenje kriviénih/prekrsajnih sankcija ili drugo lice ovlaséeno od strane
predsjednika suda.

Clan 44

(Otprema poste)

(1) Otpremu poste i evidentiranje povratnica vrsi referent za otpremu poste.

(2) Otprema poste obavezno se evidentira u CMS koris¢enjem bar-kod citaca.

(3) U slucaju tehnicke nemoguénosti koriséenja bar-kod citaca, referent za otpremu poste ¢e u
CMS rucno upisati bar-kod broj.

(4) U slucaju otpreme poste putem kurira, obavezno je evidentirati podatak o kuriru koiji je
preuzeo posiljku.

(5) Prilikom otpreme poste, sud ima mogucnost, za dokumente koji se dostavljaju putem
postanskih operatera, kroz CMS kreirati elektronsku knjigu otpreme poste.

(6) Povratnica se obavezno skenira i fizicki dostavlja postupaju¢em sudiji.

(7) Povratnicu koja nema dokazni znacaj postupajuci sudija fizicki uniStava. U spis se ulaze
povratnica kojom se dokazuje neurucenje sudskog pismena ili urucenje sudske odluke.

Clan 45
(Ispravke podataka)

(1) Tehnicke ispravke pogresno evidentiranih podataka, koje korisnik nije ovlasden da otkloni
samostalno, vr§si CMS administrator, na zahtjev korisnika.

https://advokat-prnjavorac.com



https://advokat-prnjavorac.com/

(2) Korisnik ¢e da uputi zahtjev u formi CMS zadatka.

(3) Ukoliko CMS administrator, zbog prirode greske, nije ovlaséen da izvrsi ispravku, zahtjev ce
proslijediti IKT odjeljenju u skladu sa ovim pravilnikom.

POGLAVLJE VI. POSTUPANJE SA PODACIMA POVJERLJIVE PRIRODE
Clan 46

(Evidentiranje podataka povjerljive prirode)

(1) Tajni podaci u smislu Zakona o zastiti tajnih podataka ne evidentiraju se u CMS.

(2) Podaci povjetljive prirode evidentiraju se u CMS nakon sto prestane potreba za njithovom
zastitom.

Clan 47

(Evidentiranje podataka u predmetima sa povjerljivim informacijama)

(1) Ako je neophodno da se zastiti identitet lica protiv kojih se sprovode istrazne radnje ili koja su
ucesnici u postupku, sudija donosi naredenje da se dodijeli broj predmetu u kojem se kao stranka

u postupku evidentira nadlezno tuzilastvo.

(2) Podaci o licima protiv kojih se sprovode istrazne radnje ili koji ucestvuju u postupku ne
evidentiraju se u CMS dok traje potreba za njihovom povjerljivoscu.

(3) U slucaju evidentiranja zasti¢enih svjedoka koriste se pseudonimi dodjjeljeni po pravilima koja
usvaja svaki sud posebno. Evidencija zasti¢enih svjedoka vodi se van CMS-a.

Clan 48

(Evidentiranje dokumenata sa povijerljivim informacijama)

(1) Prilikom kreiranja dokumenta povjetljive prirode, sudija ¢e kreirati dokument koji ¢e
kovertirati i dostaviti nadleznom tuziladtvu sa tacno navedenim imenom tuzioca kojem se
dokument dostavlja.

(2) Ne postoji obaveza da se povijetljivi dokumenti evidentiraju u CMS. Sudija moze odluciti da se
u CMS-u kreira dokument sa odgovaraju¢im nazivom bez pohranjivanja sadrzaja dokumenta

kako bi se za isti kreirala dostavnica.

(3) Povijerljivi dokumenti koji se dostavljaju prijemnoj kancelariji suda predaju se sudiji na kojeg
su naslovljeni, predsjedniku suda ili licu koje ovlasti predsjednik suda, bez prethodnog otvaranja.

(4) Sudija ili predsjednik suda moze odluciti da se u CMS evidentira da je dokument zaprimljen
bez pohranjivanja sadrzaja dokumenta.

(5) Kreirani i zaprimljeni dokumenti se cuvaju u zatvorenim kovertama kod postupajuceg sudije
ili po pravilima za postupanje sa povjerljivim dokumentima koja usvaja svaki sud posebno.
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Clan 49

(Evidentiranje povijerljivih informacija nakon prestanka potrebe za zastitom)

(1) Nakon $to prestane potreba za zastitom identiteta lica koje ucestvuje u postupku, izuzimajuci
zastiene svjedoke, sudija izdaje naredenje da se takva lica evidentiraju u predmet, navodeci

podatke lica 1 ulogu koju ima u postupku.

(2) Kao datum pocetka postupka za ovakva lica evidentira se datum kada je sprovedena prva
radnja vezana za konkretnu stranku.

(3) Sudija izdaje naredenje da se evidentiraju dokumenti koji su bili zasticeni i dostavlja sadrzaj
dokumenata koji je neophodan za njihovo pohranjivanje u konkretan predmet u CMS-u.

(4) Pismeni dokumenti koji su ¢uvani kod postupajuéeg sudije ulazu se u spis predmeta.
POGLAVLE VII. ELEKTRONSKO ARHIVIRANJE PREDMETA

Clan 50

(Opste odredbe)

Ovim poglavljem ureduje se postupak odabira, konvertovanja 1 cuvanja registraturske 1 arhivske
grade (u daljem tekstu: grade) u digitalnom formatu nastale u okviru CMS-a, a narodito pitanja:

a) upravljanja gradom,

b) odabira i konvertovanja grade,

v) dugorocnog ¢uvanja grade,

@) izdvajanja i unistenja grade kojoj je protekao rok cuvanja,

d) sprovodenja mjera zastite grade i obezbjedenja neprekidnog poslovanja,
e) postupka predaje digitalne arhivske grade nadleznom arhivu na ¢uvanje.
Clan 51

(Odabir i ¢uvanje grade)

(1) VSTS sprovodi pripremne mijere i obezbjeduje sistem ¢uvanja grade u digitalnom formatu za
sve sudove u BiH.

(2) VSTS u okviru ovog pravilnika donosi opsti akt o odabiru i cuvanju grade u digitalnom
formatu za potrebe pravosuda BiH.

(3) Ova pravila se odnose samo na digitalnu gradu koja je pohranjena u CMS.

Clan 52
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(Primjena propisa i nadziranje)
(1) Sve aktivnosti u vezi sa odabirom i cuvanjem grade, sudovi, kao imaoci grade u digitalnom
formatu, sprovode u skladu sa zakonima o arhivskoj gradi, podzakonskim propisima, ovim

Pravilnikom, opstim tehnoloskim zahtjevima, pravilima struke i svojim opstim aktima.

(2) Sudovi obezbjeduju interno nadziranje nad postupkom sprovodenja aktivnosti odabira,
oznacavanja i arhiviranja digitalne grade.

(3) Nadziranje nad arhiviranjem digitalne grade koja je pohranjena u CMS vrsi VSTS BiH u
saradnji sa predsjednikom suda.

Clan 53
(Konvertovanje grade)
(1) Dokument koji je sastavni dio predmeta, sudovi kreiraju u elektronskoj formi.

(2) Dokument se pohranjuje u CMS u izvornom obliku ili preuzimanjem sa odredenog
elektronskog medijuma.

(3) Ulazni dokument je vrsta grade u fizickom obliku koja se u okviru CMS-a skeniranjem
konvertuje u digitalni format, ¢ime postaje sastavni dio predmeta i pohranjuje se u CMS.

(4) Odabir 1 konvertovanje grade u digitalni format vrse ovlasceni referenti skeniranjem
dokumenata po postupku propisanom ovim pravilnikom, pri cemu se koristi masinska 1
programska oprema koja je obezbijedena u okviru pravosudnog informacionog sistema.

(5) U slucaju da se ustanovi greska, koja se moze manifestovati u nepotpuno ili nekvalitetno
provedenom konvertovanju, ovlaséeni refrent preduzima radnje neophodne za brisanje
konvertovanog dokumenta i sprovodi postupak ponovnog konvertovanja, odnosno skeniranja
fizickog dokumenta.

(6) Postupkom konvertovanja u okviru CMS-a obezbjeduje se reprodukcija svih izvornih
dokumenata, pri cemu se kreiraju metapodaci potrebni za potvrdu autenti¢nosti, bezbjednost i
nepromjenjivost konvertovane grade.

Clan 54

(Evidencija konvertovanih dokumenata)

(1) Evidencija o dokumentima, koji su konvertovani iz fizickog u digitalni format i pohranjeni u
konkretan predmet, automatski se kreira u okviru CMS-a.

(2) Evidencija obuhvata i metapodatke o konkretnom dokumentu koji su neophodni za provjeru
autenti¢nosti i nepromjenjivosti dokumenta.

(3) CMS automatski generise i podatke o greskama koje se ustanove u postupku provjere
kvaliteta, potpunosti i cjelovitosti konvertovanja dokumenata iz fizickog u digitalni format.

Clan 55
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(Postupak arhiviranja predmeta)

(1) Elektronsko arhiviranje predmeta vrsi se po naredenju sudije koji je duzan izdati poseban
zadatak za arhiviranje predmeta referentu za upravljanje spisima.

(2) Sudija moze izdati naredenje za zabranu elektronskog arhiviranja predmeta zbog specificnosti
dokaza ili drugih razloga koji to opravdavaju, uz obavezno evidentiranje navedenih razloga.

(3) Sudija je obavezan, koris¢enjem funkcionalnosti CMS-a, da upise rok cuvanja arhiviranog
predmeta.

(4) Nakon §to pripremi predmete za arhiviranje, referent za upravljanje spisima iste predaje
arhivaru, zajedno sa listom predmeta za arhiviranje.

(5) Arhivar u CMS upisuje lokaciju na kojoj se nalazi fizicki spis i1 broj priloga predmeta koji se
cuvaju u fizickom obliku.

(6) Prilikom arhiviranja, predmet se prema posebno utvrdenoj proceduri brise iz CMS-a i
pohranjuje na posebnu lokaciju za arhiviranje predmeta, do isteka roka ¢uvanja. Arhivirani podaci
se cuvaju na nosacima za dugotrajno ¢uvanje podataka, uz obezbjedenje rezervne kopije

podataka.

(7) Nakon arhiviranja predmeta u CMS-u se trajno cuvaju podaci neophodni za statisticko
pracenje rezultata rada suda i to:

a) broj predmeta,

b) datum iniciranja i iskazivanja predmeta zavr§enim,

v) datum iniciranja i iskazivanja faze u predmetu zavrSenom,

@) informacije o strankama u postupku 1 postupajucem sudiji,

d) nacin rjesavanja predmeta i datum pravosnaznosti odluke,

e) informacije o izrecenim sankcijama,

z) informacije o uloZzenim pravnim lijekovima,

z) nacin rjesavanja nakon odlucivanja o pravnom lijeku.

(8) Nakon elektronskog arhiviranja predmeta evidentiranih u CMS, registraturska grada u
tizickom obliku moze se, po odluci predsjednika suda, komisijski unistiti, uz prethodnu saglasnost
nadleznog arhiva, a ista se ¢uva iskljucivo u elektronskom formatu, uz obavezno potpisivanje

kvalifikovanim elektronskim potpisom.

(9) Arhivska grada koja se ¢uva u elektronskoj formi, a nije potpisana kvalifikovanim
elektronskim potpisom, cuva se i u fizickom obliku i ne moze se unistiti prije isteka roka ¢uvanja.

Clan 56
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(Procedura za brisanje elektronski arhiviranih predmeta iz CMS-a)
(1) Nakon sto izvrsi fizicku pripremu predmeta, koja podrazumijeva slaganje dokumenata 1
Stampanje spiska spisa, referent za upravljanje spisima kreira listu predmeta za arhivu i predmet

dostavlja arhivaru na dalje postupanje.

(2) Arhivar preuzima predmet i vr$i pripremu za arhiviranje istog, pri cemu prvo utvrduje da li su
ispunjeni uslovi za elektronsko arhiviranje.

(3) Arhivar vrsi pripremu predmeta koiji se arhiviraju elektronski, a potpisivanje istih
kvalifikovanim elektronskim potpisom vrsi arhivar ili lice koje ovlasti predsjednik suda.

(4) Nakon sto predmet bude potpisan kvalifikovanim elektronskim potpisom i prebacen na
posebnu lokaciju na kojoj se ¢uva, dokumenti u predmetu se brisu iz CMS-a, pri ¢emu se trajno
cuvaju samo podaci potrebni za statisticko prac¢enje predmeta.

Clan 57

(Pristup elektronski arhiviranom predmetu)

(1) Pristup elektronski arhiviranom predmetu obezbjeduje se iskljucivo arhivaru.

(2) U slucaju potrebe da se izvrsi uvid u elektronski arhivirani predmet, postupajuci sudija ili
predsjednik suda, putem naredenja, zahtijeva elektronski pristup predmetu.

(3) Po zavrsenom uvidu u arhivirani predmet, sudija je duzan da izda naredenje za vracanje
predmeta u arhivu, odnosno njegovo ponovno elektronsko arhiviranje zajedno sa eventualnim
novoevidentiranim dokumentima.

Clan 58

(Zahvatanje grade u digitalnom formatu)

(1) Zahvatanje grade koja izvorno nastaje u digitalnom formatu vrsi se direktnim arhiviranjem iz
CMS-a, pri ¢emu nije moguce zahvatanje podataka koji se ¢uvaju na drugim medijumima za
pohranu podataka.

(2) Ako grada u digitalnom formatu ima dodate sadrzaje koji obezbjeduju njenu cjelovitost i
autenti¢nost kao sto su vremenski zig, elektronski potpis i slicno, pti zahvatanju takve grade

obezbjeduje se 1 zahvatanje tih sadrzaja.

(3) Zajedno sa registraturskom gradom obavezno se ¢uvaju i podaci o validnosti dodatih sadrzaja,
a narocito:

a) datum i vrijeme provijere validnosti elektronskog potpisa ili vremenskog ziga,
b) validnost digitalnog certifikata, odnosno kvalifikovanog digitalnog certifikata,
¢) validnost elektronskog potpisa ili vremenskog Ziga,

d) ime/naziv lica koje provjerava validnost.
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(4) Kvalifikovani vremenski zig ili elektronski potpis se obnavlja jednom u pet (5) godina, na
nivou pojedine jedinice pohranjene grade, na nivou grupe jedinica ili na nivou cjelokupne
uskladistene grade, tako da se grada i dodati metapodaci ponovo ovjere kvalifikovanim
elektronskim potpisom ili vtemenskim zigom.

Clan 59

(Nacin zahvatanja grade u digitalnom formatu)

Zahvatanje grade koja je izvorno nastala u digitalnom formatu u okviru CMS-a sprovodi se na
nacin koji omogucava:

a) evidentiranje 1 upravljanje svim jedinicama registraturske grade, bez obzira na format zapisa,
nacin nastanka i druge tehnoloske karakteristike,

b) odgovarajucu klasifikaciju zahvacene registraturske grade,

v) pravilno zahvatanje sadrzaja registraturske grade, zahvatanjem klju¢nih podataka o sadrzaju i
metapodacima,

@) automatsku i ru¢nu kontrolu pravilnosti zahvatanja podataka o sadrzaju i metapodacima, kao 1
kvaliteta konvertovanja, a sa ciljem da se otklone greske odnosno odstupanja,

d) ¢uvanje dokumentacije o primijenjenim metodama i postupcima, kojima se dokazuje da isti
obezbjeduju bezbijedno zahvatanje,

e) bezbjednost i nepromjenjivost registraturske grade po izvrsenom pravilnom zahvatanju.

Clan 60

(Autenti¢nost arhivske grade)

(1) Radi ocuvanja autenti¢nosti i cjelovitosti grade koja ima dokaznu vrijednost, a vodi se u okviru
CMS-a, VSTS tehnoloski obezbjeduje nepromjenjivost, odnosno utvrduje promjene grade u

okviru pravosudnog informacionog sistema za sve sudove u BiH.

(2) VSTS obezbjeduje autenticnost i cjelovitost elektronske arhivske grade do predaje nadleznom
arhivu, kao i prenos podataka nadleznom arhivu, ako se isti vr$i elektronskim putem.

(3) Postupak potvrdivanja autenticnosti i cjelovitosti elektronske grade sprovodi se najmanje
jednom godisnje, kao i prilikom svake promjene formata zapisa na nivou jedinica grade, grupe

jedinica ili cjelokupne zahvacene grade.

(4) Autenti¢nost i cjelovitost grade obezbjeduje se dodatnim metapodacima, a u skladu sa ¢lanom
65. ovog pravilnika.

Clan 61

(Format za ¢uvanje predmeta)
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Predmeti se u okviru pravosudnog informacionog sistema cuvaju u formatu adekvatnom za
dugorocno ¢uvanje koji mora:

a) obezbijediti ocuvanje sadrzaja grade,

b) biti siroko priznat i prihvacen odnosno upotrebljiv, a njegova upotreba podrzana na trzistu
odgovaraju¢om masinskom i programskom opremom,

v) biti neposredno upotrebljiv za reprodukciju sadrzaja, odnosno moze se konvertovati u format
koiji je neposredno upotrebljiv za reprodukciju,

g) omoguciti automatsko konvertovanje iz naj¢esc¢e upotrebljavanih izvornih formata zapisa, sa
automatskim oznacavanjem i izvjestavanjem o nepredvidenim dogadajima odnosno greskama pri

konvertovanju,

d) funkcionisati u okviru masinske i softverske opreme koja se koristi u pravosudnom
informacionom sistemu,

e) obezbijediti visok stepen vjerovatnoce bezbjednog ¢uvanja duze od pet godina, a po isteku tog
roka konvertovanje u novi format zapisa za dugorocno ¢uvanje,

z) biti zasnovan na opstepriznatom otvorenom standardu, ukoliko ovaj postoiji.
Clan 62
(Konvertovanje grade u drugi format digitalnog zapisa)

Konvertovanje registraturske grade iz jednog u drugi format digitalnog zapisa vrsi se svakih 5
godina, ¢ime se omogucava:

a) pravilno pretvaranje reprodukcije sadrzaja jedinice registraturske grade, konvertovanjem svih
podataka i metapodataka uz obezbjedenje istorije postupka konvertovanja, podataka o postupku i
opremi koris¢enoj pri konvertovanju uz maksimalnu kontrolu moguénosti dodavanja novih

podataka,

b) moguénost automatske 1 rucne kontrole pravilnosti konvertovanja reprodukcije sadrzaja i
metapodataka,

¢) bezbjednost i nepromjenjivost konvertovane registraturske grade,

d) kasnije otklanjanje greSaka pri zahvatanju grade i reviziono pracenje ispravki ili dopuna u vezi s
tim.

Clan 63
(Medijumi za ¢uvanje grade)

Grada se ¢uva na nosa¢ima za dugotrajno ¢uvanje koji moraju da:
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a) omoguce ocuvanje zapisa u sluc¢aju prekida napajanja elektricnom energijom ili u slucaju
promijene uslova u kojima se zapis ¢uva, kao $to su kolebanja temperature, vlaznosti i slicno, za
vrijeme potrebno da se obezbijedi prenos podataka na drugi nosac zapisa,

b) budu opstepriznati i Siroko koriséent, te da je njihovo korisdenje podrzano na trzistu
odgovaraju¢om masinskom opremom,

v) obezbijede da se zapis zasniva na medunarodnom, drzavnom ili opstepriznatom i, po pravilu,
otvorenom standardu, ako ovaj postoji,

g) omoguce uslove za bezbjedno dugorocno ¢uvanje grade,

d) omoguce veci broj prenosa sa sadasnjih na nove nosace zapisa.

Clan 64

(Karakteristike ¢uvanja grade)

(1) Bezbjednim dugoro¢nim ¢uvanjem grade u digitalnom formatu obezbjeduje se:

a) stalna dostupnost zahvacene grade zajedno sa pripadajuéim metapodacima, kao i zastita od
gubitka i pristup isklju¢ivo korisnicima ovlas¢enim od strane predsjednika suda,

b) upotrebljivost sadrzaja pohranjenog predmeta uz moguénost njegove reprodukcije i ponovnog

dostavljanja na uvid postupajucem sudiji, kao i moguénost konvertovanja podataka u novi format
za dugoroc¢no cuvanje,

¢) autenticnost, koja podrazumijeva moguénost dokazivanja povezanosti reprodukovanog
sadrzaja sa sadrzajem izvorne grade, te cjelovitost, nepromjenjivost, neokrnjenost 1 uredenost
sadrzaja u odnosu na sadrzaj izvorne grade $to se postize obaveznom upotrebom kvalifikovanog

elektronskog potpisa za predmet prilikom arhiviranja.

(2) Autenti¢nost 1 cjelovitost grade u digitalnom formatu obezbjeduje se za sve vrijeme cuvanja
grade u okviru pravosudnog informacionog sistema.

(3) VSTS obezbjeduje bezbjedno okruzenje za cuvanje i djelovanje elektronskih nosaca zapisa na
koje se pohranjuje registraturska i arhivska grada iz suda.

(4) Pristup podacima, fizicki pristup nosacima podataka, sprovodenje mjera obezbjedenja i
protivpozarne zastite ureduje se posebnim pravilnikom o provodenju ovih mjera u VSTS-u.

Clan 65
(Ocuvanje autenticnosti grade)

(1) U cilju obezbjedenja autenti¢nosti i cjelovitosti zahvacene grade, svakih pet godina vrsi se
ponovno potpisivanje grade ¢iji rok ¢uvanja prelazi navedeni rok.

(2) Kvalifikovani elektronski potpis se moze dodati na nivou cjelokupno zahvacéene grade ili na
nivou njenih jedinica zavisno od raspolozivih resursa za pohranu i ¢uvanje grade.
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(3) Dodavanje kvalifikovanog potpisa u slu¢ajevima navedenim u ovom clanu vrsi ovlaséeni
sistemski administrator iz VSTS-a ili CMS administrator suda o ¢ijoj arhivi se radi.

(4) Metapodaci dodati gradi sadrze podatke o provijeri elektronskog potpisa, validnosti
kvalifikovanog digitalnog certifikata prilozenog elektronskom potpisu, validnosti elektronskog
potpisa, vremenu provjere validnosti elektronskog potpisa i vremenu prijema grade ili drugim
tehnoloski srodnim sredstvima za obezbjedenje i dokazivanje autenti¢nosti 1 cjelovitosti grade.
Clan 66

(Provjera registraturske 1 arhivske grade)

(1) Sudovi sprovode redovnu i vanrednu provijeru potpunosti i cjelovitosti zahvatanja i
konvertovanja grade koja se nalazi u CMS-u.

(2) Odluku o periodu, nacinu i broju uzoraka za provjeru donosi predsjednik suda u skladu sa
organizacionom strukturom suda.

(3) U slucaju da se internom kontrolom utvrde nepravilnosti u registraturskoj i arhivskoj gradi,
predsjednik suda obavjestava VSTS u cilju preduzimanja aktivnosti na otklanjanju istih.

Clan 67

(Predaja elektronske arhivske grade nadleznom arhivu)

(1) Pregled, odabir i predaja elektronske arhivske grade na dalje cuvanje nadleznom arhivu se vrsi
prenosenjem elektronske arhivske grade na medijum pogodan za prenos i dostavljanje nadleznom

arhivu.

(2) Spisak grade koja se predaje na ¢uvanje nadleznom arhivu kreira se korisdenjem CMS
funkcionalnosti, a postupak pregleda i predaje vrsi se komisijski.

(3) Komisiju za spisak, pregled i predaju grade imenuje predsjednik suda.

(4) Arhivska grada obavezno se potpisuje kvalifikovanim elektronskim potpisom prije nego se
dostavi nadleznom arhivu.

Clan 68
(Unistavanje registraturske grade)

(1) Sudovi su duzni da najmanje jednom godisnje sprovedu postupak unistavanja elektronske
registraturske grade kojoj je istekao rok cuvanja.

(2) Spisak grade koja se unistava kreira se koris¢enjem CMS funkcionalnosti, a pregled i
unistavanje vrsi se komisijski. Spisak unistene registraturske grade ¢uva se u pismenom i

digitalnom formatu po proceduri koju propisuje predsjednik suda.

(3) Komisiju za spisak, pregled i unistenje registraturske grade imenuje predsjednik suda.
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(4) Postupak unistavanja elektronske registraturske grade vrsi se u skladu sa vaze¢im propisima o
arhiviranju.

Clan 69

(Postupak unistavanja grade)

(1) Grada koja se cuva u digitalnom formatu unistava se tako §to se uniste sve postojece kopije,
bez obzira na format zapisa i nosac zapisa na kojem se cuva, obuhvatajudi i redovne zastitne

kopije, kopije za ponovno uspostavljanje sistema i sve druge kopije.

(2) Evidentirani metapodaci, koji se u informacionom sistemu ¢uvaju zajedno sa gradom, ¢uvaju
se 1 nakon njenog unistenja.

(3) VSTS trajno cuva podatke o unistenoj gradi koja je bila pohranjena u CMS, a koja je unistena
nakon isteka roka c¢uvanja, kao i podatke vezane za postupak unistenja elektronske grade.

Clan 70

(Mjere bezbjednosti opreme)

(1) VSTS donosi posebne propise kojima se ureduje sprovodenje mjera bezbjednosti opreme koja
se koristi u pravosudnom informacionom sistemu, a koji se primjenjuju i na postupak
elektronskog arhiviranja predmeta.

(2) Mjerama se obuhvataju segmenti fizicke zastite, zastite od neovlaséenog upada u sistem,
ovlascenja za pristup pojedinim kategorijama podataka i opreme koja se koristi u pravosudnom
informacionom sistemu.

Clan 71

(Uklanjanje podataka i unistavanje medijuma za ¢uvanje podataka)

(1) Uklanjanje arhiviranih podataka koji se briSu sa medijuma za pohranu podataka vrsi se
odgovarajuc¢im racunarskim programima u VSTS-u.

(2) Fizicko unistavanje informatickih medijuma za ¢uvanje podataka, vrsi se ukoliko su isti
neispravni.

(3) UniStavanje medijuma za pohranu podataka koji se vise ne koriste za elektronsko arhiviranje
v1si se na centralizovanom mjestu, i to drobljenjem ili na drugi odgovarajudi nacin. Unistavanje se

vrsi komisijski.

(4) UniStavanje ostalih medijuma za pohranu podataka vrse sudovi unistivacima odgovarajuceg
bezbjednosnog nivoa ili na drugi odgovarajuci nacin.

(5) Prije dostavljanja na unitavanje, s medijuma za pohranu podataka moraju biti uklonjeni svi
informaticki tragovi prethodnih aktivnosti i skladistenja podataka.

POGLAVLE VIIIL. OZNACAVANjE PREDMETA
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Clan 72

(Oznacavanje predmeta)

(1) Svakom predmetu, koji se prvi put formira, automatski se dodjeljuje jedinstveni redni broj
predmeta, i taj se broj neé¢e mijenjati bez obzira na postupak po pravnim lijekovima ili promjenu

vrste ili faze predmeta.

(2) Prvi predmet koji se evidentira u CMS bazu suda dobija broj 000001, a svaki naredni uneseni
predmet, bez obzira na vrstu, dobija sljedeci redni broj, prema redoslijedu zaprimanja.

Clan 73

(CMS broj predmeta)

Broj predmeta sadrzi identifikacioni broj suda u kojem je predmet zaprimljen, oznaku da li je
predmet otvoren u sjedistu suda ili odjeljenju van sjedista, oznaku vrste predmeta, redni broj,
godinu u kojoj je zaprimljen, te fazu u kojoj se predmet nalazi.

SBP = [I8] [1O] [VP] [BP] [GP] [FP]

Clan 74

(Znacenje pojedinih dijelova CMS broja)

(1) Identifikator suda [IS] je broj koji sluzi za identifikaciju suda u kojem je predmet otvoren.

(2) Identifikator odjeljenja [IO] odreduje da li je predmet formiran u sjedistu suda ili odjeljenju
van sjediSta, a za Sud BiH oznacava odjeljenja Suda. Predmet formiran u sjedistu suda oznacava

se brojem 0. Predmet koji je formiran u odjeljenju van sjedista suda oznacava se brojem 1, a ako
ima vise izdvojenih odjeljenja sljede¢im rednim brojem.

(3) Vrsta predmeta [VP] oznacava razlicit proceduralni nacin rjesavanja predmeta.

(4) Broj predmeta [BP] je redni broj od minimalno $est cifara koji se predmetima dodjeljuje
prema redoslijedu kojim se zaprimaju, bez obzira na vrstu predmeta.

(5) Godina pocetka predmeta [GP] je godina pocetka faze predmeta.

(6) Faza predmeta [FP] je stadijum u kojem se predmet moze naci od otvaranja do arhiviranja.
Clan 75

(Sudski identifikatori [SI])

Sudovi u Bosni i Hercegovini imaju sljedece identifikatore:

Identifikatoti opstinskih/osnovnih sudova:

Opstinski sud u Bihacu 17
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Opstinski sud u Bosanskoj Krupi |18

Opstinski sud u Cazinu

Opstinski sud u Sanskom Mostu
Opstinski sud u Velikoj Kladusi

Opstinski sud u Orasju
Opstinski sud u Gracanici
Opstinski sud u Gradaccu
Opstinski sud u Kalesiji
Opstinski sud u Tuzli
Opétinski sud u Zivinicama
Opstinski sud u Kaknju
Opstinski sud u Tesnju
Opstinski sud u Visokom
Opstinski sud u Zavidovi¢ima
Opstinski sud u Zenici
Opstinski sud u Zepéu
Opstinski sud u Gorazdu
Opstinski sud u Bugojnu
Opstinski sud u Kiseljaku
Opstinski sud u Travniku
Opstinski sud u Capljini
Opstinski sud u Konjicu
Opstinski sud u Mostaru
Opstinski sud u Ljubuskom

Opétinski sud u Sirokom Brijegu

Opstinski sud u Sarajevu
Opstinski sud u Livau
Osnovni sud u Banja Luci
Osnovni sud u Gradisci

Osnovni sud u Kotor Varosi

Osnovni sud u Mrkonji¢ Gradu

Osnovni sud u Novom Gradu
Osnovni sud u Prijedoru
Osnovni sud u Prnjavoru
Osnovni sud u Bijeljini
Osnovni sud u Srebrenici
Osnovni sud u Zvorniku
Osnovni sud u Derventi
Osnovni sud u Doboju
Osnovni sud u Modrici
Osnovni sud u Teslicu

Osnovni sud u Sokocu

20
22
23
25
27
28
29
32
33
36
39
41
42
43
44
45
46
49
51
53
56
58
63
64
65
68
71
72
73
75
76
77
78
80
82
83
84
85
86
87
89
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Osnovni sud u Visegradu 91

Osnovni sud u Vlasenici 92
Osnovni sud u Foci 94
Osnovni sud u Trebinju 95
Osnovni sud Bréko Distrikta BiH (96
Opstinski sud u Lukavcu 126
Opstinski sud u Banovi¢ima 127
Opstinski sud u Jajcu 128
Opstinski sud u Citluku 55
Osnovni sud u Kozarskoj Dubici (79
Opstinski sud u Srebreniku 30
Osnovni sud u Samcu 90

Opstinski sud u Tomislavgradu | 69
Identifikatori privrednih sudova:

Okruzni privredni sud Banja Luka 57

Okruzni privredni sud Bijeljina 59
Okruzni privredni sud Doboj 60
Okruzni privredni sud Isto¢no Sarajevo 61
Okruzni privredni sud Trebinje 62
Visi privredni sud Banja Luka 66
Okruzni privredni sud Prijedor 67

Identifikatori kantonalnih/okruznih sudowva:

Kantonalni sud u Bihaéu 01
Kantonalni sud u Odzaku 02
Kantonalni sud u Tuzli 03
Kantonalni sud u Zenici 04
Kantonalni sud u Gorazdu 05

Kantonalni sud u Novom Travniku |06
Kantonalni sud u Mostaru 07

Kantonalni sud u Sirokom Brijegu (08

Kantonalni sud u Sarajevu 09
Kantonalni sud u Livau 10
Okruzni sud u Banja Luci 11
Okruzni sud u Bijeljini 12
Okruzni sud u Doboju 13
Okruzni sud u Isto¢nom Sarajevu 14
Okruzni sud u Trebinju 15

Okruzni sud u Prijedoru 16
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Identifikatori apelacionih, vrhovnih sudova i Suda BiH:

Vrhovni sud Federacije BiH 70
Vrhovni sud Republike Srpske 118
Apelacioni sud Brcko Distrikta BiH |97

Sud Bosne i Hercegovine S1

Clan 76
([VP] Vrsta sudskog predmeta)

Virste sudskih predmeta u CMS-u su:

K Kriviéni predmeti

Km Kriviéni predmeti - maloljetnici

P |Parni¢ni predmeti

Mal |Parni¢ni predmeti - mala vrijednost

Ps  Privredni predmeti

‘Mals |Privredni predmeti - mala vrijednost

V  [Vanparni¢ni predmeti

O  |Ostavinski predmeti

1 Izvrsenje gradansko

‘Ip |Izvr§enje privredno

St Stecajni predmeti

L Likvidacioni predmeti

U  |Upravni spor

‘Su |Sudska uprava

Pi  Deponovanje testamenta

Zzp |Zalozno pravo

Pr  Prekrsajni predmeti

‘Rs |Radni sporovi

Dn |Zemljisno-knjizni predmeti

Reg |Registar pravnih lica

KPU Khnjiga polozenih ugovora

Zup Zahtjev za ubrzanje postupka/zastitu prava na sudenje u razumnom roku

Str |Pravi¢no zadovoljenje zbog povrede prava na sudenje u razumnom roku/isplata naknade

Prm |Prekrsajni predmeti - maloljetnici

Clan 77
(Faze predmeta)

(1) Kriviéni predmeti (K)
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‘Faza predmeta‘Opis

‘Kpp ‘Prethodni postupak

Kps Prethodno saslusanje

K Prvostepeni postupak

Kz Postupak po zalbi

KZk Rasprava pred drugostepenim sudom

Kvl Ponavljanje postupka

Iks Izvrsenje krivicne sankcije

1 Izvrsenje

Iksz Postupak po zalbi na izvrenje krivicne sankcije
Iksd Izvrsenje krivicne sankcije - dokazi

Kp Pomilovanje

Kv Prvostepeni vanraspravni savjet

Kzv Drugostepeni vanraspravni savijet

Kzz Postupak po zalbi na drugostepenu presudu
Kvlz Zahtjev za zatitu zakonitosti

Kbs Brisanje osude i prestanak primjene bezbjednosnih mjera
Kzs Predmeti zasti¢enih svjedoka

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

R Razno

‘Kip ‘Postupak po zalbi na odluku o pritvoru nakon ukidanja ili preinacenja presude

(2) Kriviéni predmeti - maloljetnici (Km)

‘Faza predmeta‘Opis

Kpp Prethodni postupak

Km Prvostepeni postupak

Kmz Postupak po zalbi

Kmzk Rasprava pred dugostepenim sudom

Kmvl Ponavljanje postupka

Iks Izvrsenje krivicne sankcije

I Izvrsenje

Tksz Postupak po zalbi na izvrsenje krivicne sankcije
Kp Pomilovanje

Kmv Prvostepeni vanraspravni savjet

Kmzv Drugostepeni vanraspravni savjet

Kbs Brisanje osude i prestanak primjene bezbjednosnih mjera
Kzs Predmeti zasticenih svjedoka

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kmzz Z.alba na drugostepenu odluku
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Kmvlz

‘Zahtjev za zastitu zakonitosti

R

‘Razno

‘Iksd

‘Izvréenje krivicne sankcije - dokazi

(3) Parnicni predmeti (P)

Faza predmeta Opis

P Prvostepeni postupak

Gz Postupak po zalbi

Gvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

I Izvrsenje

Gzi Postupak po zalbi na izvrsenje

Gvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku
R Razno

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
Iks Izvrsenje krivicne sankcije

Mo Mjera obezbjedenja

Moz Postupak po zalbi na mjeru obezbjedenja
Spp Sporno pravno pitanje

(4) Parnicni predmeti - mala vrijednost (Mal)

‘Faza predmeta

Opis

Mal Prvostepeni postupak

Gz Postupak po zalbi

Gvl Ponavljanje postupka

I Izvrsenje

Gzt Postupak po zalbi na izvrsenje

Gvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku
Rev Postupak po reviziji

R Razno

Pom Pruzanje pravne pomocdi

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostepeni postupak za naplatu komunalnih usluga
Mo Mjera obezbjedenja

Moz Postupak po zalbi na mjeru obezbjedenja

Spp Sporno pravno pitanje

(5) Privredni predmeti (Ps)

‘Faza predmeta‘Opis
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Ps Prvostepeni postupak

Pz Postupak po zalbi

Pvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

Ip Izvrsenje privredno

PZip Postupak po zalbi na izvrenje privredno
Pvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku
R Razno

Pom PruZzanje pravne pomocdi

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
Mo Mjera obezbjedenja

Moz Postupak po zalbi na mjeru obezbjedenja
Spp Sporno pravno pitanje

(6) Privredni predmeti mala vrijednost (Mals)

Faza predmeta Opis

Mals Prvostepeni postupak

Pz Postupak po zalbi

Pvl Ponavljanje postupka

Ip Izvrsenje privredno

PZip Postupak po zalbi na izvrenje privredno

Pvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku
Rev Postupak po reviziji

R Razno

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostepeni postupak za naplatu komunalnih usluga
Mo Mjera obezbjedenja

Moz Postupak po zalbi na mjeru obezbjedenja

Spp Sporno pravno pitanje

(7) Vanparnicni predmeti (V)

Faza predmeta Opis

\Y Prvostepeni postupak

Gz Postupak po zalbi

Rev Postupak po reviziji

Gvl Ponavljanje postupka

I Izvrsenje

Ip Izvrsenje privredno

Gzi Postupak po zalbi na izvrsenje

Pom Pruzanje pravne pomoci
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Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Gvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku
Mo Mjera obezbjedenja

Moz Postupak po zalbi na mjeru obezbjedenja

R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(8) Ostavina (O)

Faza predmeta Opis

O Prvostepeni postupak

Gz Postupak po zalbi

Pom Pruzanje pravne pomocdi

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(9) Izvrienje (I)

Faza )

predmeta Opis

I Prvostepeni postupak na osnovu vijerodostojne isprave

P Prvostepeni parni¢ni postupak nakon izjavljenog prigovora u izvrsnom postupku

Mal Prvostepeni postupak u sporovima male vrijednosti nakon izjavljenog prigovora u
izvrsnom postupku

Gz Postupak po zalbi

Gvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

Gvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostepeni postupak za naplatu komunalnih usluga

R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

I- Mo Izvrsenje - Mjera obezbjedenja

I - Moz Izvrsenje - Postupak po Zzalbi na mjeru obezbjedenja

Ip - Mo Izvrsenje u privrednim sporovima - Mjera obezbjedenja

Ip - Moz Izvrsenje u privrednim sporovima - Postupak po Zalbi na mjeru obezbjedenja

(10) Izvrsenje u privrednim sporovima (Ip)

Faza
predmeta

Opis

Ip Prvostepeni postupak na osnovu vijerodostojne isprave
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Ps Prvostepeni postupak u privrednim sporovima nakon izjavljenog prigovora u
izvrsnom postupku

Mals Pryostepeni .postupak u privrednim sporovima male vrijednosti nakon izjavljenog
prigovora u izvrsnom postupku

Pz Postupak po zalbi

Pvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

Pvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomodi

Kom Prvostepeni postupak za naplatu komunalnih usluga

R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(11) Stecaj (St)

‘Faza predmeta‘Opis

‘St ‘Prvostepeni postupak

Pz Postupak po zalbi

Rev Postupak po reviziji

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

Res Postupak restrukturiranja

(12) Likvidacija (L)

‘Faza predmeta‘Opis

L Prvostepeni postupak

Pz Postupak po zalbi

Reg Prvostepeni postupak po sluzbenoj duznosti
Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(13) Upravni spor (U)

Faza .

predmeta Opis

U Prvostepeni postupak

Uvp Postupak vanrednog preispitivanja sudske odluke
Uvl Ponavljanje postupka
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Ouz

Sn

Uzz
Pom
Mpom
R

Spp

Izvrienje

Izvr$enje privredno

Zahtjev za zaStitu sloboda i prava pojedinca

Pripremna faza

Postupak po zalbi

Zalba u postupku po zahtjevu za zastitu sloboda i prava pojedinca
Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku

Zahtjev za donosenje upravnog akta

Postupak ocjene uskladenosti pravnih akata Brcko Distrikta BiH sa Statutom
Brcko Distrikta BiH

Postupak ocjene uskladenosti pravnih akata Brcko Distrikta BiH sa zakonom
Brcko Distrikta BiH

Postupak rjesavanja sukoba nadleznosti izmedu institucija i organa Brcko Distrikta
BiH

Zahtjev za zastitu zakonitosti

Pruzanje pravne pomoci

Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Razno

Sporno pravno pitanje

(14) Deponovanje testamenta (P1)

Faza predmeta Opis

Pi

Deponovanje testamenta

(15) Sudska uprava (Su)

Faza predmeta Opis

Su Sudska uprava

Ap Zahtjev Ustavnog suda BiH za odgovor na apelacije stranaka
Sp Poslovi sudske policije

Spi Zahtjev za slobodu pristupa informacijama

Fin Finansije

IT Informaciono-komunikacione tehnologije

Dp Dostava podataka

(16) Zalozno pravo (Zzp)

Faza predmeta Opis

Zzp Prvostepeni postupak

I Izvrsenje

Ip Izvrsenje privredno

Gzi Postupak po zalbi na izvrsenje

Bzp

Brisanje zaloznog prava
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Pzip
Pom
Mpom
Spp

Postupak po zalbi na izvrsenje privredno
Pruzanje pravne pomoci
Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Sporno pravno pitanje

(17) Prekrsajni predmeti (Pr)

Faza predmeta Opis

Pr Prvostepeni postupak

Pzp Postupak po zalbi

Ips Izvrsenje prekriajne sankcije

Pvlp Ponavljanje postupka

Pv Prvostepeni vanraspravni prekrsajni savijet
Kv-1 Brisanje sankcije 1 zastitne mjere

PZpr Rasprava pred drugostepenim sudom

Pls Lisenje slobode

Prpp Prethodni prekrsajni postupak

Pzpz Postupak po zalbi na drugostepenu odluku
Prvlz Zahtjev za zastitu zakonitosti

Pom Pruzanje pravne pomocdi

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Ils Izvrsenje liSenja slobode

I Izvrienje

Ipsz Upucivanje na izdrzavanje kazne zatvora
Pr-7Zm Izricanje zastitne mjere

Pr-Zmz Postupak po zalbi na izricanje zastitne mjere

(18) Radni sporovi (Rs)

Faza predmeta Opis

Rs Prvostepeni postupak

Rev Postupak po reviziji

Rsz Postupak po zalbi

Rsvl Ponavljanje postupka

I Izvrsenje

Rszi Postupak po zalbi na izvrsenje

Rsvlz Zalba u postupku po vanrednom pravnom lijeku
Pom Pruzanje pravne pomocdi

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
Mo Mjera obezbjedenja

Moz Postupak po zalbi na mjeru obezbjedenja
R Razno

Sporno pravno pitanje
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(19) Registar pravnih lica (Reg)

Faza predmeta Opis

Pz Postupak po zalbi

Rev Postupak po reviziji

F1 Registar udruzenja i politickih organizacija
F2 Registar fondacija

F3 Registar stranih medunarodnih organizacija
Spp Sporno pravno pitanje

Reg - R Registar pravnih lica - Razno

(20) Zemljisno-knjizni predmeti (Dn)

Faza predmeta Opis

Gz Drugostepeni postupak po zalbi u gradanskim sporovima
Pz Drugostepeni postupak po zalbi u privrednim sporovima
Rev Revizija

Gvlz Postupak po rjesavanju zalbe po vanrednom pravnom lijeku
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(21) Knjiga polozenih ugovora (KPU)

Faza predmeta Opis
Gz Postupak po zalbi

(22) - Prekrsajni predmeti - maloljetnici (Prm)

Prm  Prvostepeni postupak za maloljetnike

Ipsm |IzvrSenje prekrsajne sankcije za maloljetnike

Pzpm Postupak po zalbi za maloljetnike

Pzpmz Postupak po zalbi na drugostepenu odluku za maloljetnike

Ipsz  Postupak po zalbi na izvrsenje prekriajne sankcije

Ipsmz Postupak po zalbi na izvrsenje prekrsajne sankcije za maloljetnike
R Razno

I Izvrsenje
(23) Zahtjev za ubrzanje postupka/zastitu prava na sudenje u razumnom roku (Zup)

Faza
predmeta

Opis
Zup Prvostepeni postupak

Zupz Postupak po Zalbi
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(24) Pravicno zadovoljenje zbog povrede prava na sudenje u razumnom roku/isplata naknade

(Srr)

Faza .

predmeta Opis

Srr Prvostepeni postupak
Clan 78

(Faze predmeta u Sudu Bosne 1 Hercegovine)

Za Sud Bosne 1 Hercegovine, pored oznaka koje su iste kao i kod redovnih sudova, predvidaju se
1 sljedece oznake:

(1) Kriviéni predmeti ()

Faza .

predmeta Opis

Krn Postupak do podizanja optuznice

Ko Postupak od podizanja optuznice do otvaranja K faze - faze glavnog pretresa

Kro Postupak od podizanja optuznice do otvaranja Kri faze - faze glavnog pretresa

K Prvostepeni krivicni postupak - Odjeljenje 11

K Prvostepeni krivicni postupak - Odjeljenje 111

Kz Postupak po zalbi

Krz Postupak po zalbi - Odjeljenje I

Eks Postupak izrucenja

NS Zahtjev za naknadu Stete u skladu sa ¢lanom 434. i 438. ZKP-a BiH

Int .PostvuPQ_lk koji se odnosi na medunarodne zahtjeve koji ne spadaju u zahtjeve za
izrucenje

Kr Razni vanraspravni krivicni predmeti

Kri Prvostepeni kriviéni postupak - Odjeljenje I

Pom PruZzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

(2) Parnicni predmeti (P)

Faza predmeta Opis
Pz Postupak po zalbi

(3) Izvrsenje (I)

Faza predmeta Opis

Zi Zalba na izvtsenje

(4) Sukob nadleznosti (Ur)
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Faza predmeta Opis
Ur Prvostepeni postupak

(5) Izborna zalba (I1Z)

Faza predmeta Opis
1z Prvostepeni postupak

(6) Sukob interesa (Siz)

Faza predmeta Opis

Siz Prvostepeni postupak

(7) Ocjena zakonitosti (Usoz)

Faza predmeta Opis

Usoz Upravni spor ocijene zakonitosti

POGLAVLJE IX. PRISTUPANJE PODACIMA

Clan 79

(Pravo pristupa podacima)

(1) Odjel za pravosudnu analitiku i izvjestavanje VSTV-a ima pravo pristupa statistickim
izvjestajima u CMS-u, direktno ili posredstvom Sistema poslovne inteligencije (u daljem tekstu:

BI).

(2) Za svakog zaposlenika Odjela za pravosudnu analitiku i izvjestavanje VSTV-a IKT odjeljenje
kreira poseban korisnicki nalog.

(3) Zahtjevi za dostavljanje statistickih podataka odobravaju se u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama.

(4) Zahtjeve za pristup podacima iz predmeta 1 ostalim podacima iz CMS baze odobrava
predsjednik suda.

(5) Ministarstva pravde i Pravosudna komisija Br¢ko Distrikta BiH pristupaju statistickim
izvjestajima o radu sudova u skladu sa Memorandumom o saradnji u oblasti izvjestavanja i
razmjene podataka posredstvom Bl-a.

Clan 80

(Pristup podacima od strane Kancelarije disciplinskog tuzioca)
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(1) Glavni disciplinski tuzilac, zamjenici glavnog disciplinskog tuzioca i disciplinski tuzioci
Kancelarije disciplinskog tuzioca (u daljem tekstu: disciplinski tuzilac) imaju pravo uvida u
predmete, Stampanja odnosno elektronskog pohranjivanja dokumenata iz predmeta, te pravo
stampanja izvjestaja 1 uvida u izvjestaje, evidentirane u CMS-u (u daljem tekstu: uvid u podatke).

(2) Disciplinski tuzilac ostvaruje uvid u podatke direktnim pristupom CMS-u na osnovu posebno
kreiranog naloga za uvid.

(3) Za svakog disciplinskog tuzioca kreirace se poseban korisnicki nalog u skladu s odredbama ovog
pravilnika. https://advokat-prnjavorac.com

(4) Disciplinski tuzilac je s korisnickim nalogom duzan postupati u skladu s odredbama ovog
pravilnika.

(5) Disciplinski tuzilac ostvaruje uvid u podatke samo radi ispitivanja navoda o povredi duznosti ili
ispitivanja navoda o nesposobnosti sudije da vrsi duznost u skladu sa Zakonom o Visokom
sudskom i tuzilackom savjetu Bosne 1 Hercegovine.

Clan 81
(Slanje obavijesti o izvrsenom uvidu u podatke)

(1) Disciplinski tuzilac, koji treba ostvariti uvid u podatke, duzan je po izvrSenom uvidu poslati
obavijest predsjedniku onog suda u ¢iji predmet je izvrsio uvid.

(2) Ako se uvid u podatke odnosi na predmet predsjednika suda, disciplinski tuzilac je duzan

obavijest dostaviti predsjedniku neposredno viseg suda tj. opstoj sjednici suda, ako ne postoji
neposredno visi sud.

(3) Tu obavijest disciplinski tuzilac treba poslati u roku od 8 dana od dana izvrSenog uvida u
podatke u CMS-u.

(4) Ta obavijest treba da sadrzi broj KDT protokola, datum slanja obavijesti, datum ili period
vrSenja uvida, broj predmeta u kojem je uvid u podatke izvrsen, te ime 1 potpis postupajuceg

disciplinskog tuzioca.

5) O svim poslanim obavijestima KDT ¢e voditi elektronsku evidenciju, koja se na kraju godine
p ] Ju, KOj Jug
pohranjuje u elektronsku pisarnu s rokom ¢uvanja "Trajno" i najvisim stepenom osjetljivosti.

Clan 82

(Evidencija uvida u podatke)

O svim izvr$enim uvidima u podatke KDT ¢e voditi elektronsku evidenciju, koja se na kraju
godine pohranjuje u elektronsku pisarnu s rokom cuvanja "Trajno" i najvisim stepenom
osjetljivosti.

Cl. 83-84a

(brisano)
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Clan 85
(Kontrola kvaliteta podataka)

(1) Kvalitet podataka, koji se registruju u CMS, kontroliSe se putem podataka dobijenih iz BI, bez
direktnog uvida u konkretan predmet.

(2) Na osnovu podataka dobijenih iz BI, CMS automatski generise zadatak za CMS
administratora, ukoliko je ustanovljena greska.

(3) CMS administrator je duzan, u saradnji sa korisnicima suda, ispraviti gresku u roku od pet (5)
dana.

Clan 86
(Pristup TCMS-u za vrijeme sudenja)

Sud je duzan postupajucem tuziocu obezbijediti pristup TCMS-u u sudnici za vrijeme sudenja u
kriviénim predmetima.

POGLAVLJE X. ULOGE I AKTIVNOSTI CMS KORISNIKA
Clan 87

(Uloge CMS korisnika)

Uloge korisnika u CMS sistemu rada su:

a) predsjednik suda,

b) sekretar suda,

v) sudija,

@) strucni saradnik,

d) stru¢ni saradnik za podrsku svjedocima,

e) referent za unos podataka,

z) referent za upravljanje dokazima,

z) referent za upravljanje spisima,

1) referent za otpremu poste,

j) referent za izvrsenje kriviénih/prekrsajnih sankcija,
k) sudski asistent/daktilograf,

1) sudski izvrsilac,
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m) arhivar,

n) CMS administrator,
o) sudski pripravnik.

Clan 88

(Predsjednik suda)

Osnovne aktivnosti predsjednika suda su:

a) donosenje odluke o nacinu raspodjele predmeta sudijama i strucnim saradnicima,
b) donosenje odluke o zahtjevu za izuzece ili iskljucenje sudjje ili stru¢nog saradnika,
V) presignacija predmeta,

@) pracenje statistickih podataka o radu suda,

d) provjera tacnosti 1 azurnosti unosa podataka u CMS.

Clan 89

(Sekretar suda)

Osnovne aktivnosti sekretara suda su:

a) nadziranje nad sprovodenjem procedura i koordinisanje rada postupajuceg osoblja u vezi sa
primjenom CMS-a,

b) kreiranje izvjestaja o radu suda i pracenje statistickih pokazatelja o radu suda,
v) pracenje i koordinisanje aktivnosti elektronskog arhiviranja predmeta,

@) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 90

(Sudija)

Osnovne aktivnosti sudije su:

a) sprovodenje aktivnosti usmjerenih na upravljanje predmetom putem izdavanja zadataka
korisnicima u sudu,

b) izdavanje dnevnog naredenja i kreiranje dokumenata,

v) evidentiranje statusa predmeta i odluka,
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@) evidentiranje rocista,

d) pracenje statistickih pokazatelja o licnom radu.

Clan 91

(Strucni saradnik)

Strucni saradnik vrsi radnje u predmetu po nalogu i pod nadziranjem postupajuceg sudije.
Clan 92

(Strucni saradnik za podrsku svjedocima)

Osnovne aktivnosti stru¢nog saradnika za podrsku svjedocima su:

a) uvid u krivicne predmete u kojima postoji potreba za pruzanjem psiholoske, socijalne ili
logisticke podrske 1 pomodi svjedocima, na osnovu pismenog naredenja postupajuceg sudije,

b) kreiranje izvjestaja sa ciljem identifikacije predmeta u kojim postoje osjetljivi ili ugrozeni
svjedoci,

v) dostavljanje zahtjeva postupajucem sudiji za uvid u predmet, ukoliko identifikuje postojanje
osjetljivog ili ugrozenog svjedoka,

) iniciranje kontakta sa sviedocima, po pismenom naredenju sudije,
d) obavjestavanje sudije o poduzetim radnjama.

Clan 93

(Referent za unos podataka)

Osnovne aktivnosti referenta za unos podataka su:

a) prijem, evidentiranje i skeniranje svih vrsta dokumenata i izdavanje potvrde o prijemu,
b) kreiranje omota spisa,

v) postupanje po dnevnom naredenju sudije,

@) izdavanje JPK-a strankama,

d) izdavanje uvijerenja o nevodenju krivicnog postupka,

e) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 94

(Referent za upravljanje dokazima)
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Osnovne aktivnosti referenta za upravljanje dokazima su:

a) prijem oduzetih predmeta,

b) deponovanje i ¢uvanje oduzetih predmeta,

V) privtemeno izdavanje oduzetih predmeta,

2) vodenje evidencije o prijemu i kretanju oduzetih predmeta,

d) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 95

(Referent za upravljanje spisima)

Osnovne aktivnosti referenta za upravljanje spisima su:

a) pripremanje spisa za preuzimanje od strane daktilografa,

b) preuzimanje spisa i ulaganje u spremiste predmeta,

v) ulaganje podnesaka i dostavnica,

g) omogucavanje uvida u spis strankama, u skladu sa naredenjem postupajuceg sudije,
d) izdavanje predmeta na revers, u skladu sa naredenjem postupajuceg sudije,
e) pripremanje spisa za arhiviranje i kreiranje liste predmeta za arhivu,
z) postupanje po dnevnom naredenju sudije,

z) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 96

(Referent za otpremu poste)

Osnovne aktivnosti referenta za otpremu poste su:

a) prijem i otprema poste,

b) izrada izvijestaja o prijemu i otpremi poste,

v) zaprimanje i evidentiranje povratnica,

@) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 97
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(Arhivar)

Osnovne aktivnosti arhivara su:

a) preuzimanje i pregled predmeta dostavljenih u arhivu,

b) definisanje lokacije arhiviranih predmeta,

V) postupanje po dnevnom naredenju sudije,

@) izdavanje predmeta na revers, u skladu sa naredenjem postupajuceg sudije,

d) pripremanje i elektronsko arhiviranje predmeta,

e) ponovno potpisivanje elektronski arhiviranih predmeta po isteku roka od pet (5) godina,
z) pripremanje i predaja predmeta koji se predaju na dalje cuvanje nadleznom arhivu,

z) pripremanje 1 sprovodenje procedure unistavanja predmeta koji su elektronski arhivirani,
1) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 98

(Daktilograf)

Osnovne aktivnosti daktilografa su:

a) kreiranje dokumenata, evidentiranje pratecih priloga i izrada dostavnica,

b) evidentiranje podnesaka zaprimljenih u toku rocista,

v) evidentiranje izrecenih sankcija,

@) dostavljanje kopija poziva upuéenih svjedocima Odjeljenju za podriku svjedocima, u skladu sa
naredenjem postupajuceg sudije,

d) evidentiranje podataka o krivicnom postupku neophodnih za izdavanje uvijerenja o nevodenju
ili vodenju postupka,

e) postupanje po dnevnom naredenju sudije,
z) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.
Clan 99

(Sudski izvrsilac)

Osnovne aktivnosti sudskog izvrsioca su:
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a) zakazivanje 1 evidentiranje izlaska na teren,

b) predaja zapisnika o izvrSenim radnjama radi evidentiranja,
v) predmeta sudiji,

@) postupanje po dnevnom naredenju sudije,

d) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clan 100

(Referent za izvrsenje sankcija)

Osnovne aktivnosti referenta za izvrSenje sankcija su:

a) evidentiranje pocetka i zavrsetka izdrzavanja izrecenih sankcija, registrovanje naplate novcanih
kazni,

b) vracanje predmeta sudiji,

V) postupanje po dnevnom naredenju sudije,
@) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.
Clan 101

(CMS administrator)

Osnovne aktivnosti CMS administratora su:
a) kreiranje korisnickih naloga,

b) postavljanje parametara za dodjelu predmeta prema uputstvima predsjednika suda,
v) kreiranje grupa korisnika,

@) ispravka korisnickih gresaka,

d) edukacija korisnika,

e) saradnja sa IKT odjeljenjem,

z) postupanje po dnevnom naredenju sudije,
z) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.
Clan 102

(Sudski pripravnik)
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Sudski pripravnik vrsi radnje u predmetu na osnovu dodijeljenog zadatka, pod nadziranjem
postupajuceg sudije.

POGLAVLJE XI. KOMUNIKACIJA IKT ODJELJENjA VSTS-A SA KORISNICIMA CMS-a
Clan 103,

(Nacini komunikacije)

(1) Komunikacija korisnika i IK'T odjeljenja odvija se putem posebno dizajnirane aplikacije za
pruzanje podrske korisnicima (u daljem tekstu: Help desk), a u slucaju nedostupnosti iste, putem
elektronske poste 1 javnih postanskih operatera.

(2) IKT odjeljenje nece postupiti po zahtjevu dostavljenom suprotno ovom clanu.

(3) Pristup Help desku omogucava IKT odjeljenje.

(4) Sluzbena elektronska adresa za komunikaciju putem elektronske poste je:
CMS_IT_SUPPORT@pravosudje.ba.

Clan 104

(Grupa za podrsku korisnicima)

Grupa za podrsku korisnicima (u daljem tekstu: GPK) odgovorna je za pruzanje podrske svim
korisnicima CMS-a, a ¢ine je zaposlenici IKT odjeljenja:

a) administratori baze podataka,

b) projektanti baze podataka,

V) pravni savjetnici/analiticati,

@) sistemski administratori.

Clan 105

(Postupci u slucaju dostavljanja prijedloga i primjedbi na rad CMS-a)

(1) Prijedlozi i/ili primjedbe na rad CMS-a pristigli od strane korisnika, dostavljaju se GPK-u.

(2) Prilikom dostavljanja zahtjeva za pruzanje korisnicke podrske CMS administrator je duzan da
odabere odgovarajucu kategoriju prijedloga ili primjedbe.

(3) Kada se primjedba ili prijedlog korisnika odnosi na funkcionalnost CMS-a za koju ve¢ postoji
rjesenje, GPK ¢e odrediti zaposlenika koji ¢e pripremiti odgovor na upit korisnika.

(4) Kada se prijedlog ili primjedba korisnika odnosi na funkcionalnost sistema za koju jo$ ne
postoji programersko rjesenje, GPK ¢e uzeti u razmatranje prijedlog ili primjedbu korisnika.
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(5) GPK, nakon razmatranja prijedloga/primjedbe, utvrduje njenu opravdanost i donosi prijedlog
rjesenja, koji zajedno sa analizom potrebnih sredstava za realizaciju prijedloga prosljeduje Sefu
IKT odjeljenja na odobrenje.

(6) Sef IK'T odjeljenja, nakon razmatrania prijedloga tjesenja i analize GPK-a, donosi odluku o
predlozenom tjesenju ili prijedlog/primjedbu dostavlja Radnoj grupi radi donosenja odluke.

(7) Podnosilac prijedloga/primjedbe se obavjestava o donesenoj odluci.

Clan 106

(Komunikacija sa korisnicima u pogledu problema pri koris¢enju CMS-a)

(1) Prilikom slanja upita korisnici su duzni da detaljno objasne problem koji im se javlja pri
kori§¢enju funkcionalnosti CMS-a. Ukoliko je problem vezan za neki konkretan sudski predmet,
duzni su da dostave 1 broj predmeta u formi propisanoj ovim pravilnikom.

(2) Nakon prijema upita korisnik dobija automatski generisanu potvrdu o prijemu.

(3) U najkra¢em mogucem vremenu, ¢lanovi GPK-a su duzni da dostave korisniku uputstvo o
postupanju u konkretnoj situaciji.

(4) Uputstvo korisniku treba da sadrzava kratko objasnjenje zbog ¢ega je doslo do problema,
nacdin rjesavanja problema i preporuku kako da sprijeci ponavljanje istog u budué¢em radu.

(5) Kada je potrebna detaljna analiza problema, korisnik se o tome obavjestava. Nakon rjeSavanja
problema postupice se u skladu sa prethodnim stavom.

Clan 107

(Provjera podataka od strane IK'T odjeljenja)

(1) Provjeru podataka koja se odnosi na postupanje odredenog korisnika, evidentiranje ili brisanje
podataka u CMS-u, za koje CMS administrator nema ovlaséenje, vr$i IKT odjeljenje na osnovu

pismenog zahtjeva potpisanog od strane predsjednika suda.

(2) IKT odjeljenje dostavlja izvjestaj o rezultatima dobijenim u postupku provjeravanja, na nacin
propisan ¢lanom 103. ovog pravilnika.

Clan 108

(Obavijestavanje korisnika o izmjenama u CMS-u)

(1) Kada se vrse izmjene na produkcijskoj bazi ili zahvati koji ¢e prouzrokovati nedostupnost
CMS-a, IKT odjeljenje je duzno najmanje dan prije promjena o istim obavijestiti CMS
administratora, predsjednika suda i clanove grupe za podrsku u sudovima, putem zvanic¢nih

elektronskih adresa.

(2) Izuzetno, ukoliko su se izmjene na produkcijskoj bazi morale izvrsiti bez odlaganja,
obavjestenje ¢e biti dostavljeno odmah nakon izvrsenih izmjena uz kratko obrazlozenje.
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(3) CMS administrator, odnosno grupa za podrsku u sudu, obavezni su da obavijeste sve
korisnike u sudu o najavljenim i sprovedenim izmjenama u CMS-u.

Clan 109
(Kreiranje i dostupnost korisnickih uputstava)

(1) GPK kreira elektronske prirucnike za korisé¢enje funkcionalnosti CMS-a koji predstavljaju
kombinaciju tekstualnog opisa funkcionalnosti i slike konkretnog ekrana.

(2) Elektronski prirucnici se objavljuju na Help portalu pravosudnog informacionog sistema (u
daljem tekstu: Help portal).

(3) GPK ¢e sva cesto postavljana pitanja obraditi i pojasniti na Help portalu, kako bi pojasnjenja
bila dostupna sirem krugu korisnika.

POGLAVILJE XII. PROCEDURA ZA SLUCA] NEDOSTUPNOSTI CMS-a

Clan 110

(Definicija nedostupnosti CMS-a)

Pod nedostupnoséu CMS-a podrazumijeva se:

a) problem sporog pristupa CMS aplikaciji usljed:

- pada primarnog komunikacionog linka i prelaska na alternativni sporiji link,

- opterecenosti CMS servera.

b) problem potpune nedostupnosti CMS aplikacije usljed:

- pada primarnog i rezervnog komunikacionog linka prema CMS serverima u VSTS-u,

- pada CMS servera.

V) potpuni nestanak elektricne energije u sudu.

Clan 111

(Formiranje privremenih knjiga)

(1) U slucaju nedostupnosti CMS-a, svaki sud formira privremene knjige za evidentiranje
podataka i to: prijemnu knjigu, upisnik i otpremnu knjigu koje se trebaju koristiti u skladu sa
odredbama ovog pravilnika.

(2) Prijemna knjiga ima sljedece kolone: datum, vrijeme, broj predmeta na koji se podnesak

odnosi, ime 1 prezime ili naziv podnosioca, naziv dokumenta, na¢in dostave i broj primjeraka
podnesenog dokumenta.
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(3) Upisnik ima sljedece kolone: broj predmeta, glavne stranke u predmetu, vrsta/osnov spora i
vrijednost spora.

(4) Otpremna knjiga ima sljedece kolone: redni broj, prijemni broj, primalac, odredi$na posta,
masa, postarina i napomena.

Clan 112
(Pokretanje procedure u slucaju nedostupnosti CMS-a)

(1) Zaposlenik suda koji uoc¢i nedostupnost obavjestava CMS administratora suda po
procedurama propisanim ovim pravilnikom.

(2) Punu kontrolu nad prijavljivanjem, odjavljivanjem i upotrebom sistema preuzima CMS
administrator koji o nastupanju nedostupnosti obavjestava IKT odjeljenje.

(3) IKT odjeljenje je duzno preduzeti sve neophodne korake na otklanjanju problema u skladu sa
predvidenim procedurama, dati povratnu informaciju CMS administratoru o problemu i vremenu
potrebnom za otklanjanje/rjesavanje istog, te mu dati dozvolu za prelazak u poseban rezim rada

zavisno od vrste problema.

(4) CMS administrator je duzan da sve informacije proslijedi predsjedniku suda i obavijesti sve
korisnike u sudu.

Clan 113
(Procedura za rad u rezimu "Spori pristup CMS-u")

(1) Prelazak na rad u rezimu "Spori pristup CMS-u" vrsi se nakon dobijanja obavjestenja od
strane IK'T odjeljenja.

(2) Nakon prelaska u ovaj rezim, svi korisnici u sudu duzni su da se odjave sa sistema. Zaposleni
trebaju da zavrse trenutnu aktivnost u $to kracem roku i da ne zapocinju novu.

(3) Prvi se prijavljuje referent za upravljanje spisima, koji je duzan da odstampa distribucione liste
za dan kada je nastupio problem, kao i do kraja tekuce sedmice.

(4) Ukoliko za to ne postoji mogucnost, referent za upravljanje spisima ¢e, nakon konsultacija sa
CMS administratorom, traziti od IKT odjeljenja da mu se dostave liste putem elektronske poste

ili drugim sredstvom komunikacije.

(5) Prioritet u daljem radu imaju referenti za unos podataka kako proces evidentiranja
zaprimljenih dokumenata ne bi bio obustavljen.

(6) U CMS se registruju samo incijalni dokumenti i za njih se stampaju potvrde o prijemu.

(7) Svi ostali dokumenti evidentiraju se u prijemnu knjigu, a strankama se stavlja prijemni pecat na
njthov primjerak podneska.

(8) U situacijama kada postoji sukob prioriteta preduzimanija radnji, predsjednik suda ¢e odrediti
pravo prvenstva.
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Clan 114

(Procedura za rad u rezimu "Potpuna nedostupnost CMS-a" ili u sluc¢aju nestanka elektri¢ne
energije)

(1) U slucaju potpune nedostupnosti ili nestanka elektricne energije, IK'T odjeljenje dostavlja
distribucione liste CMS administratoru ili drugom ovlaséenom licu, za dan kada je nastupio
problem, kao i liste za sljedecih pet radnih dana putem elektronske poste ili drugim dostupnim
sredstvom komunikacije.

(2) Predmeti hitne prirode se evidentiraju u upisnik.

(3) Hitnim predmetima se dodjeljuju brojevi hronoloski, nezavisno od vrste predmeta, pocevsi od
broja 1. Broj predmeta ée pored rednog broja sadrzavati i oznaku faze u predmetu.

(4) U slucaju da nedostupnost ili nestanak elektricne energije traje krace od pet (5) radnih dana,
predmeti se ne vracaju u spremiste, te ostaju u kancelariji sudije do momenta registracije svih

sprovedenih radnji i odredivanja datuma evidencije putem CMS-a.

(5) U slucaju da nedostupnost traje duze od pet (5) radnih dana, sudija ¢e protekom petog radnog
dana, dati instrukciju daktilografu za vrac¢anje predmeta u spremiste.

(6) Referent za upravljanje spisima e kreirati tabelu u obliku kalendara, u koju ¢e, u kolonu
oznacenu datumom koji odgovara datumu sljedece evidencije, upisati broj predmeta.

(7) Brojeve predmeta dodijeljene kroz upisnik, referent za upravljanje spisima ¢e upisivati
crvenom bojom.

(8) Referent za upravljanje spisima ¢e u narednom periodu koristiti tabelu i distribucionu listu
dobijenu od IKT odjeljenja, kako bi obezbijedio da svi predmeti budu dostavljeni u rad
blagovremeno.

Clan 115

(Kreiranje dokumenata i izdavanje dnevnog naredenja)

(1) U periodu dok traje spori pristup ili potpuna nedostupnost, svi dokumenti se kreiraju u
tekstualnoj datoteci 1 snimaju u privremenom direktorijumu korisnika, Stampaju 1 ulazu u spis.

(2) Prilikom snimanja dokumenata u privremeni direktorijum, naziv datoteke treba da sadrzi broj
predmeta i naziv dokumenta.

(3) Ukoliko postoji potreba, sudija izdaje pismeno dnevno naredenje koje ulaze u spis.

(4) Sljedeci datum evidencije upisuje se i na omot spisa.

(5) Zbog nemogucnosti odredivanja sljedeceg datuma evidencije putem CMS-a, spis se ne vraca u
spremiste. Spis ostaje u kancelariji sudije do momenta registracije sprovedenih radnji u CMS i

odredivanja sljedeceg datuma evidencije.

Clan 116
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(Ponovno uspostavljanje normalnog rezima rada)

(1) Po otklanjanju uzroka nedostupnosti CMS-a, IK'T odjeljenje o tome obavjestava CMS
administratora koji je duzan da proslijedi ovu informaciju predsjedniku suda i svim korisnicima u
sudu.

(2) Od trenutka uspostavljanja normalnog rezima rada CMS-a, svaki korisnik duzan je da
evidentira sve radnje koje su sprovedene na manuelan nacin kroz CMS, redoslijedom kako ih je
poduzimao, zbog odrzavanja stvarnih datuma bitnih za ocuvanje integriteta predmeta.

(3) Dokument koji nije kreiran u elektronskoj formi korisnik je duzan da skenira i evidentira u
CMS.

(4) Sudija je duzan kroz CMS evidentirati sljede¢i datum evidencije koiji je upisan na omotu spisa,
bez obaveze da evidentira zadatke koje je dodijelio putem pismenog dnevnog naredenja. U
komentaru dnevnog naredenja se upisuje da se primjerak pismenog dnevnog naredenja fizicki

nalazi u spisu.

(5) Referent za unos podataka ¢e predmete kojima je u toku nedostupnosti CMS-a dodijeljen broj
u upisniku evidentirati u CMS, koriste¢i formu za unos starih predmeta.

(6) Sud je duzan da pismeno obavijesti stranke, koje su inicirale nove predmete u toku
nedostupnosti CMS-a o broju predmeta i imenu postupajuceg sudije, $aljuci im postom
odgovarajucu potvrdu o prijemu dokumenta.

POGLAVLE XIII. AUTORIZOVANI PRISTUP PREDMETIMA PUTEM INTERNETA
Clan 117

(Modul za pristup predmetima putem interneta)

(1) Modul za pristup predmetima putem interneta omogucava strankama, zakonskim
zastupnicima i punomocnicima, a po odluci sudije 1 drugim ucesnicima u postupku (u daljem
tekstu: stranke) autorizovani pristup podacima evidentiranim u CMS, koris¢enjem broja predmeta
1 jedinstvenog pristupnog koda (u daljem tekstu: JPK), odnosno koris¢enjem korisnickog racuna.
(2) JPK se izdaje za sve vrste predmeta osim za predmete krivicnog referata.

(3) JPK je validan u svim fazama predmeta.

(4) JPK vazi do dana arhiviranja predmeta u kojem je izdat.

(5) JPK omogucava pristup svim dokumentima u predmetu, sa izuzetkom internih dokumenata i
odluke suda do momenta evidentiranja povratnice o urednom urucenju odluke stranci.

(6) JPK nije moguce izdati suprotnoj stranci sve dok u predmetu za istu ne bude evidentirana
uredna dostava dopisa kojim se suprotnoj stranci tuzba dostavlja na odgovor ili uredna dostava

rjeSenja o izvrienju.

Clan 118
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(Jedinstveni pristupni kod 1 korisnicki racun)

(1) JPK se formira na osnovu broja predmeta i identifikatora stranke unutar CMS-a 1 omogucava
pristup samo odredenom pojedinacnom predmetu.

(2) Korisnicki racun omogucava pristup vecem broju predmeta u koje stranka, u skladu sa

zakonom, ima pravo uvida i za koje raspolaze JPK-om, a koji se pridruzuju korisnickom racunu
imaoca.

Clan 119

(Zahtjev za izdavanje JPK)

Zahtjev za izdavanje JPK-a se moze podnijeti:
a) licno, u prijemnoj kancelariji suda,

b) putem poste,

v) elektronskim putem.

Clan 120

(Izdavanje JPK-a na usmeni zahtjev)

(1) Prilikom zaprimanja dokumenta, referent za unos podataka obavezan je da upozna stranku o
mogucnosti izdavanja JPK-a za pristup predmetu putem interneta.

(2) Prilikom izdavanja JPK-a identitet stranke se utvrduje uvidom u identifikacioni dokument.

(3) Za svaki izdati JPK izdaje se potvrda koju potpisuje stranka. Dio potvrde sa potpisom stranke
ulaze se u spis.

Clan 121
(Forma zahtjeva za izdavanje JPK-a)

(1) Zahtjev za izdavanje JPK -a iz ¢lana 119. tacka b) 1 v) podnosi se na obrascu broj 2. koji je
sastavni dio ovog pravilnika i obavezno sadrzi sljedece podatke:

a) ime 1 prezime podnosioca zahtjeva,

b) ime jednog roditelja,

v) mjesto i datum rodenja,

@) adresa 1 mjesto stanovanja,

d) JMB i broj licne karte,

e) broj identifikacionog dokumenta za strance,
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z) broj predmeta za koji se zahtijeva JPK, ako se zahtjev podnosi nakon pokretanja postupka,
z) oznaka nacina na koji ¢e JPK biti dostavljen,

1) adresa na koju ¢e JPK biti dostavljen stranci,

j) svojerucan ili kvalifikovani elektronski potpis podnosioca zahtjeva,

k) izjavu o saglasnosti za obradu li¢nih podataka.

Clan 122

(Izdavanje JPK-a koji se dostavlja strankama putem poste)

(1) Zahtjev za izdavanje JPK-a stranka moze podnijeti putem poste, a u tom slucaju stranci ¢e
JPK biti dostavljen na isti nacin.

(2) JPK koiji se dostavlja putem poste kreira referent za unos podataka.

(3) Referent za unos podataka popunjava formu za izdavanje JPK-a podacima koji su dostavljeni
u zahtjevu, kreira JPK-a i Stampa potvrdu, kao 1 dostavnicu na ime stranke za koju se izdaje.

(4) JPK se dostavlja sluzbeniku za otpremu poste, zajedno sa dopisom o dostavljanju istog i
potvrdom o prijemu dokumenta.

(5) Zahtjev za izdavanje JPK-a i povratnica ulazu se u spis.

(6) U slucaju da JPK ne bude uredno urucen stranci, referent vtsi proglasavanje istog nevazeéim,
nakon prijema povratnice.

Clan 123

(Dostavljanje JPK-a strankama elektronskim putem)

(1) Zahtjev za izdavanje JPK-a stranka moze podnijeti elektronskim putem, i u tom slucaju
stranci ¢e JPK biti dostavljen na isti nacin. Zahtjev dostavljen na ovaj na¢in mora biti potpisan
kvalifikovanim elektronskim potpisom.

(2) Referent ovlascen za potpisivanje elektronskih dokumenata vrsi ovjeru potvrde
kvalifikovanim elektronskim potpisom i istu dostavlja podnosiocu zahtjeva elektronskim putem

na navedenu adresu.

(3) Nakon sto dobije urednu povratnicu, referent vrsi ovjeru povratnice 1 dostavlja je referentu za
upravljanje predmetima kako bi ista bila ulozena u spis.

Clan 124
(Povijetljivost JPK-a)

(1) JPK se izdaje iskljucivo strankama i ne smije biti dostupan tre¢im licima.
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(2) Stranke, zaposlenici suda ovlaséeni za izdavanje JPK-a, te zaposlenici IKT odjeljenja koji
imaju pristup istim, duzni su ¢uvati povjerljivost ovih podataka.

(3) Uz dodjelu JPK-a stranci, zaposlenici suda su duzni upozoriti stranku na okolnosti iz stava 1. 1
2. ovog clana, a upozorenje je obavezno sadrzano i u potvrdi.

(4) Zaposlenici IKT odjeljenja i zaposlenici sudova nisu odgovorni za posljedice nastale
nesavjesnim postupanjem stranaka u pogledu ¢uvanja podataka o JPK-u i korisnickom rac¢unu.

Clan 125
(Pracenje pristupa)

Svaki pristup korisnika Modulu biée evidentiran i pohranjen u bazi podataka u cilju pracenja
aktivnosti korisnika i naknadnog izvjestavanja.

Clan 126
(Naknada za izdavanje JPK-a)

(1) Naknada za izdavanje JPK-a naplacuje se u skladu sa Zakonom o taksama koji se primjenjuje
u sudu koji izdaje JPK.

(2) Sud nije duzan izdati JPK ukoliko stranka uz pismeni zahtjev za izdavanje JPK-a nije dostavila
dokaz o uplati takse.

POGLAVILJE XIIla. PROVJERA TACNOSTI I AZURNOSTI UNOSA PODATAKA U CMS
Clan 126a

(Opste odredbe)

(1) Ovim poglavljem ureduje se nacin vrSenja provjere tacnosti i azurnosti unosa podataka u CMS
(u daljem tekstu: provjera), utvrdivanje rezultata provjere, postupak preduzimanja mjera u cilju
otklanjanja utvrdenih nepravilnosti u radu, te izrade izvjestaja o izvrsenoj provjeri.

(2) Svrha provjere je podizanje nivoa kvaliteta podataka koje sudovi evidentiraju u CMS kroz
visenje provijere tacnosti i azurnosti podataka kako bi se u konacnici podigao nivo kvaliteta rada
suda, te kako bi podaci evidentirani u CMS mogli da se koriste za donosenje ispravnih
upravljackih odluka od strane predsjednika sudova i VSTS-a BiH.

Clan 126b

(Nacin sprovodenja provjere)

(1) Provjeru vrsi predsjednik suda, najmanje dva puta godisnje. Provjera se vrs$i uvidom u
odredeni broj nasumic¢no odabranih predmeta svakog sudije u CMS-u, te uvidom u izvjestaj o

radu sudija.

(2) Predsjednik suda moze pismeno da ovlasti predsjednike sudskih odjeljenja ili druga lica koja ¢e
u njegovo ime da vrse provjeru, a koja ne mogu biti CMS administratori.
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(3) Provijera se v1si posebno za svakog sudiju koji je radio u sudu u periodu provijere.

(4) Provijera se v1si u skladu sa Smjernicama za sprovodenje provjere ta¢nosti i azurnosti unosa
podataka, koje su sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 126v
(Pregled predmeta)

(1) Predsjednik suda, ili lice koje on ovlasti, duzan je da prilikom vrsenja provjere izvrsi pregled
najmanje 5 (pet) predmeta svakog sudije.

(2) Odabir predmeta nad kojima ce da se sprovede provjera vrsi se nasumicno putem CMS-a, po
unaprijed postavljenim parametrima. Prilikom odabira vodice se racuna o tome da budu

zastupljeni predmeti svih referata na kojima je sudija bio rasporeden.

(3) Provijera se sprovodi uporedivanjem stanja spisa sa stanjem podataka evidentiranih u CMS, uz
obaveznu provjeru ta¢nosti, potpunosti i blagovremenosti unesenih podataka.

Clan 126g

(Pregled izvjestaja)

(1) Provjera obuhvata i pregled CMS i SIPO izvjestaja o radu sudije.

(2) Odjeljenje za IKT napravice posebnu grupu izvjestaja za potrebe sprovodenja provjere, te ¢e
kontinuirano da prati potrebe lica ovlaséenih za sprovodenje provjere, 1 u skladu s tim da razvija
nove izvjestaje.

Clan 126d

(Izuzetak od provjere)

Tajni podaci, koji se u skladu s odredbama ovog pravilnika ne evidentiraju u CMS, nisu predmet
provjere.

Clan 126e
(Rezultat provjere)

(1) Predsjednik suda ili lice koje on ovlasti, na osnovu pregleda predmeta iz ¢lana 126v. ovog
pravilnika, utvrduje da li postoje nepravilnosti u pojedina¢nim predmetima.

(2) Nakon utvrdivanja rezultata provjere, sprovedene u skladu sa ¢lanom 126v. ovog pravilnika,
predsjednik suda ili lice koje on ovlasti vtsi procjenu ukupnog kvaliteta unesenih podataka, te
utvrduje najcesce pogreske.

Clan 126

(Izrada izvjestaja o izvrSenoj provjeri)
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(1) Predsjednik suda, ili lice koje on ovlasti, za svakog sudiju ¢iji je rad predmet provjere, duzan je
da tacno i1 potpuno utvrdi rezultate provjere 1 popuni izvjestaj o sprovedenoj provjeri tacnosti 1
azurnosti unosa podataka u CMS, propisan na obrascu broj 3 koji se ulaze u li¢ni spis svakog
sudije.

(2) U izvjestaj iz stava (1) ovog ¢lana biljezi¢e se samo nepravilnosti uocene u provjeravanim
predmetima.

Clan 1262
(Ispravka utvrdenih nepravilnosti)

U slucaju da predsjednik suda ili lice koje on ovlasti prilikom vrsenja provjere utvrdi propuste ili
nepravilnosti u unosu podataka, zaduzi¢e postupajuceg sudiju da preduzme neophodne radnje
kako bi se utvrdeni propusti 1 nepravilnosti otklonili.

Clan 126i
(Dodatna provjera)

(1) Ukoliko se prilikom vrsenja provjere utvrdi ponavljanje nepravilnosti ili propusta u
predmetima odredenog sudije, predsjednik suda zaduzice tog sudiju da utvrdi da li se navedeni
propusti i nepravilnosti pojavljuju i u ostalim predmetima, te da preduzme neophodne radnje
kako bi se eventualno utvrdeni propusti i nepravilnosti otklonili.

(2) Ukoliko se prilikom vrienja provjere utvrdi ponavljanje nepravilnosti ili propusta u
predmetima odredenog referata, predsjednik suda zaduzice Sefa sudskog odjeljenja kojem taj
referat pripada da utvrdi da li se navedeni propusti 1 nepravilnosti pojavljuju i u ostalim
predmetima tog referata, te da preduzme neophodne radnje kako bi se eventualno utvrdeni
propusti i nepravilnosti otklonili.

(3) Predsjednik suda odredice rok za sprovodenje dodatne provjere.

(4) Sudija ili predsjednik sudskog odjeljenja, zaduzen za sprovodenje dodatne provjere, duzan je
da pismenim putem izvijesti predsjednika suda o preduzetim radnjama u roku koji predsjednik
suda odredi.

Clan 126

(Podnosenje izvjestaja o sprovedenoj provjeri)

(1) Predsjednik suda duzan je da pripremi godisnji izvjestaj o sprovedenoj provjeri u svrhu
ocjenjivanja predsjednika suda za kriterijum dosljednog sprovodenja nadzora tacnosti i azurnosti

unosa podataka u CMS i da ga dostavi neposredno visem sudu najkasnije do 31. januara.

(2) Predsjednik suda duzan je da pripremi godisnji izvjestaj o sprovedenoj provjeri i preduzetim
mjerama za ispravljanje utvrdenih nepravilnosti i da ga dostavi VSTS-u najkasnije do 31. marta.

Clan 126k

(Mjere za prevenciju nepravilnosti)
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(1) Predsjednik suda duzan je da na osnovu rezultata provjere odredi mjere kojima e se sprijeciti
nepravilnosti.

(2) Mjere za prevenciju utvrdenih nepravilnosti obuhvataju: ukazivanje na obavezu postovanja
odredbi ovog pravilnika, izdavanje uputstava za otklanjanje nepravilnosti i sprovodenje edukacije

za kori§¢enje pojedinih CMS funkcionalnosti.

(3) Mjere iz stava (2) ovog clana sacinjavaju se u pismenoj formi i dostavljaju se korisnicima s
uputom da ih sprovedu u odredenom roku.

Clan 1261

(Rok za sprovodenje prve provjere)

Prva provjera u sudu sprovodi se najkasnije do 31. decembra 2019. godine.
POGLAVIJE XIV. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 127

(Primjena pojedinih odredaba pravilnika)

(1) Odredbe clanova 14., 19., 42., 126v. stav (2) 1 126g. stav (2) kao i Poglavlje VII. ovog
pravilnika primjenjuju se od momenta stvaranja pravnih ili tehnickih preduslova.

(2) Neposredno prije pocetka primjene stava 1. ovog ¢lana, IK'T odjeljenje ¢e obezbijediti
elektronske prirucnike za koriséenje funkcionalnosti i obavijestiti sve sudove o koracima
potrebnim za primjenu istih.

Clan 128

(Kontrola primjene)

Nadziranje i kontrolu primjene ovog pravilnika, na nivou suda, v1si predsjednik suda.
Clan 129

(Edukacija korisnika)

(1) Predsjednik suda, u slucaju ukazane potrebe, donosi plan edukacije novih i postojecih
korisnika koji dostavlja IK'T odjeljenju na odobrenje.

(2) Edukaciju za koris¢enje CMS-a, u skladu sa ulogom korisnika, duzan je sprovoditi CMS
administrator.

(3) CMS administrator vodi evidenciju prisustva edukaciji koju, uz izvjestaj o provedenoj
edukaciji, dostavlja predsjedniku suda i IK'T odjeljenju.

(4) Plan edukacije donosi se u sklopu opsteg plana rada ili po popuni radnih mjesta novim
zaposlenicima.
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Clan 130

(Prestanak primjene propisa)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o sistemu za automatsko upravljanje
predmetima u sudovima (CMS), broj 09-50-1191/2011, 09-50-1191-3/2011, 09-50-3292/2012,
09-50-2838/2013, 09-50-328/2014, 09-50-2003/2014, 09-50-1071/2015 i Pravilnik o
komunikaciji Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije Visokog sudskog i

tuzilackog savjeta s korisnicima Sistema za automatsko upravljanje predmetima broj 09-50-
1190/2011.

Clan 131
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".

Prilog
1. Smjernice za provjeru predmeta krivicnog i prekrSajnog referata

Prilikom sprovodenja provjere nad predmetima krivicnog i prekrsajnog referata potrebno je
utvrditi:

Smijernica 1.1.

- Tacnost i azurnost unosa inicijalnih dokumenata/podnesaka. (Potrebno je obratiti paznju na to
da li odabrani inicijalni akt/podnesak odgovara stvarno pristiglom dokumentu. Potrebno je
posebno obratiti paznju na izbor inicijalnih dokumenata kojima se formira odredena vrsta

predmeta [predmeti ratnog zlocina, pritvorski predmeti i sl.], kao 1 izbor odgovarajuéeg povratnog
akta).

- Uskladenost datuma prijema inicijalnog dokumenta/podneska evidentitanog u CMS s datumom
stvarnog prijema dokumenta u sud.

- Da li su popisani i skenirani prilozi pristigli uz inicijalni dokument/podnesak.
Smjernica 1.2.

- Tacnost i azurnost podataka o strankama u predmetu (potrebno je provjeriti da li su
evidentirane sve stranke, s dostupnim podacima iz spisa).

- Zalica s ulogom "osumnjiceni/optuzeni/okrivljeni" provjeriti da li je evidentiran JMB.
- Tacnost odabira uloga za stranke.
- Da li su evidentirani atributi stranaka u predmetima organizovanog kriminala, privrednog

kriminala 1 korupcije.
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- Da li su stranke za koje se vodi poseban registar evidentirane putem podataka preuzetih iz
posebnog registra.

Smijernica 1.3.

- Tacnost i azurnost evidentiranja pravnog osnova/krivi¢nog djela (neophodno je provjeriti da li
su evidentirani svi pravni osnovi iz spisa).

- Tacnost i azurnost evidentiranja povezanog pravnog osnova/krivicnog djela ("u vezi sa").
Smijernica 1.4.

- Tacnost unosa podataka u polje "Opstine/Opcine" mjesta izvtsenja krivicnog djela/prekrsaja.
Smjernica 1.5.

- Tacnost unosa podataka u polje "Opstine/ Opéine" mjesta izvtSenja krivicnog djela/prekrsaja.
Smijernica 1.5.

- Tacnost unosa podataka u polje "Datum izvr$enja krivicnog djela/prekrsaja.

Smijernica 1.6.

- Tacnost i azurnost podataka o rocistima (potrebno je obratiti posebnu paznju na evidentiranje
pocetka i kraja rocista, te odlaganja i odgadanja rocista).

Smjernica 1.7.

- Tacnost i azurnost kreiranih sudskih pismena (potrebno je obratiti paznju na izbor
odgovarajuceg naziva dokumenta).

- Provijeriti da li je sudska odluka kreirana u zakonskom roku.

- Kod dokumenata, koji se putem CMS-a dostavljaju u drugi sud ili tuzilastvo, potrebno je
provjeriti da li je izabran odgovarajuci propratni dokument koji omogucava preuzimanje
dokumenta u drugoj instituciji, da li je odabran odgovarajuci ID broj institucije za dostavu, da li
su prebacene stranke iz sudskog predmeta koje su potrebne u predmetu druge institucije, te da li
su kreirani 1 prebaceni prilozi.

Smijernica 1.8.

- Tacnost i azurnost iskazivanja predmeta zavrSenim (potrebno je obratiti paznju na to da li je
odabran ispravan datum i nacin iskazivanja predmeta zavrsenim).

- Tacnost i azurnost arhiviranja predmeta (potrebno je obratiti paznju na to da li je odabran
ispravan rok ¢uvanja predmeta).

Smjernica 1.9.

- Tacnost i azurnost evidencije vodenja krivicnog postupka.
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Smijernica 1.10.

- Tac¢nost i azurnost evidentiranih "Mjera za obezbjedenje prisustva" i "Sankcija" (potrebno je
obratiti paznju na evidentiranje podataka koji se odnose na izvt$enje mjere/sankcije).

Smjernica 1.11.

- Tacnost i azurnost evidentiranih troskova postupka (potrebno je obratiti paznju na evidentiranje
podataka koji se odnose na nacin izvrsenja troskova postupka).

Smijernica 1.12.

- Tacnost i azurnost podataka o evidentiranim odbranama po sluzbenoj duznosti. (Potrebno je
provijeriti da li su branioci po sluzbenoj duznosti evidentirani upotrebom "Modula za
evidentiranje odbrana po sluzbenoj duznosti").

Smjernica 1.13.

- Tacnost i azurnost evidentiranja statusa sudskih odluka.

Smjernica 1.14.

- Tacnost i azurnost evidentiranja prijema i otpreme poste.

2. Smjernice za provjeru predmeta parni¢nog, privrednog, vanparni¢nog, izvr§nog,
upravnog i zemljiSnoknjiZnog referata

Prilikom sprovodenja provjere u predmetima parnicnog, privrednog, vanparnicnog, izvrsnog,
upravnog i zemljisnoknjiznog referata potrebno je utvrditi:

Smijernica 2.1.

- Tacnost i azurnost unosa inicijalnih dokumenata/podnesaka. (Potrebno je obratiti paznju na to
da li odabrani inicijalni akt/podnesak odgovara stvarno pristiglom dokumentu. Potrebno je
obratiti paznju na izbor inicijalnih dokumenata kojima se formira odredena vrsta predmeta, kao i

izbor odgovarajuceg povratnog akta).

- Uskladenost datuma prijema inicijalnog dokumenta/podneska evidentiranog u CMS s datumom
stvarnog prijema dokumenta u sud.

- Da li su popisani i skenirani prilozi pristigli uz inicijalni dokument/podnesak.
Smjernica 2.2.

- Tacnost i azurnost podataka o strankama u predmetu (potrebno je provjeriti da li su
evidentirane sve stranke, s dostupnim podacima iz spisa).

- Da li su stranke za koje se vodi poseban registar evidentirane putem podataka preuzetih iz
posebnog registra.

Smjernica 2.3.
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- Tacnost i azurnost evidentiranja pravnog osnova (neophodno je provijeriti da li su evidentirani
svi pravni osnovi iz spisa).

Smijernica 2.4.

- Tacnost i azurnost podataka o rocistima (potrebno je obratiti posebnu paznju na evidentiranje
pocetka i kraja rocista, te odlaganja i odgadanja rocista).

Smjernica 2.5.

- Tacnost i azurnost kreiranih sudskih pismena (potrebno je obratiti paznju na izbor
odgovarajuceg naziva dokumenta).

- Provijeriti da li je sudska odluka kreirana u zakonskom roku.

- Kod dokumenata, koji se putem CMS-a dostavljaju u drugi sud, potrebno je provjeriti da li je
izabran odgovarajuéi propratni dokument koji omogucava preuzimanje dokumenta u drugoj
instituciji, da li je odabran odgovarajuci ID broj institucije za dostavu, da li su prebacene stranke
iz sudskog predmeta koje su potrebne u predmetu druge institucije, te da li su kreirani i prebaceni
prilozi.

Smjernica 2.6.

- Tacnost i azurnost iskazivanja predmeta zavrsenim (potrebno je posebno obratiti paznju na to
da li je odabran ispravan datum i nacin iskazivanja predmeta zavrsenim).

Smijernica 2.7.

- Tac¢nost i azurnost evidentiranih "Taksi" i "Troskova postupka" (potrebno je obratiti paznju na
evidentiranje podataka o nacinu izvrSenja taksi i troskova postupka).

Smjernica 2.8.

- Tacnost i azurnost evidentiranja podataka o dostavljanju predmeta notaru kao povjereniku suda,
a u skladu sa predvidenom procedurom za dostavljanje ostavinskih predmeta notarima.

Smjernica 2.9.

- Tacnost i azurnost evidentiranja statusa sudskih odluka.
Smjernica 2.10.

- Tacnost i azurnost evidentiranja prijema i otpreme poste.

Prilog
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BaxTjeB cyay 3a gaBatbe carfacHocTu 3a yBug y O6pasaL 6poj 1.
npeameTe esugeHTUpaHe y Cucrem 3a
ayTOMaTCKo ynpasrbake npegMeTuMa y CyaoBuMa

(LUmC)

KaHuenapuja gucumnnurckor Tyxuoua Bucokor cyackor u Tyxunadkor casjeta buX
AvcuyunnuHcku Tyxunady:

KOT Bpoj npoTokona:
Oatym:

MPEOMET: 3axtjes 3a ogobpetse yBuaa v Wramnawe, 0AHOCHO CHUMake U €NEeKTPOHCKO
AoCTaBrbatbe npeaMeTa W u3BjewTaja nytem Cuctema 3a ayTomMaTcko Ynpaeibatkbe
npeametuma y cyagosuma (LIMC)

Hasus HagnexHor cyga:

MpeaMeTH Ha Koje ce 3axTjeB OA4HOCK:

WM3BjeluTaju Ha Koje ce 3axTjeB O4HOCH:

CarnacHocrt 3a yBUA Y NpeamMeTe eBUASHTUpaHe Yy
Cuctem 3a ayTOMaTCKO ynpasrbatwe npegmeTuma y
cyposuma (LIMC)

Bpoj npoTokona cyaa Koju gaje carnacHocT:
fatym:

Osum noTnucom noTephyjem aa cam carnacan/va fa KaHuenapuja gMcCLMnnnHCKOr Tyxuoua
W3BPLUW YBUA W LWUTaMNawe, OAHOCHO CHUMake W eNeKTPOHCKO AOoCTaBibake npeamerta v
u3BjellTaja HaBejeHuX y ropwem 3axTjeBy, nyrem Cuctema 3a ynpasrbawe npejgmeruma y
cyaosuma (LIMC).

HanomeHa:

Mn MpeAcjeAHMK cyaa
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