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PRAVILNIK

O SUSTAVU ZA AUTOMATSKO UPRAVLJANJE PREDMETIMA U SUDOVIMA (CMS)

POGLAVLJE I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom Visokog sudbenog i tuziteljskog vije¢a Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu:
VSTV) ureduje se nacin i pravila postupanja korisnika Sustava za automatsko upravljanje predmetima
u sudovima (u daljnjem tekstu: CMS), autorizirani pristup sudskim predmetima pomocu interneta od
strane stranaka, njihovih zakonskih zastupnika i punomoc¢nika, pravo pristupa podacima, provjera
tocnosti 1 azurnosti unosa podataka u CMS, komunikacija i korisnicka podrska Odjela za
informacijsko-komunikacijske tehnologije Tajnistva VSTV-a (u daljnjem tekstu: IKT odjel) s
korisnicima CMS-a, procedura za slucaj nedostupnosti CMS-a, edukacija CMS korisnika i postupak
elektroni¢kog arhiviranja predmeta.

Svrha Pravilnika o sustavu za automatsko upravljanje predmetima u sudovima (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) je osigurati jednoobrazan i pravilan nacin postupanja u CMS-u od strane svih korisnika,
sukladno pripadaju¢im ulogama.

2)

Clanak 2.
(Znacenje izraza u ovom pravilniku)

Izrazi koji ¢e se koristiti u ovom pravilniku su:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
2
h)
i)
j)

arhivar — osoba ovlastena za arhiviranje, Cuvanje i izdavanje predmeta iz arhive na revers, te
druge poslove sukladno ovom pravilniku,

arhivska grada — zapisi ili dokumenti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihovog nastanka, format
i nosa¢ zapisa na kojem su zabiljeZeni, nastali djelovanjem i radom suda, a koji su trajne
vrijednosti i znacaja,

bar-kod — smisleni niz tamnih crta i svijetlih meduprostora koji omogucéavaju elektronickoj
opremi o¢itati sadrzanu logi¢nu poslovnu informaciju u njima,

CMS — Sustav za automatsko upravljanje predmetima u sudovima,

CMS administrator - osoba koja je u ovlasti administrirati evidentiranim podacima u CMS bazi
suda, te drugim poslovima koji su predvideni ovim pravilnikom,

CMS korisnik - svaka osoba koja u okviru CMS-a ima kreiran korisni¢ki nalog i koja primjenjuje
funkcionalnosti CMS-a, sukladno ulozi koja joj je dodijeljena,

CMS omot spisa — omot predviden za ¢uvanje dokumentacije 1 predmeta,

distribucijska lista - elektronicka lista za iznoSenje predmeta sucima na odredeni datum,
dostavnica s bar-kodom — dostavnica na kojoj se nalazi bar-kod i koju je moguce ocitati putem
odgovarajuée opreme,

grupa za podrsku u sudu — grupa sastavljena od CMS administratora i drugih uposlenika suda,
imenovanih od strane predsjednika suda, zaduzena za komunikaciju s IKT odjelom i pruzanje
pomoc¢i CMS administratoru u obavljanju poslova iz njegove nadleznosti,

identifikator — jedinstvena oznaka dodijeljena podatku,

IKT odjel - Odjel za informacijske i komunikacijske tehnologije Tajnistva Visokog sudbenog i
tuziteljskog vije¢a Bosne i Hercegovine,

izlazni dokument — dokument kreiran u sudu koji se dostavlja strankama u postupku ili drugim
osobama,

jedinstveni pristupni kod (JPK) — kod koji se koristi za pristup predmetima putem interneta.
Generira se na temelju broja predmeta i jedinstvenog identifikatora stranke,

metapodaci — podaci koji opisuju kontekst, sadrzaj i1 strukturu registraturne grade i njeno
koriStenje tijekom vremena,
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p)

Q)
r)

s)
t)

bb)

cc)
dd)
ee)
ff)

£2)
hh)

i)

kk)
1)

nn)

odjel za podrsku svjedocima — pruza psiholoSku, socijalnu i logistiCku podr§sku i pomoé
svjedocima koji se pojavljuju pred kaznenim odjelom suda,

podatak — svaka informacija evidentirana u CMS,

popis spisa — lista kreirana u CMS-u koja sadrzi popis svih dokumenata u predmetu poredanih
kronoloski prema datumu nastanka,

poseban registar — registar odvjetnika, javnih biljeznika, steCajnih upravitelja, vjestaka i sudskih
tumaca koji u okviru CMS-a vode i azuriraju Odjel za IKT,

radna grupa — Radna grupa za stratesko planiranje i razvoj Sustava za automatsko upravljanje
predmetima u sudovima i tuZziteljstvima koja je formirana od strane VST V-a,

radnja - korak u rjeSavanju predmeta, a svaki korak je povezan s odgovaraju¢im fazama u
predmetu,

referent za izvrSenje kaznenih/prekrSajnih mjera — osoba ovlastena za postupanje u lks i Ips
predmetima sukladno zakonu, te druge poslove predvidene ovim pravilnikom,

referent za otpremu poste - osoba ovlastena za prijem i otpremu poste u sudu, te druge poslove
predvidene ovim pravilnikom,

referent za unos podataka - osoba ovlastena za prijem i evidentiranje svih vrsta dokumenata, te
druge poslove predvidene ovim pravilnikom,

referent za upravljanje dokazima - osoba ovlastena za prijem, smjestaj, evidenciju i Cuvanje
dokaza,

referent za upravljanje spisima - osoba ovlaStena za pripremanje i iznoSenje spisa predmeta, te
druge poslove predvidene ovim pravilnikom,

registraturna grada - izvorni ili reproducirani materijal, nastao djelovanjem ili radom suda,
sustav poslovne inteligencije (BI) - predstavlja okvir koji ukljucuje zahtjeve, infrastrukturu i
alate kao i najbolju praksu koja omogucava pristup i analizu informacija u cilju unaprjedenja i
optimizacije poslovnih odluka i performansi,

SOKOP — Sustav za elektroni¢ko podnosenje i obradu komunalnih predmeta,

spremiste — prostor predviden za odlaganje i Cuvanje spisa,

stru¢ni suradnik — u smislu ovog pravilnika, obuhvaca osoblje koje obavlja poslove pod
nadzorom suca,

struéni suradnik za podrsku svjedocima — osoba ovlastena za pruzanje psiholoske, socijalne ili
logisti¢ke podrske i pomoci svjedocima, te druge poslove sukladno ovom pravilniku,

sudac — u smislu ovog pravilnika, obuhvaca suca i stru¢nog suradnika koji samostalno postupa
u predmetu,

sudski asistent/daktilograf (u daljnjem tekstu: daktilograf) - osoba ovlastena za kreiranje
dokumenata i dostavnica, te druge poslove sukladno ovom pravilniku,

sudski izvrsitelj — osoba ovlaStena za postupanje u izvr$nim predmetima sukladno zakonu, te
druge poslove sukladno ovom pravilniku,

tajni podatak - ¢injenica ili sredstvo koje se odnosi na javnu sigurnost, obranu, izvanjske poslove
ili obavjestajnu i sigurnosnu djelatnost Bosne i Hercegovine, koji je potrebno zastititi od
neovlastenih osoba i koji je ovlastena osoba oznacila oznakom tajnosti,

TCMS - Sustav za automatsko upravljanje predmetima u tuziteljstvima,

ulazni dokument — fizicki ili elektronicki dokument koji se dostavlja sudu i evidentira u CMS,
zadatak - rad dodijeljen odredenoj osobi/osobama sukladno ulozi u CMS-u, a njegovo ispunjenje
je preduvjet za ostvarenje radnje,

zahvatanje grade — postupak evidentiranja registraturne grade, klasifikacije, dodavanja
metapodataka i pohranjivanja, a provodi se nakon pretvaranja izvorne grade u digitalni format.

Clanak 3.
(Kreiranje korisnickog naloga)

(1) Za svakog korisnika CMS-a kreirat ¢e se korisnicki nalog koji se sastoji od jedinstvenog korisnickog
imena i lozinke za pristup CMS-u.
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(2) Korisni¢ki nalog za CMS administratora kreira IKT odjel.

(3) Kreiranje korisnic¢kih naloga za CMS korisnike obavlja CMS administrator suda.

(4) Prilikom kreiranja korisnickog naloga, korisnik se u bazi identificira pomocu jedinstvenog mati¢nog
broja (u daljnjem tekstu: JIMB).

(5) Nakon kreiranja korisnickog naloga, CMS administrator svakom korisniku dodjeljuje odgovarajucu
ulogu u CMS-u, u ovisnosti 0 opisu poslova u sudu, te pristup odgovaraju¢im funkcionalnostima i
izvjeS¢ima. Iznimno, po nalogu predsjednika suda, CMS administrator korisniku moze dodijeliti i
druge funkcionalnosti.

Clanak 4.
(Zatvaranje korisnickog naloga)

(1) Zatvaranje korisnickog naloga obavlja CMS administrator, na temelju naredbe koju dobije od
predsjednika suda ili osobe koju on ovlasti.

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

(3) Pored obveze iz stavka (2) ovog ¢lanka, prije zatvaranja korisni¢kog naloga suca, CMS administrator
je duZan kreirati i pohraniti izvje$c¢a o radu suca, te izvrSiti presignaciju svih predmeta koji su u statusu
otvoren i iskazan zavrSenim, po uputi predsjednika suda.

Clanak 5.
(Formiranje grupe uposlenih)
(1) Grupu uposlenih ¢ine dva ili vise korisnika koji obavljaju istu vrstu poslova, a formira se u svrhu
istovremenog dodjeljivanja zajednic¢kih zadataka.
(2) Sud mora imati najmanje dva CMS administratora iz sastava osoblja suda i obvezno je kreirati grupu
CMS administratora.
(3) Prema naredbi predsjednika suda, CMS administrator kreira i ostale grupe uposlenih.

Clanak 6.
(Postupanje s korisni¢kim nalogom)

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

(2) Korisnik je odgovoran za sve radnje koje su izvrSene na radnoj stanici na njegovom radnom mjestu,
kao i u lokalnim racunalnim mrezama i pravosudnom informacijskom sustavu, kori§tenjem njegovog
korisnickog naloga.

(3) Korisnik je obvezan:

a) svoju lozinku zadrzati u tajnosti,
b)  obavljati izmjene lozinke najmanje jednom u 60 dana,
c) odmah promijeniti lozinku ukoliko postoji sumnja da je ista poznata drugoj osobi,
d)  izvrsiti odjavu na racunalu ukoliko prestaje s radom.
(4) Korisnicima je zabranjen pristup CMS-u koristenjem tudeg korisnickog naloga.

Clanak 7.
(Duznost korisnika za pravilno postupanje u CMS-u)
(1) Svaki korisnik CMS-a duZzan je pravilno i potpuno evidentirati podatke i izvrSavati zadatke, a prema
informacijama kojima je raspolagao u momentu evidentiranja podataka.
(2) CMS je kreiran tako da samo ovlaStenim osobama omogucava pristup i evidentiranje podataka
sukladno dodijeljenim pravima.

Clanak 8.
(Raspodjela predmeta sucima)
(1) Raspodjela predmeta sucima obavlja se automatski, prema unaprijed odredenim parametrima.
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2
3)

4)

)

(6)

(1
2)
3)
4)
)
(6)

(7

CMS administrator obavlja evidentiranje i promjenu parametara za automatsku dodjelu predmeta, na
temelju odluke predsjednika suda o raspodjeli predmeta.

Sustav automatske raspodjele predmeta iste rasporeduje sucima odredene specijalizacije prema nacelu
ujednacene slucajne dodjele, prema unaprijed odredenim kriterijima specijalizacije i procentualnom
sudjelovanju suca u raspodjeli.

Broj predmeta dodijeljenih svakom sucu u okviru odredene specijalizacije, sa istim procentualnim
sudjelovanjem, bit ¢e izjednacen sukladno prethodno postavljenim parametrima za raspodjelu
predmeta.

Ako se sudac kojem je predmet dodijeljen, sukladno odredbi stavka (1) ovog ¢lanka, mora izuzeti ili
iskljuciti od postupanja u predmetu, predmet se rasporeduje drugom sucu sukladno odredbama
navedenim u ¢lanku 9. ovog pravilnika.

Predsjednik suda u Odluci o godi$njem rasporedu poslova u sudu propisuje da li e se, za period vaZenja
rasporeda, sudci izuzimati iz dodjele predmeta za vrijeme odsustva

Clanak 9.

(Presignacija predmeta)
Predsjednik suda ili osoba koju on ovlasti vr$i presignaciju predmeta drugom sucu, obvezno navodeci
razloge za presignaciju.
Sudac koji upucuje zahtjev za presignaciju predmeta izdat ¢e dnevnu naredbu za presignaciju koju
dostavlja predsjedniku suda, uz obvezno navodenje razloga zbog kojeg zahtijeva presignaciju.
Predsjednik suda, na temelju svoje odluke ili odluke Kolegija/Opce sjednice suda, evidentira odluku o
presignaciji predmeta u CMS-u.
Presignacija predmeta po osnovu razloga "Ostalo" se koristi iznimno u slucajevima kada se pojavi
situacija koja nije definirana navedenim razlozima u CMS-u.
Korisnik koji vrsi presignaciju predmeta u slucaju odabira razloga za presignaciju "Ostalo" duzan je u
predmetu u CMS-u evidentirati sluzbenu zabiljesku odnosno odluku o presignaciji predmeta.
Sluzbena zabiljeska odnosno odluka o presignaciji obvezno 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
stavku (5) ovog Clanka.
Stalno povjerenstvo za efikasnost i kvalitetu sudova ¢e povremeno vrsiti analize izvrSenih presignacija
i provjere postivanja ovog clanka Pravilnika.

POGLAVLJE II. EVIDENTIRANJE I PREUZIMANJE PREDMETA I DOKUMENATA

(1)
2

(1
2)

Clanak 10.
(Evidentiranje i ¢uvanje podataka)
Podaci se evidentiraju u elektronic¢kom obliku i ¢uvaju na elektroni¢kom mediju za pohranu podataka.

Postupak ¢uvanja podataka provodi se sukladno Politici sigurnosti pravosudnog informacijskog sustava
koju usvaja VSTV.

Clanak 11.
(Evidentiranje dokumenta u CMS)

Referent za unos podataka duzan je pravilno i potpuno evidentirati podatke iz ulaznih dokumenata, a
prema informacijama kojima raspolaze u trenutku evidentiranja podataka.

Pri evidentiranju inicijalnog dokumenta, referent za unos podataka, u ovisnosti o unutarnjoj
organizaciji poslova, moze izvrsiti nepotpuno evidentiranje podataka u opsegu koji je potreban kako bi
se predmetu dodijelio broj i postupaju¢i sudac. Referent za unos podataka je obvezan Kkoristiti
funkcionalnost kojom oznaava da evidentiranje podataka nije zavrSeno, u svrhu naknadnog
evidentiranja preostalih podataka.
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3)
4)

(1
2
)

(1
2)
3)

“4)
)

(1
2
3)
“4)
)

(1
2
3)

Dokument koji je predan izravno na ro€istu, ili na ruke sucu, evidentirat ¢e daktilograf te isti dostaviti
referentu za unos podataka radi skeniranja.

Prilikom evidentiranja ulaznog dokumenta korisnik je u obvezi koristiti tocan naziv dokumenta, a
ukoliko to nije moguce, genericki najblize odreden naziv koji je ponuden na listi tipova dokumenata.

Clanak 12.
(Skeniranje ulaznog dokumenta)

Prilikom evidentiranja ulaznog dokumenta, referent za unos podataka duzan je izvrSiti skeniranje
dokumenta i priloga.

Dokument zaprimljen od strane daktilografa skenira referent za unos podataka nakon §to mu se dostavi
spis sa dokumentom.

Novopristigli skenirani dokument iznosi se sucu, iskljucivo na temelju odgovarajueg zadatka za
iznosenje spisa kreiranog u CMS-u.

Clanak 13.
(Preuzimanje podneska i predmeta koriStenjem bar-koda)

Ukoliko je podnesak ili predmet poslan iz druge institucije koristenjem dostavnice s bar-kodom, prijem
je obvezno izvrSiti koriStenjem bar-koda s dostavnice.
Kod evidentiranja podataka koriStenjem bar-koda, korisnik je obvezan provjeriti jesu li poslani svi
podaci koji su povezani s podneskom ili predmetom koji registrira.
O nepotpunim podacima korisnik informira CMS administratora koji putem sluzbene elektronicke
adrese (email) kontaktira CMS/TCMS administratora institucije posiljatelja, sa zahtjevom da se podaci
dopune.
Ukoliko se radi o nepravilnim podacima, koje nije moguce dopuniti sukladno odredbama stavka (3)
ovog Clanka, podnesak ili spis se vraca instituciji tj. poSiljatelju na ispravku.
Ispravka i dopuna nepravilnih i nepotpunih podataka smatra se zurnim postupanjem i mora se izvrsiti
u §to kra¢em roku.

Clanak 14.

(Razmjena dokumenata uz uporabu elektronickog potpisa)
Pravosudne institucije mogu medusobno razmjenjivati elektroni¢ke dokumente koji su potpisani
kvalificiranim elektroni¢kim potpisom.
Predsjednik suda ¢e odrediti osobu koja ¢e biti u ovlasti potpisivati elektronicke dokumente koji se
kreiraju u CMS-u.
Razmjena elektronickih dokumenata obavlja se isklju¢ivo sustavom elektronicke poste u okviru
pravosudnog informacijskog sustava, a po protokolima koje ¢e razviti IKT odjel.
Slanje i dostava elektronickih dokumenata izmedu pravosudnih institucija obavlja se pomoc¢u posebno
kreiranih adresa elektroni¢ke poste za svaku instituciju posebno.
Pravosudne institucije vode ujednacenu evidenciju o primanju i slanju elektroni¢kih dokumenata u
posebnom obliku koji ¢e odrediti IKT odjel.

Clanak 15.

(Preuzimanje predmeta iz SOKOP-a)
Predmeti koji se preuzimaju iz SOKOP-a zaprimaju se evidentiranjem bar-koda predmeta koji je
istaknut na naljepnici za omote.
Referent za unos podataka vrsi usporedivanje fizicki dostavljenih dokumenata s podacima preuzetim
iz SOKOP-a, te provjerava je li omot spisa formiran sukladno odredbama o formiranju CMS spisa.
Ukoliko dostavljeni spis nije istovjetan preuzetim podacima ili nije formiran sukladno odredbama o
formiranju CMS spisa, spis se vraca na ispravku ili dopunu.
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Clanak 16.

(Evidentiranje osoba u CMS)
Korisnik koji raspolaze JMB-om ili JIB/MBS-om, u obvezi je evidentirati osobe koristeci
funkcionalnost preuzimanja podataka iz baze Agencije za identifikacijske dokumente, evidenciju i
razmjenu podataka BiH (IDDEEA), odnosno iz Posebnog registra.
Ukoliko korisnik ne raspolaze ili ne moze do¢i do informacije o JMB-u ili JIB/MBS-u osobe koju je
potrebno evidentirati u CMS bazu, duzan je provjeriti je li osoba ranije evidentirana u CMS, te ukoliko
utvrdi da jeste, koristi postojece podatke.
Podaci na temelju kojih se utvrduje da se radi o istoj osobi su ime i prezime, datum rodenja, ime jednog
roditelja i mjesto prebivalista.
Ukoliko korisnik pretragom CMS baze utvrdi da osoba nije evidentirana, evidentira podatke koristec¢i
funkcionalnost sustavne dodjele identifikatora. Korisnik je duzan evidentirati sve podatke s kojima
raspolaze.
Korisnik koji utvrdi visestruko evidentiranje iste osobe u CMS, duzan je obavijestiti CMS
administratora koji ¢e obavijestiti IKT odjel radi spajanja podataka o toj osobi.
U slucaju da korisnik raspolaze dodatnim podacima za osobu u odnosu na podatke ve¢ evidentirane u
bazi, duzan je te podatke dopuniti.

Clanak 17.
(Evidentiranje osobe iz Posebnog registra)
Prilikom evidentiranja osobe za koju se vodi Poseban registar, korisnik je duzan preuzeti podatke iz
Registra.
Ukoliko Registar ne sadrzi podatke o osobi, korisnik je duzan obavijestiti IKT odjel radi dopune, uz
dostavu raspolozivih podataka.

Clanak 18.

(Potvrda o prijemu dokumenta)
Nakon prijema i evidentiranja dokumenta, referent za unos podataka duzan je podnositelju izdati
potvrdu o prijemu dokumenta.
Potvrda sadrzi identifikacijski broj koji predstavlja verifikaciju prijema dokumenta i na istu se ne
stavlja otisak pecata.
Referent za unos podataka duzan je uloziti u spis primjerak potvrde o prijemu inicijalnog dokumenta.
Potvrda o prijemu podneska ne ulaze se u spis.

Clanak 19.

(Uvjerenje o nevodenju kaznenog postupka)
Referent za unos podataka duzan je izdati uvjerenje o nevodenju ili vodenju kaznenog postupka svakoj
fizickoj ili pravnoj osobi sukladno proceduri i obrascima predvidenim pravilnicima iz podrucja
unutarnjeg sudskog poslovanja.
Referent izdaje uvjerenje o nevodenju kaznenog postupka nakon §to provjerom podataka u CMS-u
utvrdi da se protiv osobe ne vodi kazneni postupak pred sudovima u Bosni i Hercegovini.
Provjera podataka obavlja se u predvidenoj formi koja je dostupna iskljucivo referentima s ovlaStenjem
za provjeru podataka.
Pohrana dokumenta o verifikaciji provjere obavlja se u okviru CMS-a za svaku izvr§enu provjeru. Broj
verifikacije izvrSene provjere navodi se na uvjerenju koje se izdaje podnositelju zahtjeva.
U slucaju da referent utvrdi da se protiv osobe vodi kazneni postupak, uvjerenje o kaznenom postupku
izdaje se iskljucivo na zahtjev podnositelja.
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Clanak 20.
(Razdvajanje i spajanje predmeta u CMS-u)

(1) Razdvajanje i spajanje predmeta u CMS-u obavlja referent za unos podataka prema dnevnoj naredbi
suca koja obvezno sadrzi sve informacije neophodne za pravilno postupanje.

(2) Referent za unos podataka duzan je razdvajanje i spajanje predmeta u CMS—u izvrSiti sukladno
fizickom razdvajanju i spajanju spisa.

(3) U svim predmetima koji se spajaju ili razdvajaju neophodno je evidentirati rjeSenje o spajanju, odnosno
razdvajanju postupka, te elektronicki kopirati potrebne dokumente.

(4) Predmet na koji su ostali spojeni ostaje otvoren, a ostali predmeti se iskazuju zavrsenim.

POGLAVLJE I1II. FORMIRANJE SPISA

Clanak 21.
(Formiranje spisa)

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

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

(3) Naljepnica s brojem predmeta se obvezno kreira koristenjem odgovaraju¢e CMS funkcionalnosti.

(4) Pismena se slazu na metalni mehanizam. Pismena koja se ne smiju ostetiti buSenjem papira, slozit ¢e
se u plasti¢ni omot te uloziti u spis.

(5) Na lijjevu stranu omota stavlja se inicijalni dokument i prilozi uz inicijalni dokument, a na desnu svi
ostali dokumenti. Prema uputi postupajuceg suca, na desnu stranu se mogu staviti i prilozi uz inicijalni
dokument.

(6) Dokumenti se slazu kronoloski, 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 opsega ili svojstva ne mogu drzati u omotu spisa
na nacin kako je to predvideno u stavku (4) ovog ¢lanka, ti prilozi se drze odvojeno od spisa predmeta,
s tim da se na lijevoj izvanjskoj strani omota spisa zabiljezi gdje se prilozi nalaze.

(8) Audiozapis s roCista ulaze se u omot spisa koriStenjem plasticnog omota koji se pricvrSéuje na
odgovarajuéi nacin. Iznimno, audiozapis se moze Cuvati na posebnoj lokaciji, sukladno odluci
predsjednika suda, $to se evidentira na koricama spisa.

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

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

Clanak 22.
(Cuvanje, odlaganje i iznoenje spisa)
(1) Spisi se cuvaju na policama u spremistu i slaZzu se prema rastu¢em broju predmeta.
(2) Referent za upravljanje spisima duzan je spis odloziti na odgovarajuc¢e mjesto u spremistu.
(3) Spisi se iznose sucima sukladno distribucijskoj listi.
(4) Iznimno, postupajuci sudac moze, iz opravdanih razloga, zahtijevati da se predmet Zurno dostavi na
postupanje. U tom slucaju, sudac je duzan koristiti funkcionalnost predvidenu za Zurno iznoSenje spisa.
(5) Referent za upravljanje spisima nije duzan iznijeti spis sucu ukoliko putem CMS-a nije pokrenut
odgovarajuéi zadatak za zZurno iznoSenje spisa.
(6) Predmet zurne prirode dostavlja se odmah u rad.
(7) Prilikom preuzimanja spisa iz spremista, osoba koja iste preuzima potpisat ¢e se na distribucijsku listu,
kao dokaz da je preuzela spise.
(8) Predsjednik suda ¢e odrediti vrijeme Cuvanja distribucijskih listi.

Clanak 23.
(Fizicko ulaganje dokumenata u spis)
(1) Naknadno evidentirani dokument obvezno se ulaze u odgovarajuci spis, bez odlaganja.
(2) Ulaganje dokumenata u spise obavlja referent za upravljanje spisima.
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(3) Ukoliko se spis nalazi kod suca, dokument ¢e se predati ovlastenom sluzbeniku radi ulaganja u spis.
(4) Ukoliko se predmet nalazi izvan suda, pristigli dokumenti se Cuvaju uz pripadajudi revers u spremistu
ili se po odluci suca prosljeduju postupajucem tijelu.

Clanak 24.
(Omot spisa u vise svezaka)
Predmeti se mogu ¢uvati u vise omota spisa (svezaka) ako je to potrebno zbog opseznosti dokumenata.
U tom slucaju, svaki svezak ¢e se oznaciti odgovaraju¢im rimskim brojem, a na omot ¢e se nalijepiti isti
broj predmeta.

Clanak 25.
(Omot spisa kod kreiranja faza)
(1) U slucaju istovremenog postojanja dvije otvorene faze u predmetu, u kojima postupaju razliciti suci,
za svaku od faza kreirat ¢e se poseban omot spisa, a na svakom omotu nalijepit ¢e se broj i oznaka faze.
(2) U svim drugim slu¢ajevima faze se odvajaju pregradama s posebnim mehanizmom unutar istog omota
spisa.

Clanak 26.
(Omot spisa kod spajanja predmeta)
(1) U slucaju spajanja predmeta, jedan spis spojit ¢e se s drugim, i to tako da se noviji spis predmeta pripaja
starijem.
(2) Jedinstveni spis vodi se pod brojem starijeg predmeta.
(3) U gornjem lijevom kutu, na prednjoj strani jedinstvenog omota spisa upisuje se i broj spojenih
predmeta.

Clanak 27.
(Omot spisa kod razdvajanja predmeta)
(1) U slucaju razdvajanja predmeta, u razdvojeni spis ulazu se oni dokumenti koji se na njega odnose.
Ostali dokumenti, potrebni za razdvojeni spis, kopirat ¢e se i uloZziti u predmet.
(2) Prilikom razdvajanja, novom predmetu se dodjeljuje novi broj.
(3) Omot spisa razdvojenog predmeta formira se sukladno odredbama ¢lanka 21.

POGLAVLJE 1V. DOSTAVA PREDMETA I DOKUMENATA

Clanak 28.
(Dostava predmeta ili dokumenata)
(1) Prilikom dostave predmeta ili dokumenata kreira se dostavnica s bar-kodom.
(2) Ukoliko se predmeti ili dokumenti dostavljaju drugom sudu, tuziteljstvu ili osobi iz Posebnog registra,
korisnik je obvezan koristiti identifikator institucije ili osobe koji je kreiran od strane IKT odjela.

Clanak 29.
(Dostava predmeta nadleznom sudu)

(1) Prije dostave predmeta nadleznom sudu, daktilograf je obvezan provjeriti odgovaraju li podaci koji su
evidentirani u CMS-u sadrzaju fizickog spisa.

(2) Ukoliko daktilograf utvrdi da su podaci u CMS-u nepotpuni, duzan je, u suradnji s ostalim korisnicima,
izvrsiti dopunu podataka.

(3) Daktilograf je obvezan izabrati odgovarajuci propratni akt koji omogucava preuzimanje predmeta u
nadleznom sudu.

(4) Spis koji se dostavlja nadleznom sudu obvezno sadrzi popis spisa.
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Clanak 30.
(Privremeno ustupanje spisa)
Privremeno ustupanje spisa drugom tijelu ili vjeStaku evidentira se u CMS-u, u obliku reversa,
navodenjem podataka kome je spis ustupljen.
Revers se ¢uva u spremistu, na mjestu predvidenom za odlaganje spisa.

Clanak 30a.

(Automatsko eksportovanje dokumenta iz predmeta u CMS-u)
U cilju organiziranja 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.
Automatsko eksportovanje dokumenta iz predmeta u CMS-u vr$i CMS administrator uporabom
odgovarajuée funkcionalnosti CMS-a ili izuzetno dezurni upisnicar za predmete zaprimljene u dezuri.
CMS administrator duzan je da eksportovanje dokumenata vrs$i na osnovu prethodno dobijenog
zahtjeva postupajuceg sudije, te da iste nakon eksportovanja dostavi sudiji elektronskim putem, vodeci
uvijek racuna o sigurnosti dostave dokumenata.
Eksportovani dokumenti dostavljaju se sudijama putem sluzbenog e-mail-a ili putem prijenosnog
medija u elektronskom formatu, a u zavisnosti od veliine fascikle sa dokumentima.
CMS administrator duzan je da putem sluzbenog e-mail-a svakodnevno obavjeStava predsjednika suda
o eksportovanju dokumenta.

Clanak 30b.

(Automatsko eksportovanje dokumenta iz predmeta po naredbi postupajuceg sudca)
Stranke i1 u€esnici u postupku koji imaju pravo kopiranja dokumenata iz predmeta mogu podnijeti
zahtjev za dostavu spisa i dokumenata u elektronickom obliku.
Zahtjev za dostavu spisa i dokumenata u elektronickom obliku iz stavka (1) ovog ¢lanka podnosi se
postupajuc¢em sudcu.
U slucaju odobravanja zahtjeva, postupajuci sudac moze samostalno izvrsiti eksport dokumenata koje
je potrebno dostaviti stranci, ili izdaje dnevnu naredbu CMS administratoru da izvrS§i automatsko
eksportovanje dokumenata iz predmeta u CMS-u.
Dnevna naredba postupajué¢eg sudca iz stavka (3) ovog Clanka sadrzi spisak dokumenata koje je
potrebno eksportovati iz predmeta.
Eksportovani dokumenti dostavljaju se podnosiocu zahtjeva u elektronickom obliku, isklju¢ivo na
prijenosnom mediju na kojem ne postoji mogucnost izmjene snimljenog sadrzaja.

Clanak 31.

(Dostava predmeta javnom biljezniku kao povjereniku suda)
U predmetu koji je prema zakonu potrebno povjeriti javnom biljezniku u rad, sudac ¢e kreirati odluku
o povjeravanju predmeta javnom biljezniku i naloziti daktilografu da mu se predmet dostavi.
Daktilograf ¢e, uporabom odgovarajuc¢ih funkcionalnosti CMS-a, povjeriti predmet javnom biljezniku.
U slucaju da vise javnih biljeznika ima sluzbeno sjediste na podrucju istog suda, povjeravanje predmeta
obavljat ¢e se ravnomjerno i to automatskom CMS dodjelom, prema abecednom redu prezimena javnih
biljeznika.
Javnom biljezniku ¢e se dostaviti odluka o povjeravanju predmeta zajedno s inicijalnim aktom i
prate¢im dokumentima. Omot spisa predmeta i primjerak odluke o povjeravanju predmeta javnom
biljezniku ostaju u sudu.
Predmet se moze dostaviti javnom biljezniku i elektronicki, uz uporabu kvalificiranog elektronickog
potpisa.
U predmetu koji je povjeren javnom biljezniku, postupajuci sudac ¢e prema slobodnoj procjeni odrediti
evidenciju uzimajuéi u obzir daljnji tijek postupka.
Postupajuéi sudac ¢e iskazati predmet zavrSenim nakon okon¢anja ostavinskog postupka.
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Clanak 32.

(Uvid u predmet drugog suca)
Sudac moze, iz opravdanih razloga u vezi s obavljanjem sudacke funkcije, izvrSiti uvid u predmet
drugog suca istog suda putem CMS-a.
Na temelju pribavljenog misljenja Opce sjednice suda, predsjednik suda moze odluciti da se onemoguci
uvid u predmete odredene vrste tijekom cijelog postupka.
Postupajuci sudac, odnosno predsjednik vije¢a, moze onemoguciti uvid u predmet u kojem postupa, a
po zahtjevu drugog suca moZze odobriti pojedinacni uvid.
Odredbama ovog ¢lanka definira se isklju¢ivo elektronicki uvid u predmet.

Clanak 33.
(Postupanje po zahtjevu stranaka za uvid)
Zahtjev i odobrenje uvida moraju biti kreirani pomocu funkcionalnosti CMS-a predvidenih za dozvolu
uvida u predmet.
Po pribavljenom odobrenju postupajuceg suca, referent za upravljanje predmetima omogucit ¢e uvid
podnositelju zahtjeva sukladno odluci postupajuéeg suca.

POGLAVLJE V. POSTUPANJE PO PREDMETIMA
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Clanak 34.

(Postupanje po predmetu)
Postupajuci sudac duzan je prilikom svakog uvida u spis provjeravati podatke u predmetu, te izdati
naredbu za dopunu ili ispravku podataka ukoliko utvrdi nepravilnosti.
Nakon $to sudac izvrsi potrebne radnje u predmetu, odredit ¢e datum sljedece evidencije, te predmet
dostaviti daktilografu na postupanje.
Daktilograf izvrSava svoje zadatke u predmetu, te spis predaje u odjel za otpremu poste ili referentu za
upravljanje spisima.
Ukoliko sudac zadrzava spis radi pripremanja ili odrzavanja rocista, izrade odluke ili obavljanja druge
sluzbene radnje, ne odreduje novi datum evidencije do trenutka vracanja spisa u spremiste.

Clanak 35.
(Izdavanje zadatka)
Sudac je duzan izdavati zadatke drugim korisnicima koriStenjem funkcionalnosti dnevne naredbe, a
sukladno ulogama korisnika kako su utvrdene ovim pravilnikom.
U slucaju da se uoci nepravilnost u dnevnoj naredbi, sudac je duzan zadatak proglasiti nevrijede¢im ili
presignirati odgovarajuc¢em korisniku.
Dnevna naredba se samo iznimno tiska i ulaze u spis.

Clanak 36.
(Evidentiranje podataka od strane suca)
Sve radnje koje poduzima u predmetu, sudac je duzan evidentirati u CMS osobno ili izdavanjem
zadatka daktilografu.
Sudac je duzan osigurati potpunost, to¢nost i istovjetnost podataka evidentiranih u CMS u odnosu na
dokumente koji se fizicki nalaze u spisu.

Clanak 37.
(Obveza evidentiranja statusa sudskih odluka)
Postupaju¢i sudac ne moze arhivirati predmet prije nego azurira status sudske odluke kojom se
okoncava predmet.
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Postupajuéi sudac, ili daktilograf po njegovoj naredbi, obvezan je evidentirati promjenu statusa sudske
odluke, kada se za to stvore zakonske pretpostavke.

U kaznenim predmetima podaci o promjeni statusa sudske odluke bit ¢e automatski proslijedeni
postupajucem tuziteljstvu elektronickom postom.

Potvrda o promjeni statusa sudske odluke tiska se samo na zahtjev stranke.

Clanak 38.
(Obveza evidentiranja statusa predmeta)
Postupajuéi sudac je obvezan evidentirati promjenu statusa predmeta, kada se za to stvore zakonske
pretpostavke.
Status predmeta Iskazan zavrSenim moze se evidentirati do posljednjeg dana u mjesecu, za predmete
zavrsene u tekuéem mjesecu.
Potvrda o promjeni statusa predmeta se ne tiska.

Clanak 39.
(Obveza evidentiranja podataka o vodenju kaznenog postupka)

Postupajuci sudac duzan je bez odlaganja osigurati pravilno i potpuno evidentiranje podataka o vodenju
kaznenog postupka.
U slucaju da postupajuéi sudac propusti pravovremeno evidentirati podatke koji su povezani s
vodenjem kaznenog postupka, snosi posljedice nastale nepravilnim izdavanjem ili neizdavanjem
uvjerenja o vodenju ili nevodenju kaznenog postupka.
Sef kaznenog odjela duZan je obaviti kontrolu pravovremenog evidentiranja podataka koji su povezani
s vodenjem kaznenog postupka i o uo¢enim propustima bez odlaganja izvijestiti predsjednika suda.
Predsjednik suda poduzima sve mjere neophodne za pravovremeno i to¢no evidentiranje podataka koji
su povezani s vodenjem kaznenog postupka od strane uposlenika suda.

Clanak 40.

(Arhiviranje)
Poslove arhive obavlja arhivar.
Pravomoc¢no rijeSen predmet arhivira se na temelju odluke suca.
Predmeti se arhiviraju i ¢uvaju na naéin odreden odgovaraju¢im propisima koji ureduju arhiviranje
sudskih predmeta i sukladno Poglavlju VII. ovog pravilnika.
Prilikom arhiviranja predmeta koji se sastoji od viSe faza, predmet se arhivira nakon zavrsetka
posljednje faze, arhiviranjem samo posljednje faze.

Clanak 41.

(Evidentiranje podataka u CMS od strane daktilografa)
Daktilograf je duzan evidentirati sve njemu dodijeljene zadatke u CMS-u pravilno i potpuno.
Prilikom kreiranja dokumenta, daktilograf je duzan evidentirati prate¢e priloge uz dokument i sve
osobe iz predmeta na koje se dokument odnosi, a naroCito u slucajevima kada dokument Salje
tuziteljstvu ili drugom sudu.
Prilikom kreiranja sudskih pismena, daktilograf je duzan kreirati dostavnicu sa bar-kodom.
Ukoliko iz tehnickih razloga nije u moguénosti tiskati dostavnicu, bar-kod broj ¢e ru¢no upisati na
kovertu.
Samo u sluc¢ajevima nedostupnosti CMS-a, daktilograf ¢e ru¢no popuniti dostavnicu.

Clanak 42.
(Evidentiranje podataka o dokazima)
Referent za upravljanje dokazima duzan je pravilno i potpuno evidentirati podatke o oduzetim
predmetima.
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Zaprimanje, ¢uvanje, izdavanje i povrat predmeta, referent za upravljanje dokazima obavlja sukladno
vrijede¢im propisima ili internim aktima institucije.

Clanak 43.
(Evidentiranje kaznene mjere uz dokument)

Na temelju naredbe suca, daktilograf je duzan izvrSiti evidentiranje izreCenih kaznenih mjera bez
odlaganja.

Daktilograf je duzan pravilno i potpuno evidentirati izrecene kaznene mjere za svaku pojedinu osobu.
U fazi izvrSenja kaznenih/prekr$ajnih mjera, evidentiranje izvrSenja istih za svaku osobu obavlja
referent za izvrSenje kaznenih/prekrSajnih mjera ili druga osoba koja je ovlastena od strane
predsjednika suda.

Clanak 44.

(Otprema poste)
Otpremu poste i evidentiranje povratnica obavlja referent za otpremu poste.
Otprema poste obvezno se evidentira u CMS koriStenjem bar-kod Citaca.
U slucaju tehnicke nemogucénosti koristenja bar-kod Citaca, referent za otpremu poste ¢e u CMS ru¢no
upisati bar-kod broj.
U slucaju otpreme poste pomocu kurira, obvezno je evidentirati podatak o kuriru koji je preuzeo
posiljku.
Prilikom otpreme poste, sud ima mogucénost, za dokumente koji se dostavljaju putem postanskih
operatera, kroz CMS kreirati elektroni¢ku knjigu otpreme poste.
Povratnica se obvezno skenira i fizicki dostavlja postupaju¢em sucu.
Povratnicu koja nema dokazni znacaj postupajuci sudac fizicki unistava. U spis se ulaZe povratnica
kojom se dokazuje neurucenje sudskog pismena ili urucenje sudske odluke.

Clanak 45.
(Ispravke podataka)
Tehnicke ispravke pogresno evidentiranih podataka, koje korisnik nije ovlasten samostalno otkloniti,
obavlja CMS administrator, na zahtjev korisnika.
Korisnik ¢e zahtjev uputiti u obliku CMS zadatka.
Ukoliko CMS administrator, zbog prirode pogreske, nije ovlasten izvrSiti ispravku, zahtjev c¢e
proslijediti IKT odjelu sukladno ovom pravilniku.

POGLAVLJE VI. POSTUPANJE S PODACIMA POVJERLJIVE PRIRODE

(1
2

(1

2)
3)

Clanak 46.
(Evidentiranje podataka povjerljive prirode)
Tajni podaci u smislu Zakona o zastiti tajnih podataka ne evidentiraju se u CMS.
Podaci povjerljive prirode evidentiraju se u CMS nakon $to prestane potreba za njihovom zastitom.

Clanak 47.

(Evidentiranje podataka u predmetima s povjerljivim informacijama)
u postupku, sudac donosi naredbu da se dodijeli broj predmetu u kojem se kao stranka u postupku
evidentira nadlezno tuZiteljstvo.
Podaci o osobama protiv kojih se provode istrazne radnje ili koje sudjeluju u postupku ne evidentiraju
se u CMS dok traje potreba za njihovom povjerljivoscu.
U slucaju evidentiranja zasti¢enih svjedoka koriste se pseudonimi koji su dodijeljeni po pravilima koja
usvaja svaki sud posebno. Evidencija zasti¢enih svjedoka vodi se izvan CMS-a.
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Clanak 48.
(Evidentiranje dokumenata s povjerljivim informacijama)

(1) Prilikom kreiranja dokumenta povjerljive prirode, sudac ¢e kreirati dokument koji ¢e kovertirati 1
dostaviti nadleznom tuziteljstvu s tocno navedenim imenom tuZitelja kojem se dokument dostavlja.

(2) Ne postoji obveza da se povijerljivi dokumenti evidentiraju u CMS. Sudac moze odluciti da se u CMS-
u kreira dokument s odgovaraju¢im nazivom bez pohranjivanja sadrzaja dokumenta kako bi se za isti
kreirala dostavnica.

(3) Povjerljivi dokumenti koji se dostavljaju prijemnom uredu suda predaju se sucu na kojeg su naslovljeni,
predsjedniku suda ili osobi koju predsjednik suda ovlasti, bez prethodnog otvaranja.

(4) Sudac ili predsjednik suda moze odluciti i u CMS evidentirati da je dokument zaprimljen bez
pohranjivanja sadrzaja dokumenta.

(5) Kreirani i zaprimljeni dokumenti ¢uvaju se u zatvorenim kovertama kod postupajuceg suca ili po
pravilima za postupanje s povjerljivim dokumentima koja usvaja svaki sud posebno.

Clanak 49.
(Evidentiranje povjerljivih informacija nakon prestanka potrebe za zastitom)

(1) Nakon S$to prestane potreba za zaStitom identiteta osobe koja sudjeluje u postupku, izuzimajuci
zaSti¢ene svjedoke, sudac izdaje naredbu da se takve osobe evidentiraju u predmet navodeci podatke
osobe i ulogu koju ima u postupku.

(2) Kao datum pocetka postupka za ovakve osobe evidentira se datum kada je provedena prva radnja koja
je povezana s konkretnom strankom.

(3) Sudac izdaje naredbu da se evidentiraju dokumenti koji su bili zasti¢eni i1 dostavlja sadrzaj dokumenata
neophodan za njihovo pohranjivanje u konkretan predmet u CMS-u.

(4) Pisani dokumenti koji su ¢uvani kod postupajuceg suca ulazu se u spis predmeta.

POGLAVLJE VII. ELEKTRONICKO ARHIVIRANJE PREDMETA

Clanak 50.
(Op¢e odredbe)
Ovim poglavljem ureduje se postupak odabira, konvertiranja i Cuvanja registraturne i arhivske grade
(u daljnjem tekstu: grade) u digitalnom formatu nastale u okviru CMS-a, a narocito pitanja:
a)  upravljanja gradom,
b)  odabira i konvertiranja grade,
c) dugoro¢nog ¢uvanja grade,
d)  izdvajanja i unistenja grade kojoj je protekao rok ¢uvanja,
e)  provodenja mjera zastite grade i osiguranja neprekidnog poslovanja,
f) postupak predaje digitalne arhivske grade nadleznom arhivu na ¢uvanje.

Clanak 51.
(Odabir i ¢uvanje grade)
(1) VSTV provodi pripremne mjere i osigurava sustav cuvanja grade u digitalnom formatu za sve sudove
u BiH.
(2) VSTV u okviru ovog pravilnika donosi op¢i akt o odabiru i ¢uvanju grade u digitalnom formatu za
potrebe pravosuda BiH.
(3) Ova pravila se odnose samo na digitalnu gradu koja je pohranjena u CMS.
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Clanak 52.

(Primjena propisa i nadzor)
Sve aktivnosti koje su u vezi s odabirom i ¢uvanjem grade, sudovi, kao imatelji grade u digitalnom
formatu, provode sukladno zakonima o arhivskoj gradi, podzakonskim propisima, ovim Pravilnikom,
op¢im tehnoloskim zahtjevima, pravilima struke i svojim op¢im aktima.
Sudovi osiguravaju interni nadzor nad postupkom provodenja aktivnosti odabira, oznaCavanja i
arhiviranja digitalne grade.
Nadzor nad arhiviranjem digitalne grade koja je pohranjena u CMS obavlja VSTV BiH u suradnji s
predsjednikom suda.

Clanak 53.

(Konvertiranje grade)
Dokument koji je sastavni dio predmeta, sudovi kreiraju u elektronickom obliku.
Dokument se pohranjuje u CMS u izvornom obliku ili preuzimanjem s odredenog elektronickog
medija.
Ulazni dokument je vrsta grade u fiziCkom obliku koja se u okviru CMS-a skeniranjem konvertira u
digitalni format, ¢ime postaje sastavni dio predmeta i pohranjuje se u CMS.
Odabir i konvertiranje grade u digitalni format obavljaju ovlasteni referenti skeniranjem dokumenata,
po postupku propisanom ovim pravilnikom, pri ¢emu se koristi strojarska i programska oprema koja je
osigurana u okviru pravosudnog informacijskog sustava.
U slucaju da se ustanovi pogreska koja se moze manifestirati u nepotpuno ili nekvalitetno provedenom
konvertiranju, ovlasteni refrent poduzima radnje neophodne za brisanje konvertiranog dokumenta i
provodi postupak ponovnog konvertiranja, odnosno skeniranja fizickog dokumenta.
Postupkom konvertiranja u okviru CMS-a osigurava se reprodukcija svih izvornih dokumenata, pri
¢emu se kreiraju metapodaci koji su potrebni za potvrdu autenti¢nosti, sigurnosti i nepromjenjivosti
konvertirane grade.

Clanak 54.

(Evidencija konvertiranih dokumenata)
Evidencija o dokumentima, koji su konvertirani iz fizickog u digitalni format i pohranjeni u konkretan
predmet, automatski se kreira u okviru CMS-a.
Evidencija obuhvaca i metapodatke o konkretnom dokumentu, koji su neophodni za provjeru
autenticnosti i nepromjenjivosti dokumenta.
CMS automatski generira i podatke o pogreskama koje se ustanove u postupku provjere kvalitete,
potpunosti i cjelovitosti konvertiranja dokumenata iz fizickog u digitalni format.

Clanak 55.
(Postupak arhiviranja predmeta)

Elektronicko arhiviranje predmeta obavlja se po naredbi suca koji je duzan izdati poseban zadatak za
arhiviranje predmeta referentu za upravljanje spisima.
Sudac moze izdati naredbu za zabranu elektronickog arhiviranja predmeta zbog specifi¢nosti dokaza
ili drugih razloga koji to opravdavaju, uz obvezno evidentiranje navedenih razloga.
Sudac je obvezan, koristenjem funkcionalnosti CMS-a, upisati rok ¢uvanja arhiviranog predmeta.
Nakon $to pripremi predmete za arhiviranje, referent za upravljanje spisima iste predaje arhivaru,
zajedno s listom predmeta za arhiviranje.
Arhivar u CMS upisuje lokaciju na kojoj se nalazi fizicki spis i broj priloga predmeta koji se ¢uvaju u
fizickom obliku.
Prilikom arhiviranja, predmet se prema posebno utvrdenoj proceduri brise iz CMS-a i pohranjuje na
posebnu lokaciju za arhiviranje predmeta, do isteka roka Cuvanja. Arhivirani podaci se ¢uvaju na
nosacima za dugotrajno Cuvanje podataka, uz osiguranje rezervne kopije podataka.
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Nakon arhiviranja predmeta u CMS-u se trajno ¢uvaju podaci neophodni za statisticko pracenje
rezultata rada suda i to:

a)  broj predmeta,

b)  datum iniciranja i iskazivanja predmeta zavrSenim,

c) datum iniciranja i iskazivanja faze u predmetu zavrSenom,

d) informacije o strankama u postupku i postupajuc¢em sucu,

e) nacin rjeSavanja predmeta i datum pravomoc¢nosti odluke,

f) informacije o izre¢enim kaznenim mjerama,

g) informacije o ulozenim pravnim lijekovima,

h)  nacin rjeSavanja nakon odlucivanja o pravnom lijeku.

Nakon elektroni¢kog arhiviranja predmeta koji su evidentirani u CMS, prema odluci predsjednika suda,
registraturnu gradu u fizickom obliku moZe unistiti povjerenstvo uz prethodnu suglasnost nadleznog
arhiva, a ista se Cuva isklju¢ivo u elektronickom obliku, uz obvezno potpisivanje kvalificiranim
elektronickim potpisom.

Arhivska grada koja se ¢uva u elektronickom obliku, a nije potpisana kvalificiranim elektronickim
potpisom, ¢uva se i u fizickom obliku i ne moze se unistiti prije isteka roka ¢uvanja.

Clanak 56.

(Procedura za brisanje elektronicki arhiviranih predmeta iz CMS-a)
Nakon §to izvrsi fizi¢ku pripremu predmeta koja podrazumijeva slaganje dokumenata i tiskanje popisa
spisa, referent za upravljanje spisima kreira listu predmeta za arhiv i predmet dostavlja arhivaru na
dalje postupanje.
Arhivar preuzima predmet i obavlja pripremu za arhiviranje istog, pri ¢emu prvo utvrduje jesu li
ispunjeni uvjeti za elektronicko arhiviranje.
Arhivar vrsi pripremu predmeta koji se arhiviraju elektronicki, a potpisivanje istih kvalificiranim
elektroni¢kim potpisom obavlja arhivar ili osoba koju ovlasti predsjednik suda.
Nakon $to predmet bude potpisan kvalificiranim elektroniCkim potpisom i preba¢en na posebnu
lokaciju na kojoj se cuva, dokumenti u predmetu se brisu iz CMS-a, pri ¢emu se trajno ¢uvaju samo
podaci koji su potrebni za statisticko prac¢enje predmeta.

Clanak 57.

(Pristup elektronicki arhiviranom predmetu)
Pristup elektronicki arhiviranom predmetu osigurava se iskljucivo arhivaru.
U slucaju potrebe da se izvrsi uvid u elektronicki arhivirani predmet, postupajuci sudac ili predsjednik
suda, putem dnevne naredbe, zahtijeva elektronicki pristup predmetu.
Po zavrSenom uvidu u arhivirani predmet, sudac je duzan izdati naredbu za vrac¢anje predmeta u arhivu,
odnosno njegovo ponovno elektronicko arhiviranje zajedno s eventualnim novoevidentiranim
dokumentima.

Clanak 58.

(Zahvacanje grade u digitalnom formatu)
Zahvacanje grade koja izvorno nastaje u digitalnom formatu obavlja se izravnim arhiviranjem iz CMS-
a, pri Cemu nije moguce zahvacanje podataka koji se cuvaju na drugim medijima za pohranu podataka.
Ako grada u digitalnom formatu ima dodane sadrzaje koji osiguravaju njenu cjelovitost i autenticnost
kao $to su vremenski zig, elektronicki potpis i slicno, pri zahvac¢anju takve grade osigurava se i
zahvacanje tih sadrZaja.
Zajedno s registraturnom gradom obvezno se ¢uvaju i podaci o validnosti dodatih sadrzaja, a narocito:
a) datum i vrijeme provjere validnosti elektroni¢kog potpisa ili vremenskog Ziga,
b)  validnost digitalnog certifikata, odnosno kvalificiranog digitalnog certifikata,
c) validnost elektronickog potpisa ili vremenskog ziga,
d)  ime/naziv osobe koja provjerava validnost.
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(4) Kuvalificirani vremenski Zig ili elektroni¢ki potpis obnavlja se jednom u pet (5) godina, na razini
pojedine jedinice pohranjene grade, na razini grupe jedinica ili na razini cjelokupne uskladistene grade,
tako da se grada i dodani metapodaci ponovo ovjere kvalificiranim elektronickim potpisom ili
vremenskim zigom.

Clanak 59.
(Nacin zahvacanja grade u digitalnom formatu)
Zahvacanje grade koja je izvorno nastala u digitalnom formatu u okviru CMS-a provodi se na nacin
koji omogucava:

a) evidentiranje i upravljanje svim jedinicama registraturne grade, bez obzira na format zapisa,
nacin nastanka i druge tehnoloske znacajke,

b)  odgovarajucu klasifikaciju zahvacene registraturne grade,

c¢)  pravilno zahvacanje sadrzaja registraturne grade, zahvac¢anjem klju¢nih podataka o sadrzaju i
metapodacima,

d)  automatsku i ru¢nu kontrolu pravilnosti zahvacanja podataka o sadrzaju i metapodacima, kao i
kvalitete konvertiranja, a u svrhu otklanjanja pogreski, odnosno odstupanja,

e) cuvanje dokumentacije o primijenjenim metodama i postupcima, kojima se dokazuje da isti
omogucavaju sigurno zahvacanje,

f) sigurnost i nepromjenjivost registraturne grade po izvrSenom pravilnom zahvacanju.

Clanak 60.
(Izvornost arhivske grade)

(1) Radi ocuvanja izvornosti i cjelovitosti grade koja ima dokaznu vrijednost, a vodi se u okviru CMS-a,
VSTV tehnoloski osigurava nepromjenjivost odnosno utvrduje promjene grade u okviru pravosudnog
informacijskog sustava za sve sudove u BiH.

(2) VSTV osigurava izvornost i cjelovitost elektroni¢ke arhivske grade do predaje nadleznom arhivu, kao
i prijenos podataka nadleznom arhivu, ako se isti obavlja elektronicki.

(3) Postupak potvrdivanja autenti¢nosti i cjelovitosti elektronicke grade provodi se najmanje jednom
godisnje, kao i prilikom svake promjene formata zapisa na razini jedinica grade, grupe jedinica ili
cjelokupne zahvacene grade.

(4) Izvornost i cjelovitost grade osigurava se dodatnim metapodacima sukladno clanku 65. ovog
pravilnika.

Clanak 61.
(Format za Cuvanje predmeta)

Predmeti se u okviru pravosudnog informacijskog sustava ¢uvaju u formatu adekvatnom za dugoro¢no

cuvanje koji mora:

a) osigurati oCuvanje sadrZaja grade,

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

¢)  biti izravno upotrebljiv za reprodukciju sadrzaja, odnosno moze se konvertirati u format koji je
izravno upotrebljiv za reprodukciju,

d)  omoguditi automatsko konvertiranje iz naj¢e$ce upotrebljavanih izvornih formata zapisa, s
automatskim oznacavanjem i izvjeS¢ivanjem o nepredvidenim dogadajima odnosno pogreskama
pri konvertiranju,

e) funkcionirati u okviru strojarske i softverske opreme koja se koristi u pravosudnom
informacijskom sustavu,

f) osigurati visok stupanj vjerojatnoc¢e sigurnog ¢uvanja dulje od pet godina, a po isteku tog roka
konvertiranje u novi format zapisa za dugoro¢no Cuvanje,

g)  biti utemeljen na opcéepriznatom otvorenom standardu, ukoliko ovaj postoji.
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Clanak 62.
(Konvertiranje grade u drugi format digitalnog zapisa)

Konvertiranje registraturne grade iz jednog u drugi format digitalnog zapisa obavlja se svakih 5 godina,

¢ime se omogucava:

a)  pravilno pretvaranje reprodukcije sadrzaja jedinice registraturne grade, konvertiranjem svih
podataka i metapodataka uz osiguranje povijesti postupka konvertiranja, podataka o postupku i
opremi koriStenoj pri konvertiranju uz maksimalnu kontrolu moguénosti dodavanja novih
podataka,

b)  mogucnost automatske i rucne kontrole pravilnosti konvertiranja reprodukcije sadrzaja i
metapodataka,

c) sigurnost i nepromjenjivost konvertirane registraturne grade,

d)  kasnije otklanjanje pogresaka pri zahvacanju grade i revizijsko pracenje ispravki ili dopuna u
vezi s tim.

Clanak 63.
(Mediji za ¢uvanje grade)

Grada se ¢uva na nosacima za dugotrajno ¢uvanje koji moraju:

a) omoguciti ocuvanje zapisa u slucaju prekida napajanja elektri¢cnom energijom ili u slucaju
promjene uvjeta u kojima se zapis ¢uva, kao $to su kolebanja temperature, vlaznosti i slicno, za
vrijeme potrebno da se osigura prijenos podataka na drugi nosac zapisa,

b)  biti opCepriznati i Siroko koristeni, te da je njihovo koristenje podrzano na trzistu odgovaraju¢om
strojarskom opremom,

c)  osigurati da se zapis temelji na medunarodnom, drzavnom ili opcepriznatom i, po pravilu,
otvorenom standardu, ako ovaj postoji,

d)  omoguciti uvjete za sigurno dugorocno ¢uvanje grade,

e) omoguciti ve¢i broj prijenosa sa sadasnjih na nove nosace zapisa.

Clanak 64.
(Znacajke Cuvanja grade)
(1) Sigurnim dugoro¢nim ¢uvanjem grade u digitalnom formatu osigurava se:

a) stalna dostupnost zahvacene grade zajedno s pripadaju¢im metapodacima, kao i zastita od
gubitka i pristup isklju¢ivo korisnicima ovlastenim od strane predsjednika suda,

b)  upotrebljivost sadrzaja pohranjenog predmeta uz moguénost njegove reprodukcije i ponovnog
dostavljanja na uvid postupajuc¢em sucu, kao i moguénost konvertiranja podataka u novi format
za dugoro¢no Cuvanje,

c) autenti¢nost, koja podrazumijeva mogucénost dokazivanja povezanosti reproduciranog sadrzaja
sa sadrzajem izvorne grade, te cjelovitost, nepromjenjivost, neokrnjenost i uredenost sadrzaja u
odnosu na sadrzaj izvorne grade Sto se postize obveznom upotrebom kvalificiranog
elektronickog potpisa za predmet prilikom arhiviranja.

(2) Izvornost i cjelovitost grade u digitalnom formatu osigurava se za sve vrijeme cuvanja grade u okviru
pravosudnog informacijskog sustava.

(3) VSTV osigurava sigurno okruzenje za Cuvanje i djelovanje elektroni¢kih nosaca zapisa na koje se
pohranjuje registraturna i arhivska grada iz suda.

(4) Pristup podacima, fizicki pristup nosaCima podataka, provodenje mjera osiguranja i protupoZarne
zastite ureduje se posebnim pravilnikom o provodenju ovih mjera u VSTV-u.

Clanak 65.
(Oc¢uvanje izvornosti grade)
(1) U svrhu osiguranja izvornosti i cjelovitosti zahvacene grade, svakih pet godina obavlja se ponovno
potpisivanje grade ¢iji rok cuvanja prelazi navedeni rok.
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Ovisno o raspolozivim resursima za pohranu i ¢uvanje grade, kvalificirani elektroni¢ki potpis moze se
dodati na razini cjelokupno zahvaéene grade ili na razini njenih jedinica.

Dodavanje kvalificiranog potpisa u slu¢ajevima navedenim u ovom clanku obavlja ovlasteni
administrator sustava iz VSTV-a ili CMS administrator suda o ¢ijoj arhivi se radi.

Metapodaci koji su dodani gradi sadrze podatke o provjeri elektronickog potpisa, validnosti
kvalificiranog digitalnog certifikata priloZzenog elektronickom potpisu, validnosti elektronickog
potpisa, vremenu provjere validnosti elektronic¢kog potpisa i vremenu prijema grade ili drugim
tehnoloski srodnim sredstvima za osiguranje i dokazivanje izvornosti i cjelovitosti grade.

Clanak 66.
(Provjera registraturne i arhivske grade)

Sudovi provode redovitu i izvanrednu provjeru potpunosti i cjelovitosti zahvacanja i konvertiranja
grade koja se nalazi u CMS-u.

Odluku o razdoblju, nafinu i broju uzoraka za provjeru donosi predsjednik suda sukladno
organizacijskoj strukturi suda.

U slucaju da se internom kontrolom utvrde nepravilnosti u registraturnoj i arhivskoj gradi, predsjednik
suda obavjestava VSTV u svrhu poduzimanja aktivnosti na otklanjanju istih.

Clanak 67.

(Predaja elektronic¢ke arhivske grade nadleznom arhivu)
Pregled, odabir i predaja elektronicke arhivske grade na daljnje ¢uvanje nadleznom arhivu obavlja se
prenosenjem elektroni¢ke arhivske grade na medij pogodan za prijenos i dostavu nadleznom arhivu.
Popis grade koja se predaje na ¢uvanje nadleznom arhivu kreira se koristenjem CMS funkcionalnosti,
a povjerenstvo obavlja postupak pregleda i predaje.
Povjerenstvo za popis, pregled i predaju grade imenuje predsjednik suda.
Arhivska grada obvezno se potpisuje kvalificiranim elektronickim potpisom prije nego se dostavi
nadleznom arhivu.

Clanak 68.

(UniStavanje registraturne grade)
Sudovi su duzni najmanje jednom godiS$nje provesti postupak uniStavanja elektronicke registraturne
grade kojoj je istekao rok ¢uvanja.
Popis grade koja se uniStava kreira se koristenjem CMS funkcionalnosti, a pregled i unistavanje obavlja
povjerenstvo. Popis unistene registraturne grade ¢uva se u pisanom i digitalnom formatu po proceduri
koju propisuje predsjednik suda.
Povjerenstvo za popis, pregled i uniStenje registraturne grade imenuje predsjednik suda.
Postupak unistavanja elektronicke registraturne grade obavlja se sukladno vrijede¢im propisima o
arhiviranju.

Clanak 69.

(Postupak uniStavanja grade)
Grada koja se ¢uva u digitalnom formatu unistava se tako $to se uniste sve postojece kopije, bez obzira
na format zapisa i nosac zapisa na kojem se ¢uva, obuhvacajuéi i redovite zastitne kopije, kopije za
ponovno uspostavljanje sustava i sve druge kopije.
Evidentirani metapodaci, koji se u informacijskom sustavu ¢uvaju zajedno sa gradom, ¢uvaju se i nakon
njenog unistenja.
VSTV trajno Cuva podatke o uniStenoj gradi koja je bila pohranjena u CMS, a koja je uniStena nakon
isteka roka Cuvanja, kao i podatke koji su povezani s postupkom unistenja elektronic¢ke grade.
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Clanak 70.
(Mjere sigurnosti opreme)

(1) VSTV donosi posebne propise kojima se ureduje provodenje mjera sigurnosti opreme koja se koristi u
pravosudnom informacijskom sustavu, a koji se primjenjuju i na postupak elektronickog arhiviranja
predmeta.

(2) Mjerama se obuhvacaju segmenti fizicke zastite, zastite od neovlaStenog upada u sustav, ovlastenja za
pristup pojedinim kategorijama podataka i opreme koja se koristi u pravosudnom informacijskom
sustavu.

Clanak 71.
(Uklanjanje podataka i unistavanje medija za cuvanje podataka)

(1) Uklanjanje arhiviranih podataka koji se brisu s medija za pohranu podataka obavlja se odgovaraju¢im
racunalnim programima u VSTV-u.

(2) Fizicko unistavanje informatickih medija za Cuvanje podataka obavlja se ukoliko su isti neispravni.

(3) Unistavanje medija za pohranu podataka koji se vise ne koriste za elektronicko arhiviranje obavlja se
na centraliziranom mjestu, i to drobljenjem ili na drugi prikladan nacin. UniStavanje obavlja
povjerenstvo.

(4) Unistavanje ostalih medija za pohranu podataka obavljaju sudovi unistivatima odgovarajuce
sigurnosne razine ili na drugi prikladan nacin.

(5) Prije dostave na unistavanje, s medija za pohranu podataka moraju biti uklonjeni svi informaticki
tragovi prethodnih aktivnosti i skladiStenja podataka.

POGLAVLJE VIIL. OZNACAVANJE PREDMETA

Clanak 72.
(Oznacavanje predmeta)

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

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

Clanak 73.
(CMS broj predmeta)
Broj predmeta sadrzi identifikacijski broj suda u kojem je predmet zaprimljen, oznaku je li predmet
otvoren u sjediStu suda ili odjelu izvan sjediSta, oznaku vrste predmeta, redni broj, godinu u kojoj je
zaprimljen, te fazu u kojoj se predmet nalazi.

SBP = [IS] [IO] [VP] [BP] [GP] [FP]

Clanak 74.
(Znacenje pojedinih dijelova CMS broja)

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

(2) Identifikator odjela [IO] odreduje je li predmet formiran u sjediStu suda ili odjelu izvan sjedista, a za
Sud BiH oznacava odjele Suda. Predmet formiran u sjedistu suda oznacava se brojem 0. Predmet koji
je formiran u odjelu izvan sjediSta suda oznacava se brojem 1, a ako ima viSe izdvojenih odjela
sljede¢im rednim brojem.

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

(4) Broj predmeta [BP] je redni broj od minimalno Sest znamenki koji se predmetima dodjeljuje prema
redoslijedu kojim se zaprimaju, bez obzira na vrstu predmeta.
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(5) Godina poc¢etka predmeta [GP] je godina pocetka faze predmeta.
(6) Faza predmeta [FP] je stadij u kojem se predmet moze naci od otvaranja do arhiviranja.

Clanak 75.
(Sudski identifikatori [SI])

Sudovi u Bosni i Hercegovini imaju sljedece identifikatore:

Identifikatori opéinskih/osnovnih sudova:

Op¢inski sud u Bihacu

17

Opc¢inski sud u Bosanskoj Krupi

18

Op¢inski sud u Cazinu

20

Op¢inski sud u Sanskom Mostu

22

Op¢inski sud u Velikoj Kladusi

23

Op¢inski sud u Orasju

25

Op¢inski sud u Grac¢anici

27

Op¢inski sud u Gradaccu

28

Op¢inski sud u Kalesiji

29

Op¢inski sud u Tuzli

32

Op¢inski sud u Zivinicama

33

Op¢inski sud u Kaknju

36

Op¢inski sud u Tesnju

39

Op¢inski sud u Visokom

41

Op¢inski sud u Zavidovi¢ima

42

Op¢inski sud u Zenici

43

Op¢inski sud u Zepéu

44

Op¢inski sud u Gorazdu

45

Op¢inski sud u Bugojnu

46

Op¢inski sud u Kiseljaku

49

Op¢inski sud u Travniku

51

Op¢inski sud u Capljini

53

Op¢inski sud u Konjicu

56

Op¢inski sud u Mostaru

58

Op¢inski sud u Ljubuskom

63

Opéinski sud u Sirokom Brijegu

64

Op¢inski sud u Sarajevu

65

Opéinski sud u Livnu

68

Osnovni sud u Banja Luci

71

Osnovni sud u Gradisci

72

Osnovni sud u Kotor Varosi

73

Osnovni sud u Mrkonji¢ Gradu

75
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Osnovni sud u Novom Gradu 76
Osnovni sud u Prijedoru 77
Osnovni sud u Prnjavoru 78
Osnovni sud u Bijeljini 80
Osnovni sud u Srebrenici 82
Osnovni sud u Zvorniku 83
Osnovni sud u Derventi 84
Osnovni sud u Doboju 85
Osnovni sud u Modrici 86
Osnovni sud u Tesli¢u 87
Osnovni sud u Sokocu 89
Osnovni sud u Visegradu 91
Osnovni sud u Vlasenici 92
Osnovni sud u Foci 94
Osnovni sud u Trebinju 95
Osnovni sud Br¢ko Distrikta BiH 96
Op¢inski sud u Lukavcu 126
Op¢inski sud u Banovi¢ima 127
Op¢inski sud u Jajcu 128
Opéinski sud u Citluku 55
Osnovni sud u Kozarskoj Dubici 79
Op¢inski sud u Srebreniku 30
Osnovni sud u Samcu 90
Op¢inski sud u Tomislavgradu 69

Identifikatori gospodarskih 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

Kantonalni sud u Biha¢u 01
Kantonalni sud u Odzaku 02
Kantonalni sud u Tuzli 03
Kantonalni sud u Zenici 04
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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 Livnu 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
Identifikatori apelacijskih, vrhovnih sudova i Suda BiH:

Vrhovni sud Federacije BiH 70
Vrhovni sud Republike Srpske 118
Apelacijski sud Brcko Distrikta BiH 97
Sud Bosne i Hercegovine S1

Clanak 76.
([VP] Vrsta sudskog predmeta)
Vrste sudskih predmeta u CMS-u su:

K Kazneni predmeti

Km Kazneni predmeti - maloljetnici

P Parni¢ni predmeti

Mal Parni¢ni predmeti - mala vrijednost
Ps Gospodarski predmeti

Mals |Gospodarski predmeti - mala vrijednost
v Izvanparni¢ni predmeti

O Ostavinski predmeti

I IzvrSenje gradansko

Ip IzvrSenje privredno

St Stecajni predmeti

L Likvidacijski predmeti

U Upravni spor

Su Sudska uprava

Pi Deponiranje testamenta

Zzp Zalozno pravo

Pr PrekrSajni predmeti

Rs Radni sporovi
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Dn Zemljisnoknjizni predmeti

Reg Registar pravnih osoba

KPU [Knjiga poloZenih ugovora

Zup

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

Srr

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

Prm Prekrs$ajni predmeti - maloljetnici

Clanak 77.
(Faze predmeta)

(1) Kazneni predmeti (K)

Faza Opis
predmeta
Kpp Prethodni postupak
Kps Prethodno saslusanje
K Prvostupanjski postupak
Kz Postupak po zalbi
Kzk Rasprava pred drugostupanjskim sudom
Kvl Ponavljanje postupka
Iks IzvrSenje kaznene mjere
I IzvrSenje
Iksz Postupak po zalbi na izvrSenje kaznene mjere
Kp Pomilovanje
Kv Prvostupanjsko izvanraspravno vijece
Kzv Drugostupanjsko izvanraspravno vijece
Kzz Postupak po zalbi na drugostupanjsku presudu
Kvlz Zahtjev za zastitu zakonitosti
Kbs Brisanje osude i prestanak primjene sigurnosnih mjera
Kzs Predmeti zasti¢enih svjedoka
Pom Pruzanje pravne pomoci
Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
R Razno
Iksd IzvrSenje kaznene mjere — dokazi
K7p Pogtupvak po zalbi na odluku o pritvoru nakon ukidanja ili
preinacenja presude
(2) Kazneni predmeti — maloljetnici (Km)
Faza predmeta |Opis
Kpp Prethodni postupak
Km Prvostupanjski postupak

Nesluzbeni precisceni tekst priredio: Josip Lovri¢ (Kupres), Kantonalni sud u Livnu

23



Sluzbeni glasnik BiH 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20, 1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23

Kmz Postupak po zalbi

Kmzk Rasprava pred dugostupanjskim sudom
Kmvl Ponavljanje postupka

Iks IzvrSenje kaznene mjere

I IzvrSenje

Iksz Postupak po zalbi na izvrSenje kaznene mjere
Kp Pomilovanje

Kmv Prvostupanjsko izvanraspravno vijece

Kmzv Drugostupanjsko izvanraspravno vijece

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

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kmzz Zalba na drugostupanjsku odluku

Kmvlz Zahtjev za zastitu zakonitosti

R Razno

Iksd IzvrSenje kaznene sankcije — dokazi

(3) Parnicni predmeti (P)

Faza predmeta

Opis

P

Prvostupanjski 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 izvanrednom pravnom lijeku
R Razno

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
Iks IzvrSenje kaznene mjere

Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja
Spp Sporno pravno pitanje

(4) Parni¢ni predmeti - mala vrijednost (Mal)

Faza predmeta

Opis

Mal

Prvostupanjski postupak

Gz

Postupak po zalbi
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Gvl Ponavljanje postupka

I IzvrSenje

Gzi Postupak po zalbi na izvrSenje

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

R Razno

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostupanjski postupak za naplatu komunalnih usluga
Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja

Spp Sporno pravno pitanje

(5) Gospodarski

predmeti (Ps)

Faza predmeta

Opis

Ps

Prvostupanjski postupak

Pz Postupak po zalbi

Pvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

Ip IzvrSenje gospodarsko

Pzip Postupak po zalbi na izvrSenje gospodarsko
Pvlz Zalba u postupku po izvanrednom pravnom lijeku
R Razno

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja

Spp Sporno pravno pitanje

(6) Gospodarski

predmeti mala vrijednost (Mals)

Faza predmeta

Opis

Mals

Prvostupanjski postupak

Pz Postupak po zalbi

Pvl Ponavljanje postupka

Ip IzvrSenje gospodarsko

Pzip Postupak po zalbi na izvrSenje gospodarsko

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

R Razno
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Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostupanjski postupak za naplatu komunalnih usluga
Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja

Spp Sporno pravno pitanje

(7) Izvanparnicni predmeti (V)

Faza predmeta |Opis

A" Prvostupanjski postupak

Gz Postupak po zalbi

Rev Postupak po reviziji

Gvl Ponavljanje postupka

I IzvrSenje

Ip IzvrSenje gospodarsko

Gzi Postupak po zalbi na izvrSenje

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
Gvlz Zalba u postupku po izvanrednom pravnom lijeku
Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(8) Ostavina (O)

Faza predmeta |Opis

0] Prvostupanjski postupak

Gz Postupak po zalbi

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(9) Izvrsenje (I)

Faza Opis

predmeta p

I Prvostupanjski postupak na temelju vjerodostojne isprave

P Prvostupanjski parni¢ni postupak nakon izjavljenog prigovora u izvr$nom postupku

Mal Prvostupanjski postupak u sporovima male vrijednosti nakon izjavljenog prigovora u
izvr$nom postupku
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Gz Postupak po zalbi

Gvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

Gvlz Zalba u postupku po izvanrednom pravnom lijeku
Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostupanjski postupak za naplatu komunalnih usluga
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja

(10) Izvrsenje u gospodarskim sporovima (Ip)

Faza Opis

predmeta

Ip Prvostupanjski postupak na temelju vjerodostojne isprave

Ps Prvostupanjski postupak u gospodarskim sporovima nakon izjavljenog prigovora u izvr§nom
postupku

Mals Pryostupanj s.ki postupak u gospodarskim sporovima male vrijednosti nakon izjavljenog
prigovora u izvr$nom postupku

Pz Postupak po zalbi

Pvl Ponavljanje postupka

Rev Postupak po reviziji

Pvlz Zalba u postupku po izvanrednom pravnom lijeku

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Kom Prvostupanjski postupak za naplatu komunalnih usluga

R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja

(11) Stecaj (St)

Faza predmeta |Opis

St Prvostupanjski postupak

Pz Postupak po zalbi

Rev Postupak po reviziji

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
R Razno

Nesluzbeni precisceni tekst priredio: Josip Lovri¢ (Kupres), Kantonalni sud u Livnu 27




Sluzbeni glasnik BiH 04/16, 37/16, 84/16, 40/17, 34/18, 34/19, 73/19, 61/20, 1/21, 50/21, 1/22, 3/23 i 52/23

Spp Sporno pravno pitanje
Res Postupak restrukturiranja
(12) Likvidacija (L)

Faza predmeta |Opis

L Prvostupanjski postupak

Pz Postupak po zalbi

Reg Prvostupanjski 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 Prvostupanjski postupak

Uvp Postupak izvanrednog preispitivanja sudske odluke

Uvl Ponavljanje postupka

I IzvrSenje

Ip IzvrSenje gospodarsko

Uz Zahtjev za zastitu sloboda i prava pojedinca

Fp Pripremna faza

Uz Postupak po zalbi

Uzz Zalba u postupku po zahtjevu za zastitu sloboda i prava pojedinca

Uvlz Zalba u postupku po izvanrednom pravnom lijeku

Uzp Zahtjev za donoSenje upravnog akta

Ous Pgstupak ocjene uskladenosti pravnih akata Brcko Distrikta BiH sa Statutom Bréko Distrikta
BiH

Ouz Pgstupak ocjene uskladenosti pravnih akata Brcko Distrikta BiH sa zakonom Brcko Distrikta
BiH

Sn Pgstupak rjesavanja sukoba nadleznosti izmedu institucija i nadleznih tijela Br¢ko Distrikta
BiH

Uzz Zahtjev za zastitu zakonitosti

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

R Razno

Spp Sporno pravno pitanje
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(14) Deponiranje testamenta (Pi)

Faza predmeta

Opis

Pi

Deponiranje testamenta

(15) Sudska uprava (Su)

Faza predmeta

Opis

Su

Sudska uprava

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

Spi Zahtjev za slobodu pristupa informacijama

Fin Financije

IT Informacijsko-komunikacijske tehnologije

Dp Dostava podataka

(16) Zalozno pravo (Zzp)

Faza predmeta

Opis

Zzp Prvostupanjski postupak

I IzvrSenje

Ip IzvrSenje gospodarsko

Gzi Postupak po zalbi na izvrSenje

Bzp Brisanje zaloznog prava

Pzip Postupak po zalbi na izvrSenje gospodarsko
Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Spp Sporno pravno pitanje

(17) Prekrsajni predmeti (Pr)

Faza predmeta

Opis

Pr

Prvostepeni postupak

Pzp Postupak po zalbi

Ips IzvrSenje prekrsajne kaznene mjere

Pvlp Ponavljanje postupka

Pv Prvostupanjsko izvanraspravno prekrsajno vijece
Kv-1 Brisanje kaznene i zaStitne mjere

Pzpr Rasprava pred drugostupanjskim sudom

Pls LiSenje slobode

Prpp Prethodni prekrs$ajni postupak

Pzpz Postupak po zalbi na drugostupanjsku odluku
Prvlz Zahtjev za zaStitu zakonitosti

Pom Pruzanje pravne pomoci
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Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

Ils IzvrSenje liSenja slobode

Ipsz Postupak po zalbi na izvrSenje prekrSajne mjere

R Razno

I IzvrSenje

Ipsz Upucivanje na izdrzavanje kazne zatvora

Zm Izricanje zastitne mjere

Zmz Postupak po zalbi na izricanje zastitne mjere
(18) Radni sporovi (Rs)

Faza predmeta

Opis

Rs

Prvostupanjski 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 izvanrednom pravnom lijeku
Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci
Mo Mjera osiguranja

Moz Postupak po zalbi na mjeru osiguranja
R Razno

Spp Sporno pravno pitanje

(19) Registar pravnih osoba (Reg)

Faza predmeta

Opis

Pz

Postupak po zalbi

Rev Postupak po reviziji

F1 Registar udruga i politickih organizacija

F2 Registar fondacija

F3 Registar inozemnih medunarodnih organizacija
Spp Sporno pravno pitanje

R Razno

(20) Zemljisnoknjizni predmeti (Dn)

Faza predmeta

Opis

Gz

Drugostupanjski postupak po zalbi u gradanskim sporovima

Pz

Drugostupanjski postupak po zalbi u gospodarskim sporovima
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Rev Revizija

Gvlz Postupak po rjeSavanju zalbe po izvanrednom 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)

Faza predmeta |Opis

Prm Prvostupanjski postupak za maloljetnike

Ipsm IzvrSenje prekrsajne kaznene mjere za maloljetnike

Pzpm Postupak po zalbi za maloljetnike

Pzpmz Postupak po zalbi na drugostupanjsku odluku za maloljetnike
Ipsz Postupak po zalbi na izvrSenje prekrSajne mjere

Ipsmz Postupak po zalbi na izvrSenje prekrSajne mjere za maloljetnike
R Razno

I IzvrSenje

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

|Faza predmeta Opis |
Zup Prvostupanjski postupak
Zupz Postupak po zalbi

(24) Pravicno zadovoljenje zbog povrede prava na sudenje u razumnom roku/isplata naknade (Srr)

|F aza predmeta |Opis |

| Srr | Prvostupanjski postupak |

Clanak 78.
(Faze predmeta u Sudu Bosne i Hercegovine)

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

(1) Kazneni predmeti (K)

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 kazneni postupak — Odjel 11

Kz Postupak po zalbi
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Krz Drugostupanjski kazneni postupak - Odjel I

Eks Postupak izrucenja

Ns§ Zahtjev za naknadu Stete sukladno ¢lanku 434. 1438. ZKP-a BiH

Int Postupak koji se odnosi na medunarodne zahtjeve koji ne spadaju u zahtjeve za izrucenje
Kr Razni izvanraspravni kazneni predmeti

Kri Prvostupanjski kazneni postupak - Odjel I

Pom Pruzanje pravne pomoci

Mpom Pruzanje medunarodne pravne pomoci

K Prvostepeni kazneni postupak - Odjel 111

(2) Parnicni predmeti (P)

Faza predmeta |Opis

Pz Postupak po zalbi
(3) Izvrsenje (I)

Faza predmeta |Opis

Zi

Zalba na izvrSenje

(4) Sukob nadleznosti (Ur)

Faza predmeta

Opis

Ur

Prvostupanjski postupak

(5) Izborna zalba (17)

Faza predmeta

Opis

1z

Prvostupanjski postupak

(6) Sukob interesa (Siz)

Faza predmeta

Opis

Siz

Prvostupanjski postupak

(7) Ocjena zakonitosti (Usoz)

Faza Opis

predmeta p

Usoz Upravni spor ocijene
zakonitosti

POGLAVLJE IX. PRISTUPANJE PODACIMA

Clanak 79.
(Pravo pristupa podacima)

(1) Odjel za pravosudnu analitiku i izvjeStavanje VSTV-a ima pravo pristupa statistickim izvjes¢ima u
CMS-u, izravno ili posredstvom Sustava poslovne inteligencije (u daljem tekstu: BI).
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2
3)

4
)

(1

2
3)

4)
)

(1
2

3)
4

)

Za svakog uposlenika Odjela za pravosudnu analitiku 1 izvjeStavanje VSTV-a, IKT odjel kreira poseban
korisnicki nalog.

Zahtjevi za dostavljanje statistickih podataka odobravaju se sukladno Zakonu o slobodi pristupa
informacijama.

Zahtjeve za pristup podacima iz predmeta i ostalim podacima iz CMS baze odobrava predsjednik suda.
Ministarstva pravde i Pravosudno povjerenstvo Brcko Distrikta BiH pristupaju statistiCkim izvje$¢ima
o radu sudova sukladno Memorandumu o suradnji u podrucju izvjes¢ivanja i razmjene podataka
posredstvom Bl-a.

Clanak 80.

(Pristup podacima od strane Ureda stegovnog tuzitelja)
Glavni stegovni tuzitelj, zamjenici glavnog stegovnog tuzitelja i stegovni tuzitelji Ureda stegovnog
tuzitelja (u daljnjem tekstu: stegovni tuzitelj) imaju pravo uvida u predmete, tiskanja odnosno
elektronickog pohranjivanja dokumenata iz predmeta, te pravo tiskanja i uvida u izvje$ca, evidentirana
u CMS-u (u daljnjem tekstu: uvid u podatke).
Stegovni tuzitelj ostvaruje uvid u podatke izravnim pristupom CMS-u na osnovu posebno kreiranog
naloga za uvid.
Za svakog stegovnog tuzitelja kreirat ¢e se poseban korisni¢ki nalog u skladu s odredbama ovog
Pravilnika.
Stegovni tuzitelj je s korisniCkim nalogom duzan postupati sukladno odredbama ovog Pravilnika.
Stegovni tuzitelj ostvaruje uvid u podatke samo radi ispitivanja navoda o povredi duznosti ili ispitivanja
navoda o nesposobnosti suca da vr$i duznost sukladno Zakonu o Visokom sudbenom i tuziteljskom
vije¢u Bosne i Hercegovine.

Clanak 81.
(Slanje obavijesti o izvrSenom uvidu u podatke)

Stegovni tuzitelj, koji treba ostvariti uvid u podatke, duzan je po izvrSenom uvidu poslati obavijest
predsjedniku onog suda u ¢iji predmet je izvrsio uvid.
Ako se uvid u podatke odnosi na predmet predsjednika suda, stegovni tuzitelj je duzan obavijest
dostaviti predsjedniku neposredno visSeg suda tj. op¢oj sjednici suda, ako ne postoji neposredno visi
sud.
Tu obavijest stegovni tuZitelj treba poslati u roku od 8 dana od dana izvrSenog uvida u podatke u CMS-
u.
Ta obavijest treba sadrzavati broj UST protokola, datum slanja obavijesti, datum ili razdoblje vrSenja
uvida, broj predmeta u kojem je uvid u podatke izvrSen, te ime i potpis postupajuceg stegovnog
tuzitelja.
O svim poslanim obavijestima UST c¢e voditi elektronicku evidenciju, koja se na kraju godine
pohranjuje u elektroni¢ku pisarnu s rokom cuvanja "Trajno’ i najvis$im stupnjem osjetljivosti.

Clanak 82.
(Evidencija uvida u podatke)
O svim izvrSenim uvidima u podatke UST ¢e voditi elektroni¢ku evidenciju, koja se na kraju godine

pohranjuje u elektronicku pisarnu s rokom ¢uvanja '"Trajno’ i najvisSim stupnjem osjetljivosti."

Clanak 83.
(brisan ¢lanak)

Clanak 84.
(brisan ¢lanak)

Clanak 84a.
(brisan ¢lanak)
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Clanak 85.
(Kontrola kvalitete podataka)
(1) Kvaliteta podataka, koja se registrira u CMS, kontrolira se pomocu podataka dobivenih iz BI, bez
izravnog uvida u konkretan predmet.
(2) Na temelju podataka dobivenih iz BI, CMS automatski generira zadatak za CMS administratora,
ukoliko je ustanovljena pogreska.
(3) CMS administrator je duzan, u suradnji s korisnicima suda, ispraviti pogresku u roku od pet (5) dana.

Clanak 86.
(Pristup TCMS-u za vrijeme sudenja)
Sud je duzan postupaju¢em tuzitelju osigurati pristup TCMS-u u sudnici, za vrijeme sudenja u
kaznenim predmetima.

POGLAVLJE X. ULOGE I AKTIVNOSTI CMS KORISNIKA

Clanak 87.
(Uloge CMS korisnika)
Uloge korisnika u CMS sustavu rada su:
a)  predsjednik suda,
b)  tajnik suda,
c) sudac,
d) strucni suradnik,
e) stru¢ni suradnik za podrsku svjedocima,
f) referent za unos podataka,
g)  referent za upravljanje dokazima,
h)  referent za upravljanje spisima,

1) referent za otpremu poste,

1) referent za izvrSenje kaznenih/prekrSajnih mjera,
k)  sudski asistent/daktilograf,

D sudski izvrsitelj,

m)  arhivar,
n) CMS administrator,
0)  sudski pripravnik.

Clanak 88.

(Predsjednik suda)
Osnovne aktivnosti predsjednika suda su:
a) donosenje odluke o nacinu raspodjele predmeta sucima i stru¢nim suradnicima,
b)  donosSenje odluke o zahtjevu za izuzece ili iskljucenje suca ili stru¢nog suradnika,
c)  presignacija predmeta,
d)  pracenje statistickih podataka o radu suda,
e) provjera to¢nosti i azurnosti unosa podataka u CMS.

Clanak 89.
(Tajnik suda)
Osnovne aktivnosti tajnika suda su:
a) nadzor nad provodenjem procedura i koordiniranje rada postupajuceg osoblja u vezi s primjenom
CMS-a,
b)  kreiranje izvjeS¢a o radu suda i pracenje statistickih pokazatelja o radu suda,
c)  pracenje i koordiniranje aktivnosti elektroni¢kog arhiviranja predmeta,
d)  ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.
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Clanak 90.
(Sudac)
Osnovne aktivnosti suca su:
a) provedba aktivnosti usmjerenih na upravljanje predmetom pomocu izdavanja zadataka
korisnicima u sudu,
b)  izdavanje dnevne naredbe i kreiranje dokumenata,
c) evidentiranje statusa predmeta i odluka,
d)  evidentiranje rocista,
e)  pracenje statistiCkih pokazatelja o osobnom radu.

Clanak 91.
(Stru¢ni suradnik)
Strucni suradnik obavlja radnje u predmetu po nalogu i pod nadzorom postupajuceg suca.

Clanak 92.
(Strucni suradnik za podrsku svjedocima)
Osnovne aktivnosti stru¢nog suradnika za podrsku svjedocima su:
a) uvid u kaznene predmete u kojima postoji potreba za pruzanjem psiholoske, socijalne ili
logisticke podrske i pomoci svjedocima, na temelju pisane naredbe postupajuceg suca,
b)  kreiranje izvje$¢a u svrhu identificiranja predmeta u kojim postoje osjetljivi ili ugrozeni svjedoci,
c) dostava zahtjeva postupajuéem sucu za uvid u predmet, ukoliko identificira postojanje
osjetljivog ili ugrozenog svjedoka,
d) iniciranje kontakta sa svjedocima, po pisanoj naredbi suca,
e) obavjestavanje suca o poduzetim radnjama.

Clanak 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,
¢)  postupanje po dnevnoj naredbi suca,
d)  izdavanje JPK-a strankama,
e) izdavanje uvjerenja o nevodenju kaznenog postupka,
f) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 94.

(Referent za upravljanje dokazima)
Osnovne aktivnosti referenta za upravljanje dokazima su:
a)  prijem oduzetih predmeta,
b)  deponiranje i ¢uvanje oduzetih predmeta,
¢)  privremeno izdavanje oduzetih predmeta,
d)  vodenje evidencije o prijemu i kretanju oduzetih predmeta,
e) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 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,
¢)  ulaganje podnesaka i dostavnica,
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d)
e)
f)

2
h)

omogucéavanje uvida u spis strankama, sukladno naredbi postupajuceg suca,
izdavanje predmeta na revers, sukladno naredbi postupajuceg suca,
pripremanje spisa za arhiviranje i kreiranje liste predmeta za arhivu,
postupanje po dnevnoj naredbi suca,

ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 96.
(Referent za otpremu poste)

Osnovne aktivnosti referenta za otpremu poste su:

a)
b)
¢)
d)

prijem i otprema poste,

izrada izvjesc¢a o prijemu i otpremi poste,
zaprimanje i evidentiranje povratnica,
ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 97.
(Arhivar)

Osnovne aktivnosti arhivara su:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

preuzimanje i pregled predmeta dostavljenih u arhivu,

definiranje lokacije arhiviranih predmeta,

postupanje po dnevnoj naredbi suca,

izdavanje predmeta na revers, sukladno naredbi postupajuceg suca,
pripremanje i elektronicko arhiviranje predmeta,

ponovno potpisivanje elektronicki arhiviranih predmeta po isteku roka od pet (5) godina,
pripremanje i predaja predmeta koji se predaju na daljnje cuvanje nadleznom arhivu,
pripremanje i provodenje procedure unistavanja predmeta koji su elektronicki arhivirani,

ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 98.
(Daktilograf)

Osnovne aktivnosti daktilografa su:

a)
b)

¢)
d)
e)

f)
2

kreiranje dokumenata, evidentiranje pratec¢ih priloga i izrada dostavnica,
evidentiranje podnesaka zaprimljenih u tijeku rocista,
evidentiranje izrecenih kaznenih mjera,

dostava kopija poziva upucenih svjedocima Odjelu za podrsku svjedocima sukladno naredbi

postupajuceg suca,

evidentiranje podataka o kaznenom postupku neophodnih za izdavanje uvjerenja o nevodenju ili

vodenju postupka,
postupanje po dnevnoj naredbi suca,
ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 99.
(Sudski izvrsitelj)

Osnovne aktivnosti sudskog izvrSitelja su:

a)
b)
¢)
d)
e)

zakazivanje 1 evidentiranje izlaska na teren,

predaja zapisnika o izvrS§enim radnjama radi evidentiranja,
vracanje predmeta sucu,

postupanje po dnevnoj naredbi suca,

ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.
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Clanak 100.
(Referent za izvrSenje kaznenih mjera)
Osnovne aktivnosti referenta za izvrSenje kaznenih mjera su:
a) evidentiranje pocetka i zavrSetka izdrzavanja izreCenih kaznenih mjera, registriranje naplate
novcanih kazni,
b)  vracanje predmeta sucu,
c) postupanje po dnevnoj naredbi suca,
d) ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 101.
(CMS administrator)
Osnovne aktivnosti CMS administratora su:
a) kreiranje korisnickih naloga,
b)  postavljanje parametara za dodjelu predmeta prema uputama predsjednika suda,
c) kreiranje grupa korisnika,
d)  ispravka korisnickih pogresaka,
e) edukacija korisnika,
f) suradnja sa IKT odjelom,
g)  postupanje po dnevnoj naredbi suca,
h)  ostali poslovi po nalogu predsjednika suda.

Clanak 102.
(Sudski pripravnik)
Sudski pripravnik obavlja radnje u predmetu na temelju dodijeljenog zadatka, pod nadzorom
postupajuceg suca.

POGLAVLJE XI. KOMUNIKACIJA IKT ODJELA VSTV-A S KORISNICIMA CMS-a

Clanak 103.
(Nacini komunikacije)

(1) Komunikacija korisnika i IKT odjela odvija se pomoc¢u posebno dizajniranog zahtjeva za pruZanje
podrske korisnicima (u daljnjem tekstu: Help desk), a u slu¢aju nedostupnosti istog, putem elektronicke
poste i javnih postanskih operatera.

(2) IKT odjel nec¢e postupiti po zahtjevu dostavljenom suprotno ovom ¢lanku.

(3) Pristup Help desku omoguc¢ava IKT odjel.

(4) Sluzbena elektronicka adresa za komunikaciju putem elektronicke poste je:

CMS IT SUPPORT@pravosudje.ba.

Clanak 104.
(Grupa za podrsku korisnicima)
Grupa za podrsku korisnicima (u daljnjem tekstu: GPK) odgovorna je za pruzanje podr§ske svim
korisnicima CMS-a, a Cine je uposlenici IKT odjela:
a) administratori baze podataka,
b)  projektanti baze podataka,
c) pravni savjetnici/analiticari,
d) administratori sustava.

Clanak 105.
(Postupci u slu¢aju dostave prijedloga i primjedbi na rad CMS-a)
(1) Prijedlozi 1/ili primjedbe na rad CMS-a pristigli od strane korisnika, dostavljaju se GPK-u.
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Prilikom dostave zahtjeva za pruzanje korisni¢ke podrske CMS administrator je duzan odabrati
odgovarajuc¢u kategoriju prijedloga ili primjedbe.

Kada se primjedba ili prijedlog korisnika odnosi na funkcionalnost CMS-a za koju ve¢ postoji rjeSenje,
GPK ¢e odrediti uposlenika koji ¢e pripremiti odgovor na upit korisnika.

Kada se prijedlog ili primjedba korisnika odnosi na funkcionalnost sustava za koju jo§ ne postoji
programersko rjeSenje, GPK ¢e uzeti u razmatranje prijedlog ili primjedbu korisnika.

GPK, nakon razmatranja prijedloga/primjedbe, utvrduje njenu opravdanost i donosi prijedlog rjesenja,
koji zajedno s analizom potrebnih sredstava za realizaciju prijedloga prosljeduje Sefu IKT odjela na
odobrenje.

Sef IKT odjela, nakon razmatranja prijedloga rjeSenja i analize GPK-a, donosi odluku o predlozenom
rjeSenju ili prijedlog/primjedbu dostavlja Radnoj grupi radi donosenja odluke.

Podnositelj prijedloga/primjedbe se obavjeStava o donesenoj odluci.

Clanak 106.

(Komunikacija s korisnicima u pogledu problema pri koristenju CMS-a)
Prilikom slanja upita korisnici su duzni detaljno objasniti problem koji im se javlja pri koriStenju
funkcionalnosti CMS-a. Ukoliko je problem povezan s nekim konkretnim sudskim predmetom, duzni
su dostaviti i broj predmeta u formi propisanoj ovim pravilnikom.
Nakon prijema upita korisnik dobiva automatski generiranu potvrdu o prijemu.
Clanovi GPK-a su duzni u najkra¢éem moguéem vremenu korisniku dostaviti uputu o postupanju u
konkretnoj situaciji.
Uputa korisniku treba sadrzavati kratko objasnjenje zbog cega je doslo do problema, nacin rjeSavanja
problema i preporuku kako sprijeciti ponavljanje istog u budué¢em radu.
Kada je potrebna detaljna analiza problema, korisnik se o tome obavjeStava. Nakon rjeSavanja
problema postupit ¢e se sukladno prethodnom stavku.

Clanak 107.
(Provjera podataka od strane IKT odjela)
Provjeru podataka koja se odnosi na postupanje odredenog korisnika, evidentiranje ili brisanje
podataka u CMS-u, za koje CMS administrator nema ovlastenje, obavlja IKT odjel na temelju pisanog
zahtjeva potpisanog od strane predsjednika suda.
IKT odjel dostavlja izvjeS¢e o rezultatima dobivenim u postupku provjeravanja, na nacin propisan
¢lankom 103. ovog pravilnika.

Clanak 108.

(Obavjestavanje korisnika o izmjenama u CMS-u)
Kada se obavljaju izmjene na produkcijskoj bazi ili zahvati koji ¢e prouzrociti nedostupnost CMS-a,
IKT odjel je duzan najmanje dan prije promjena o istim obavijestiti CMS administratora, predsjednika
suda i ¢lanove grupe za podrsku u sudovima, putem zvanic¢nih elektronickih adresa.
Iznimno, ukoliko su se izmjene na produkcijskoj bazi morale obaviti bez odlaganja, obavjestenje ce
biti dostavljeno odmah nakon obavljenih izmjena uz kratko obrazlozenje.
CMS administrator, odnosno grupa za podrsku u sudu, obvezni su obavijestiti sve korisnike u sudu o
najavljenim i provedenim izmjenama u CMS-u.

Clanak 109.
(Kreiranje i dostupnost korisnickih uputa)
GPK kreira elektronicke priru¢nike za koriStenje funkcionalnosti CMS-a koji predstavljaju
kombinaciju tekstualnog opisa funkcionalnosti i slike konkretnog ekrana.
Elektronicki prirucnici se objavljuju na Help portalu pravosudnog informacijskog sustava (u daljnjem
tekstu: Help portal).
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GPK ¢e sva Cesto postavljana pitanja obraditi i pojasniti na Help portalu, kako bi pojasnjenja bila
dostupna Sirem krugu korisnika.

POGLAVLJE XII. PROCEDURA ZA SLUCAJ NEDOSTUPNOSTI CMS-a
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Clanak 110.
(Definicija nedostupnosti CMS-a)
Pod nedostupnos¢u CMS-a podrazumijeva se:
a)  problem sporog pristupa CMS zahtjevu zbog:
- pada primarnog komunikacijskog linka i prelaska na alternativni sporiji link,
- opterecenosti CMS servera.
b)  problem potpune nedostupnosti CMS zahtjeva zbog:
- pada primarnog i rezervnog komunikacijskog linka prema CMS serverima u VSTV-u,
- pada CMS servera.
c)  potpuni nestanak elektri¢ne energije u sudu.

Clanak 111.

(Formiranje privremenih knjiga)
U sluc¢aju nedostupnosti CMS-a, svaki sud formira privremene knjige za evidentiranje podataka i to:
prijemnu knjigu, upisnik i otpremnu knjigu koje se trebaju koristiti sukladno odredbama ovog
pravilnika.
Prijemna knjiga ima sljedece kolone: datum, vrijeme, broj predmeta na koji se podnesak odnosi, ime i
prezime ili naziv podnositelja, naziv dokumenta, nadin dostave i broj primjeraka podnesenog
dokumenta.
Upisnik ima sljedece kolone: broj predmeta, glavne stranke u predmetu, vrsta/osnova spora i vrijednost
spora.
Otpremna knjiga ima sljedece kolone: redni broj, prijemni broj, primalac, odrediSna posta, masa,
postarina i napomena.

Clanak 112.
(Pokretanje procedure u slucaju nedostupnosti CMS-a)

Uposlenik suda koji uo¢i nedostupnost obavjestava CMS administratora suda po procedurama
propisanim ovim pravilnikom.
Punu kontrolu nad prijavljivanjem, odjavljivanjem i upotrebom sustava preuzima CMS administrator
koji o nastupanju nedostupnosti obavjestava IKT odjel.
IKT odjel je duzan poduzeti sve neophodne korake na otklanjanju problema sukladno predvidenim
procedurama, dati povratnu informaciju CMS administratoru o problemu i vremenu potrebnom za
otklanjanje/rjeSavanje istog, te mu dati dopustenje za prelazak u poseban rezim rada ovisno o vrsti
problema.
CMS administrator je duzan sve informacije proslijediti predsjedniku suda i obavijestiti sve korisnike
u sudu.

Clanak 113.

(Procedura za rad u rezimu ,,Spori pristup CMS-u*)
Prelazak na rad u rezimu ,,Spori pristup CMS-u“ obavlja se nakon dobivanja obavjestenja od strane
IKT odjela.
Nakon prelaska u ovaj rezim, svi korisnici u sudu duzni su se odjaviti sa sustava. Uposleni trebaju
zavr$iti trenutnu aktivnost u $to kra¢em roku i ne pocinjati novu.
Prvi se prijavljuje referent za upravljanje spisima, koji je duzan otiskati distribucijske liste za dan kada
je nastupio problem, kao i do kraja tekuceg tjedna.
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Ukoliko za to ne postoji mogucnost, referent za upravljanje spisima ¢e, nakon konzultacija s CMS
administratorom, traziti od IKT odjela da mu se liste dostave putem elektroni¢ke poste ili drugim
sredstvom komunikacije.

Prioritet u daljnjem radu imaju referenti za unos podataka kako proces evidentiranja zaprimljenih
dokumenata ne bi bio obustavljen.

U CMS se registriraju samo incijalni dokumenti i za njih se tiskaju potvrde o prijemu.

Svi ostali dokumenti evidentiraju se u prijemnu knjigu, a strankama se stavlja prijemni pecat na njihov
primjerak podneska.

U situacijama kada postoji sukob prioriteta poduzimanja radnji, predsjednik suda ¢e odrediti pravo
prvenstva.

Clanak 114.

(Procedura za rad u rezimu ,,Potpuna nedostupnost CMS-a“ ili u slu¢aju nestanka elektri¢ne energije)
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U sluc¢aju potpune nedostupnosti ili nestanka elektri¢ne energije, IKT odjel dostavlja distribucijske liste
CMS administratoru ili drugoj ovlastenoj osobi, za dan kada je nastupio problem, kao i liste za sljedecih
pet radnih dana putem elektronic¢ke poste ili drugim dostupnim sredstvom komunikacije.

Predmeti Zurne prirode evidentiraju se u upisnik.

Zurnim predmetima se dodjeljuju brojevi kronologki, neovisno o vrsti predmeta, po¢evsi od broja 1.
Broj predmeta ¢e pored rednog broja sadrzavati i oznaku faze u predmetu.

U slucaju da nedostupnost ili nestanak elektri¢ne energije traje krace od pet (5) radnih dana, predmeti
se ne vracaju u spremiste, te ostaju u uredu suca do trenutka registracije svih provedenih radnji i
odredivanja datuma evidencije putem CMS-a.

U sluc¢aju da nedostupnost traje duze od pet (5) radnih dana, sudac ¢e protekom petog radnog dana dati
instrukciju daktilografu za vra¢anje predmeta u spremiste.

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

Brojeve predmeta dodijeljene kroz upisnik, referent za upravljanje spisima ¢e upisivati crvenom bojom.
Referent za upravljanje spisima ¢e u narednom razdoblju koristiti tablicu i distribucijsku listu dobivenu
od IKT odjela, kako bi osigurao da svi predmeti budu dostavljeni u rad pravovremeno.

Clanak 115.

(Kreiranje dokumenata i izdavanje dnevne naredbe)
U razdoblju dok traje spori pristup ili potpuna nedostupnost, svi dokumenti se kreiraju u tekstualnoj
datoteci i snimaju u privremenom direktoriju korisnika, tiskaju i ulazu u spis.
Prilikom snimanja dokumenata u privremeni direktorij, naziv datoteke treba sadrzavati broj predmeta
i naziv dokumenta.
Ukoliko postoji potreba, sudac izdaje pisanu dnevnu naredbu koju ulaze u spis.
Sljede¢i datum evidencije upisuje se i na omot spisa.
Zbog nemoguénosti odredivanja sljedeCeg datuma evidencije putem CMS-a spis se ne vraca u
spremiste. Spis ostaje u uredu suca do trenutka registracije svih provedenih radnji u CMS i odredivanja
sljedeceg datuma evidencije.

Clanak 116.

(Ponovno uspostavljanje normalnog rezima rada)
Po otklanjanju uzroka nedostupnosti CMS-a, IKT odjel o tome obavjestava CMS administratora koji
je duzan ovu informaciju proslijediti predsjedniku suda i svim korisnicima u sudu.
Od trenutka uspostave normalnog rezima rada CMS-a, svaki korisnik duzan je sve radnje provedene
na manualan nacin evidentirati kroz CMS, redoslijedom kako ih je poduzimao, zbog odrzavanja
stvarnih datuma bitnih za o¢uvanje integriteta predmeta.
Dokument koji nije kreiran u elektroni¢koj formi korisnik je duzan skenirati i evidentirati u CMS.
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(4) Sudac je duzan kroz CMS evidentirati sljede¢i datum evidencije koji je upisan na omotu spisa, bez
obveze da evidentira zadatke koje je dodijelio pisanom dnevnom naredbom. U komentaru dnevne
naredbe se upisuje da se primjerak pisane dnevne naredbe fizicki nalazi u spisu.

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

(6) Sud je duzan pismeno obavijestiti stranke koje su inicirale nove predmete, u tijeku nedostupnosti CMS-
a, o broju predmeta i imenu postupajuceg suca, $alju¢i im postom odgovarajucu potvrdu o prijemu
dokumenta.

POGLAVLJE XIII. AUTORIZIRANI PRISTUP PREDMETIMA POMOCU INTERNETA

Clanak 117.
(Modul za pristup predmetima pomocu interneta)

(1) Modul za pristup predmetima pomocu interneta omogucava strankama, zakonskim zastupnicima i
punomocdnicima, a po odluci suca i drugim sudionicima u postupku (u daljnjem tekstu: stranke)
autorizirani pristup podacima evidentiranim u CMS, koriStenjem broja predmeta i jedinstvenog
pristupnog koda (u daljnjem tekstu: JPK), odnosno koristenjem korisnickog racuna.

(2) JPK se izdaje za sve vrste predmeta osim za predmete kaznenog 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 iznimkom internih dokumenata i odluke
suda do trenutka evidentiranja povratnice o urednom uruc¢enju 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
izvrSenju.

Clanak 118.
(Jedinstveni pristupni kod i korisnicki racun)
(1) JPK se formira na temelju broja predmeta i identifikatora stranke unutar CMS-a i omogucava pristup
samo odredenom pojedinacnom predmetu.
(2) Korisnicki racun omogucava pristup vec¢em broju predmeta u koje stranka, sukladno zakonu, ima pravo
uvida i za koje raspolaze JPK-om, a koji se pridruzuju korisnickom racunu imatelja.

Clanak 119.
(Zahtjev za izdavanje JPK)
Zahtjev za izdavanje JPK-a moze se podnijeti:
a) osobno, u prijemnom uredu suda,
b)  postom,
c¢) elektronickom postom.

Clanak 120.
(Izdavanje JPK-a na usmeni zahtjev)
(1) Prilikom zaprimanja dokumenta, referent za unos podataka obvezan je upoznati stranku o mogucnosti
izdavanja JPK-a za pristup predmetu internetom.
(2) Prilikom izdavanja JPK-a identitet stranke se utvrduje uvidom u identifikacijski dokument.
(3) Za svaki izdati JPK izdaje se potvrda koju potpisuje stranka. Dio potvrde s potpisom stranke ulaze se
u spis.
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Clanak 121.
(Forma zahtjeva za izdavanje JPK-a)

Zahtjev za izdavanje JPK —a iz ¢lanka 119. toc¢ka b) i ¢) podnosi se na obrascu broj 2. koji je sastavni
dio ovog pravilnika i obvezno sadrzi sljede¢e podatke:
a) ime i prezime podnositelja zahtjeva,
b)  ime jednog roditelja,
c) mjesto i datum rodenja,
d)  adresu i mjesto stanovanja,
e) JMB i broj osobne iskaznice,
f) broj identifikacijskog dokumenta za strance,
g)  broj predmeta za koji se zahtijeva JPK, ako se zahtjev podnosi nakon pokretanja postupka,
h)  oznaku nacina na koji ¢e JPK biti dostavljen,
1) adresu na koju ¢e JPK biti dostavljen stranci,
1) vlastorucan ili kvalificirani elektronicki potpis podnositelja zahtjeva,
k)  izjavu o suglasnosti za obradu osobnih podataka.

Clanak 122.

(Izdavanje JPK-a koji se dostavlja strankama poStom)
Zahtjev za izdavanje JPK-a stranka moze podnijeti postom i u tom sluéaju stranci ¢e JPK biti dostavljen
na isti nacin.
JPK koji se dostavlja poStom, kreira referent za unos podataka.
Referent za unos podataka popunjava formu za izdavanje JPK-a podacima koji su dostavljeni u
zahtjevu, kreira JPK-a i tiska potvrdu, kao i dostavnicu na ime stranke za koju se izdaje.
JPK, zajedno s dopisom o dostavljanju istog i potvrdom o prijemu dokumenta, dostavlja se sluzbeniku
za otpremu poste.
Zahtjev za izdavanje JPK-a i povratnica ulazu se u spis.
U slucaju da JPK ne bude uredno urucen stranci, referent proglasava isti nevrijede¢im, nakon prijema
povratnice.

Clanak 123.

(Dostava JPK-a strankama elektroni¢kom postom)
Zahtjev za izdavanje JPK-a stranka moze podnijeti elektroni¢kom postom, i u tom slucaju stranci ¢e
JPK biti dostavljen na isti nacin. Zahtjev dostavljen na ovaj nacin mora biti potpisan kvalifikciranim
elektroni¢kim potpisom.
Referent ovlasten za potpisivanje elektronickih dokumenata ovjerava potvrdu kvalificiranim
elektronickim potpisom i istu dostavlja podnositelju zahtjeva elektronickom postom na navedenu
adresu.
Nakon $to dobije urednu povratnicu, referent ovjerava povratnicu i dostavlja je referentu za upravljanje
predmetima kako bi ista bila ulozena u spis.

Clanak 124.

(Povjerljivost JPK-a)
JPK se izdaje iskljucivo strankama i ne smije biti dostupan tre¢im osobama.
Stranke, uposlenici suda ovlasteni za izdavanje JPK -a, te uposlenici IKT odjela koji imaju pristup istim,
duzni su Cuvati povjerljivost ovih podataka.
Uz dodjelu JPK-a stranci, uposlenici suda su duzni upozoriti stranku na okolnosti iz stavka 1.1 2. ovog
¢lanka, a upozorenje je obvezno sadrzano i u potvrdi.
Uposlenici IKT odjela i uposlenici sudova nisu odgovorni za posljedice nastale nesavjesnim
postupanjem stranaka u pogledu ¢uvanja podataka o JPK-u i korisnickom racunu.
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Clanak 125.
(Pracenje pristupa)
Svaki pristup korisnika Modulu bit ¢e evidentiran i pohranjen u bazi podataka u svrhu pracenja

aktivnosti korisnika i naknadnog izvjes¢ivanja.

(1
2

Clanak 126.
(Naknada za izdavanje JPK-a)
Naknada za izdavanje JPK-a naplacuje se sukladno sa Zakonom o taksama koji se primjenjuje u sudu
koji izdaje JPK.
Sud nije duzan izdati JPK ukoliko stranka uz pisani zahtjev za izdavanje JPK-a nije dostavila dokaz o
uplati pristojbe.

POGLAVLJE XIIIa. PROVJERA TOCNOSTI I AZURNOSTI UNOSA PODATAKA U CMS
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Clanak 126a.
(Op¢e odredbe)

Ovim poglavljem ureduje se naCin vrSenja provjere tocnosti i azurnosti unosa podataka u CMS (u
daljem tekstu: provjera), utvrdivanje rezultata provjere, postupak poduzimanja mjera u cilju otklanjanja
utvrdenih nepravilnosti u radu, te izrade izvje$¢a o izvrSenoj provjeri.

Svrha provjere je podizanje razine kvalitete podataka koje sudovi evidentiraju u CMS kroz vrsenje
provjere tocnosti i azurnosti podataka kako bi se u konacnici podigla razina kvalitete rada suda, te kako
bi se podaci evidentirani u CMS mogli koristiti za donosenje ispravnih upravljackih odluka od strane
predsjednika sudova i VSTV-a BiH.

Clanak 126b.

(Nacin provodenja provjere)
Provjeru vrsi predsjednik suda, najmanje dva puta godi$nje. Provjera se vrsi uvidom u odredeni broj
nasumic¢no odabranih predmeta svakog suca u CMS-u, te uvidom u izvjescée o radu sudaca.
Predsjednik suda moze pismeno ovlastiti predsjednike sudskih odjela ili druge osobe koje ¢e u njegovo
ime vrSiti provjeru, a koje ne mogu biti CMS administratori.
Provjera se vr$i posebno za svakog suca koji je radio u sudu u razdoblju provjere.
Provjera se vr$i sukladno Smjernicama za provodenje provjere to€nosti i azurnosti unosa podataka,
koje su sastavni dio ovog pravilnika.

Clanak 126¢.

(Pregled predmeta)
Predsjednik suda, ili osoba koju on ovlasti, duzan je prilikom vr§enja provjere izvrSiti pregled najmanje
5 (pet) predmeta svakog suca.
Odabir predmeta nad kojima ¢e se provesti provjera vrsi se nasumi¢no putem CMS-a, po unaprijed
postavljenim parametrima. Prilikom odabira vodit ¢e se racuna o zastupljenosti predmeta svih referata
na kojima je sudac bio rasporeden.
Provjera se provodi usporedbom stanja spisa sa stanjem podataka evidentiranih u CMS, uz obveznu
provjeru tocnosti, potpunosti i blagovremenosti unesenih podataka.

Clanak 126d.
(Pregled izvjesca)
Provjera obuhvaca i pregled CMS i SIPO izvjes$éa o radu suca.
Odjel za IKT napravit ¢e posebnu grupu izvjesca za potrebe provodenja provjere, te kontinuirano pratiti
potrebe osoba ovlastenih za provodenje provjere, i sukladno tome razvijati nova izvje$ca.
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Clanak 126e.
(Iznimka od provjere)
Tajni podaci, koji se sukladno odredbama ovog pravilnika ne evidentiraju u CMS, nisu predmet
provjere.

Clanak 126f.
(Rezultat provjere)
(1) Predsjednik suda ili osoba koju on ovlasti, na osnovu pregleda predmeta iz ¢lanka 126c¢. ovog
pravilnika, utvrduje postoje li nepravilnosti u pojedinacnim predmetima.
(2) Nakon utvrdivanja rezultata provjere, provedene sukladno ¢lanku 126c¢. ovog pravilnika, predsjednik
suda ili osoba koju on ovlasti vrsi procjenu ukupne kvalitete unesenih podataka, te utvrduje najcesce
pogreske.

Clanak 126g.
(Izrada izvjesc¢a o izvrSenoj provjeri)

(1) Predsjednik suda, ili osoba koju on ovlasti, za svakog suca ¢iji je rad predmet provjere, duzan je to¢no
i potpuno utvrditi rezultate provjere i popuniti izvjes¢e o provedenoj provjeri to¢nosti i azurnosti unosa
podataka u CMS, propisano na obrascu broj 3 koji se ulaze u osobni spis svakog suca.

(2) U izvjes¢e iz stavka (1) ovog Clanka biljezit ¢e se samo nepravilnosti uofene u provjeravanim
predmetima.

Clanak 126h.
(Ispravka utvrdenih nepravilnosti)
U slucaju da predsjednik suda ili osoba koju on ovlasti prilikom vrSenja provjere utvrdi propuste ili
nepravilnosti u unosu podataka, zaduzit ¢e postupajuceg suca da poduzme neophodne radnje kako bi se
utvrdeni propusti i nepravilnosti otklonili.

Clanak 126i.
(Dodatna provjera)

(1) Ukoliko se prilikom vrSenja provjere utvrdi ponavljanje nepravilnosti ili propusta u predmetima
odredenog suca, predsjednik suda zaduzit ¢e tog suca da utvrdi pojavljuju li se navedeni propusti i
nepravilnosti i u ostalim predmetima, te da poduzme neophodne radnje kako bi se eventualno utvrdeni
propusti i nepravilnosti otklonili.

(2) Ukoliko se prilikom vrSenja provjere utvrdi ponavljanje nepravilnosti ili propusta u predmetima
odredenog referata, predsjednik suda zaduzit ¢e Sefa sudskog odjela kojem taj referat pripada da utvrdi
pojavljuju li se navedeni propusti i nepravilnosti i u ostalim predmetima tog referata, te da poduzme
neophodne radnje kako bi se eventualno utvrdeni propusti i nepravilnosti otklonili.

(3) Predsjednik suda odredit ¢e rok za provodenje dodatne provjere.

(4) Sudac ili predsjednik sudskog odjela, zaduzen za provodenje dodatne provjere, duzan je pismenim
putem izvijestiti predsjednika suda o poduzetim radnjama u roku koji predsjednik suda odredi.

Clanak 126;.
(Podnosenje izvjesc¢a o provedenoj provjeri)
(1) Predsjednik suda duzan je pripremiti godiSnje izvjeS¢e o provedenoj provjeri u svrhu ocjenjivanja
predsjednika suda za kriterij dosljednog provodenja nadzora to¢nosti i azurnosti unosa podataka u CMS
i dostaviti ga neposredno visem sudu najkasnije do 31. sije¢nja.
(2) Predsjednik suda duzan je pripremiti godiSnje izvjeSée o provedenoj provjeri i poduzetim mjerama za
ispravljanje utvrdenih nepravilnosti i dostaviti ga VSTV-u najkasnije do 31. ozujka.
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Clanak 126k.
(Mjere za prevenciju nepravilnosti)

(1) Predsjednik suda duzan je na osnovu rezultata provjere odrediti mjere kojima ¢e se sprijeciti
nepravilnosti.

(2) Mjere za prevenciju utvrdenih nepravilnosti obuhvacaju: ukazivanje na obvezu postivanja odredbi
ovog pravilnika, izdavanje naputaka za otklanjanje nepravilnosti i provodenje edukacije za koristenje
pojedinih CMS funkcionalnosti.

(3) Mjere iz stavka (2) ovog ¢lanka sacinjavaju se u pismenoj formi i dostavljaju se korisnicima s naputkom
da ih provedu u odredenom roku.

Clanak 1261.
(Rok za provodenje prve provjere)
Prva provjera u sudu provodi se najkasnije do 31. prosinca 2019. godine.

POGLAVLJE XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 127.
(Primjena pojedinih odredaba pravilnika)
(1) Odredbe Clanaka 14., 19., 42., 126¢. stavak (2) i 126d. stavak (2) kao i Poglavlje VII. ovog pravilnika
primjenjuju se od trenutka stvaranja pravnih ili tehnickih preduvjeta.
(2) Neposredno prije pocetka primjene stavka 1. ovog clanka, IKT odjel ¢e osigurati elektronicke
prirucnike za koristenje funkcionalnosti i obavijestiti sve sudove o koracima potrebnim za primjenu
istih.

Clanak 128.
(Kontrola primjene)
Nadzor i kontrolu primjene ovog pravilnika, na razini suda, obavlja predsjednik suda.

Clanak 129.
(Edukacija korisnika)
(1) Predsjednik suda, u sluc¢aju ukazane potrebe, donosi plan edukacije novih i postojecih korisnika koji
dostavlja IKT odjelu na odobrenje.
(2) Edukaciju za koristenje CMS-a, sukladno ulozi korisnika, duzan je provoditi CMS administrator.
(3) CMS administrator vodi evidenciju o nazo¢nosti edukaciji koju, uz izvjes¢e o provedenoj edukaciji,
dostavlja predsjedniku suda i IKT odjelu.
(4) Plan edukacije donosi se u sastavu opceg plana rada ili po popuni radnih mjesta novim uposlenicima.

Clanak 130.
(Prestanak primjene propisa)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaju vrijediti Pravilnik o sustavu 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 Odjela za
informacijsko-komunikacijske tehnologije Visokog sudbenog i tuziteljskog vijeéa s korisnicima Sustava za
automatsko upravljanje predmetima broj 09-50-1190/2011.

Clanak 131.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osnog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku BiH".

Predsjednik
-, V.I.
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