У П У Т С Т В О
ЗА ВОЂЕЊЕ УПИСНИКА ЗА ПРЕДМЕТЕ ИЗВРШЕЊА ЗА НАМИРЕЊЕ ПОТРАЖИВАЊА ПО ОСНОВУ КОМУНАЛНИХ И СЛИЧНИХ УСЛУГА  
Правилником о начину вођења евиденције предмета по којима поступа извршитељ, начину приступа евиденцији и поступању са евиденцијом у случају смрти, разрешења или престанка обављања делатности извршитеља (у даљем тексту: Правилник), дефинисан је садржај Уписника за предмете извршења за намирење потраживања по основу комуналних и сличних услуга  (чл. 7. Правилника), при чему је овај садржај детаљније описан у Обрасцу бр. 4. Правилником је предвиђена обавеза вођења књига и уписника и у електронском облику (чл. 11. Правилника), те је овим Упутством описан начин евидентирања података у електронској верзији Уписника за предмете извршења за намирење потраживања по основу комуналних и сличних услуга .
Када се отвори документ „Obrazac 4.xls”  отвара се екран (прозор) у коме се електронски води  Уписник за предмете извршења и обезбеђења (приказан на Слици 1)
Слика1
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Вођење уписника је предвиђено тако да се подаци о предмету по коме поступа извршитељ воде кроз више картица. Свака картица има свој назив (који се види у дну екрана)
Картице које постоје у овом документу су:

Основни подаци о предмету


Странке у поступку


Одлука извршитеља

Приговор


Предузете извршне радње


Износ намирења и обезбеђења


Одлагање, прекид и застој


Приговор трећег лица


Награда и накнада трошкова


Кретање предмета
Картица „ Основни подаци о предмету”
У овом делу се уносе основни подаци о предмету. Сви подаци који се уносе у овој картици су јединствени и уносе се само једном за сваки предмет.
Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља) ”. То је број који се уписује на Омот списа предмета извршитеља. У ову колону се уписују бројеви хронолошким редом, почев од броја „ 1” Један ред у овој табели представља унос података о само једном предмету. У следећем реду, под редним бројем „2 ” уписују се подаци о следећем предмету по коме поступа извршитељ. Број предмета се не сме дуплирати.

Следећа колона (2) је „Датум пријема”, односи се на датум када је извршитељ примио предмет у рад. Уноси се у формату  „ дд.мм.гггг ” (дан.месец.година – нпр. 01. 07.2012).
Напомена: сви датуми се уносе у наведеном формату.
Следећа колона (3) је „Датум иницијалног акта”, односи се на датум када је странка покренула поступак у суду. 

Колоне (4) и (5) односе се на податке о извршитељу који поступа у предмету и уноси се „Регистарски број легитимације” и „ Име и презиме извршитеља”

У колоне (6) и (7)  уносе се подаци о окончању поступка. За одређени предмет се уноси датум окончања - колона (6), и начин како је предмет окончан – колона (7). У колону (7) се начин решавања не уписује, већ се бира из понуђене листе тако што се кликне левим тастером миша на једну од понуђених опција.

У колони (8) је могуће унети све додатне напомене у вези са предметом.
Картица „Странке у поступку”

У овом делу се уносе основни подаци о странкама у предмету. У сваки ред у овој табели уносе се подаци о једној странци у предмету. Правилником је предвиђено са се о странкама у поступку воде подаци о личном имену и пребивалишту, односно називу фирме и седишту. 
Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља)”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа. Овај број се мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”. У једном реду уписујемо податке о извршном повериоцу/дужнику. Унос другог повериоца/дужника се врши у наредном реду, при чему се мора водити рачуна да се у колону број (1) уписује број предмета са омота списа.
У колону (2) се из понуђене листе бира да ли је странка извршни поверилац, односно дужник, и то тако што се кликне левим тастером миша на једну од понуђених опција.
У колони (3) уноси се ЈМБГ физичког лица, односно МБ правног лица. У колони (4) уноси се име физичког лице односно назив правног лица, а у колони (5) се уноси презиме физичког лица. У колони (6) уноси се улица, у колони (7) број стана и у колони (8) град пребивалишта физичког лица односно седишта правног лица.

Подаци о странкама у једном поступку се уносе само једанпут, по пријему предмета.
Картица „ Одлука извршитеља ”

Правилником је, у „Обрасцу 4”, предвиђено да се у колонама од (6) до (11) уноси одлука извршитеља.

У електронском вођењу уписника се евиденција предложеног извршења евидентира на следећи начин.
Све колоне предвиђене Правилником од (6) до (11) уносе се у картици „ Одлука извршитеља ”. 

Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља)”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа, при чему се овај број мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”. У једном реду уписујемо податке о једном предложеном извршењу.

У колони (2) уписујемо име и презиме физичког лица, односно назив правног лица на које се односи предложено извршење. 
У колону (3) се евидентира датум доношења одлуке извршитеља.
У колону (4) се евидентира која је одлука извршитеља.  Евидентирање предложене одлуке се врши бирањем одговарајуће опције из понуђене листе. Листа се отвара левим кликом миша на поље за унос податка.
Подаци о одлуци извршитеља се у једном поступку уносе само једанпут, по пријема предмета.
Картица „Приговор”

У случају да странка поднесе приговор у предмету, у ову картицу се уносе сви подаци о приговору као и о одлуци по приговору. Правилником је унос ових података предвиђен у колонама од (12) до (25) Обрасца бр.4.
Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља) ”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа, при чему се овај број мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”. У једном реду уписујемо податке о једном поднетом приговору.

У колони (2) уписује се дан подношења приговора.
У колони (3) се из понуђене листе бира подносилац приговора, односно да ли приговор подноси извршни дужник или извршни поверилац. 
У колони (4) се уноси име и презиме подносиоца проговора уколико је реч о физичком лицу, односно назив подносиоца уколико је реч о правном лицу. 

У колони (5) се уписује датум експедоваља приговора у суд.
Када се из суда достави одлука по приговору у колону (6) се уписује датум када је извршитељ примио ову одлуку. 
У колону (7) се уписује датум доношења одлуке по приговору.
О колоне (8) и (9) се уписује суд који је поступао по приговору и број предмета у суду у коме је одлучивано по приговору. 
У колони (10) се евидентира одлука суда по приговору. Ова одлука се бира из понуђене листе, кликом левим тастером миша на одговарајућу одлуку. Све одлуке предвиђене Правилником се налазе у овој листи.

У колони (11) се евидентира датум приговора на решење о одбијању приговора. У колони (12) се уписује датум експедоваља приговора на решења о одбијању приговра у суд. 

Када се из суда достави одлука по приговору у колону (13) се уписује датум када је извршитељ примио ову одлуку. 
У колону (14) се уписује датум доношења одлуке по приговору, у колону (15) се уписује  број парничног предмета надлежног суда коме је предмет уступљен након приговора, у колони (16) се уписује назив и седиште надлежног суда коме је предмет уступљен након приговора.

Правилником је предвиђено да се у колонама од (20) до (25) уносе одлуке суда по приговору. У електронском вођења уписника у колони (17)  ова одлука се бира из понуђене листе, кликом левим тастером миша на одговарајућу одлуку. Све одлуке предвиђене Правилником се налазе у овој листи.

Картица „ Предузете извршне радње ”

Правилником је предвиђено да се у колонама од (26) до (29) уносе предузете извршне радње. У електронском вођењу уписника се овај део евидентира у истоименој картици.
Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља) ”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа али се мора поклапати са бројем који је уписам на картици „ Основни подаци о предмету”.

Напомена:
У једном реду уписујемо податке о само једној предузетој извршној радњи, при чему редослед евидентирања извршних радњи зависи од датума вршења ове радње, односно уноса информације о предузетој радњи у ову табелу. Ово значи да бројеви унети у колону (1) неће нужно бити хронолошки поређани, јер ови бројеви представљају број предмета, а хронологија предузимања извршних радњи неће нужно пратити и хронологију броја предмета. 
Пример: У првом реду уносимо једну извршну радњи за предмет број 1, у другом реду уносимо извршну радњу за предмет број 18. Наредног дана је предузета извршна радња за предмет број 9 и она се уписује у трећем реду, итд.

Напомена:
Овај начин евидентирања података треба да буде примењен и у осталим картицама (нпр. кретање предмета). Приликом уноса предузетих извршних радњи није дозвољено правити празне редове.
У колони (2) уписује се извршни дужник на кога се односи предузета извршна радња. 
Колона (3) се односи на предузету извршну радњу. Овај податак се бира из понуђене листе.

У колони (4) се уноси датум предузете извршне радње.
Картица „ Износ намирења и обезбеђења ”

Правилником је предвиђено да се у колонама од (30) до (34) уносе подаци о намирењу. У електронском вођењу уписника овај део се евидентира у картици  „Износ намирења и обезбеђења”.

Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља) ”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа и овај број се мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”.

У колони (2) уписује се наплаћени износ дуга, у формату „000,00”. Препоручује се да се унос новчаних износа ради на нумеричком делу тастатуре (десни угао тастатуре - део где су само цифре).
Ову колону је могуће сабрати и добити укупан наплаћени износ, али само ако је износ уписан правилно. У зависности од подешавања самог компјутера на коме ради извршитељ, приликом оваког уписа износа уместо зареза се може видети тачка. На том компјутеру је као децимални симбол дефинисана тачка.
У колону (3) уписује се датум наплате.
У колони (4) уписује се износ намирења, у формату „000,00”.

Сва лица која су намирена уносе се у колони (5).
У колонама (6), (7) и (8) се уносе затражени износ обезбеђења, затим уплаћени износ обезбеђења као и датум уплате.

Картица „ Одлагање, прекид и застој”

Правилником је предвиђено да се у колонама од (37) до (39) уносе подаци о одлагању, прекиду или застоју. У електронском вођењу уписника овај део се евидентира у картици  „Одлагање, прекид и застој”.

Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља)”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа и овај број се мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”.

У колони (2) се уписује датум, а у колони (3) се из понуђене листе бира да ли је у питању одлагање, прекид или застој.

За један предмет, ако у једном тренутку постоји одлагање, уписује се у један ред ове картице. Ако се касније догоди прекид поступка, ови подаци се уписују у следећи слободан ред ове картице. Не смеју се правити празни редови да би се касније уписао нови податак о истом предмету.

Картица „ Приговор трећег лица”

Правилником је предвиђено да се у колонама од (40) до (44) уносе подаци о приговору трећег лица. У електронском вођењу уписника овај део се евидентира у истоименој картици.
Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља)”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа и овај број се мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”.

У колони (2) се уноси датум изјављивања приговора.
У колони (3) уноси се име и презиме подносиоца приговора уколико је реч о физичком лицу, односно назив уколико је реч о правном лицу. У колони (4) уноси се адреса/седиште подносиоца приговора.

У колони (5) се уписује датум експедоваља приговора у суд.
Када се из суда достави одлука по приговору у колону (6) се уписује датум када је извршитељ примио ову одлуку. 
У колони (7) се уписује суд који је поступао по приговору.
У колону (8) се уписује датум доношења одлуке по приговору.
У колони (9) се уписује број предмета у суду у коме је одлучивано по приговору. 
У колони (10) се евидентира решење по приговору. Ово решење се бира из понуђене листе, кликом левим тастером миша на одговарајућу одлуку. Сва решења предвиђене Правилником се налазе у овој листи.

У колонама од (11) до (15) се уносе подаци о приговору трећег лица на решење о приговору и одлука по приговору. Уносе се датум изјављивања приговора на решење о приговору, датум експедовања суду, датум пријема одлуке из суда, датум доношења одлуке у суду као и број судског предмета у коме је одлучивано по приговору. У колони (15) уноси се одлука по приговору.

У једном реду уписујемо податке о једном поднетом приговору.

Картица „ Награда и накнада трошкова”

Правилником је предвиђено да се у колонама од (45) до (46) уносе подаци о награди и накнади трошкова. У електронском вођењу уписника овај део се евидентира у картици „Награда и накнада трошкова”.

Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља)”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа о овај број се мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”.

У колони (2) се уписује коначни износ награде извршитења, а у колони (3) се уписује износ трошкова извршитеља. 
Обе колоне је могуће сабрати и добити укупне износе, али само ако су сви новчани износи уписани правилно, односно у формату „000,00”.
Препоручује се да се унос новчаних износа ради на нумеричком делу тастатуре (десни угао тастатуре - део где су само цифре).

Картица „ Кретање предмета”

Правилником је предвиђено да се у колонама од (47) до (48) уносе подаци о кретању предмета. У електронском вођењу уписника овај део се евидентира у картици  „Кретање предмета”.

Колона (1) је „Редни број (Број предмета извршитеља)”. У ову колону се уписује број који је уписан на омот списа и овај број се мора поклапати са бројем који је уписан на картици „Основни подаци о предмету”.

У колони (2) се из понуђене листе бира локација предмета. Ово значи да се путем ове колоне евидентира физичка промена локације предмета, односно уписује се нова локација предмета. У колони (3) уписујемо датум од када је предмет на тој новој локацији. 
Пример: Предмет број 3 се налази у суду од 12.05.2012. Следећи ред су подаци у предмету број 2 који је код извршитеља од 13.05.2012. Када се предмет број 3 врати из суда, у ову картицу се у први наредни слободан ред уписује податак да је предмет број 3 код извршитеља од 16.05.2012.године.
НАПОМЕНЕ:

1. Све картице у оквиру ове табеле се могу претраживати тако што се на тастатури истовремено притисну дугмићи “CTRL” и “F”, а након тога у поље за претрагу унесе одговарајући текст или број по коме се табела жели претражити.
На овај начин је могуће пронаћи нпр. све радње спровођења које су вршене у односу на одређеног дужника или у односу на одређени број предмета.

Битно је имати на уму да ће се подаци унети ћириличним фонтом моћи пронаћи само уколико се и претрага врши у ћириличном фонту. Исто важи и за латинични фонт.

2. Због величине документа, свака табела има форматирано по 1000 редова. Ово значи да је у оквиру сваке картице могуће унети по 1000 података.
Ове табеле је могуће и проширити након њиховог преузимања са сајта Министарства правде, и то тако што се осенчи један празан ред табеле, из главног менија изаберу EDIT, а затим из падајуће листе изаберу COPY. Следећи корак је да се кликне на прво празно поље испод табеле и из главног менија изабере EDIT, а затим из падајуће листе изабере   PASTE. На овај начин ће сва поља дефинисана у једном реду бити копирана.

Наравно, увек је могуће и са сајта Министарства правде нову табелу у којој ће се вршити наредни уписи.

Препорука је да се сви уписи везани за одређени број предмета врше у једној табели, односно да се у евентуалној новој табели врши унос нових предмета и радњи у тим предметима.
