
Корисничко упутство за функционалност покретања прекршајне пријаве 

Централни Информациони Систем Централне евиденције обједињених процедура                   |                 Корисничко упутство                  |                     страна 1 од 45 

ЦЕНТРАЛНИ ИНФОРМАЦИОНИ СИСТЕМ  

ЦЕНТРАЛНЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ ОБЈЕДИЊЕНИХ ПРОЦЕДУРА ЗА ИЗДАВАЊЕ ГРАЂЕВИНСКИХ ДОЗВОЛА 

 

 

 

 

 

Корисничко упутство 

 

Функционалност за покретање санкционих поступака 

 

 

 

 

 

Верзија упутства: 1.0 

Датум последње промене: 20.06.2016 

 

  



Корисничко упутство за функционалност покретања прекршајне пријаве 

Централни Информациони Систем Централне евиденције обједињених процедура                   |                 Корисничко упутство                  |                     страна 2 од 45 

Садржај 
Питања и одговори ...................................................................................................................................................................................................... 3 

Корисничка сценарија ................................................................................................................................................................................................. 5 

Покретање прекршајног поступка против регистратора надлежног органа .......................................................................................................... 6 

Корак 1 – Покретање санкционог поступка за конкретан предмет ..................................................................................................................... 6 

Корак 2 – Избор надлежног органа и надлежног суда ......................................................................................................................................... 8 

Корак 3– Избор регистратора надлежног органа .................................................................................................................................................. 9 

Корак 4– Слање изјашњења надлежног органа .................................................................................................................................................. 11 

Корак 5– Избор одлуке о достављеном изјашњењу .......................................................................................................................................... 13 

Корак 6 – Прихватање изјашњења регистратора надлежног органа ................................................................................................................ 16 

Корак 7 – Неприхватање изјашњења регистратора надлежног органа ............................................................................................................ 19 

Покретање прекршајног поступка против овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења .................................................................................. 24 

Корак 1 – Покретање санкционог поступка за конкретан предмет ................................................................................................................... 24 

Корак 2– Избор имаоца јавних овлашћења и надлежног суда ......................................................................................................................... 27 

Корак 3– Избор овлашћеног лица код имаоца јавних овлашћења ................................................................................................................... 28 

Корак 4– Слање изјашњења имаоца јавних овлашћења ................................................................................................................................... 30 

Корак 5– Избор одлуке о достављеном изјашњењу .......................................................................................................................................... 33 

Корак 6 – Прихватање изјашњења овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења .......................................................................................... 37 

Корак 7 – Неприхватање изјашњења овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења ...................................................................................... 41 

 

  



Корисничко упутство за функционалност покретања прекршајне пријаве 

Централни Информациони Систем Централне евиденције обједињених процедура                   |                 Корисничко упутство                  |                     страна 3 од 45 

Питања и одговори 
1. Шта морам као регистратор да проверим пре него што почнем санкциони поступак? 

Пре него што покренете било какав санкциони поступак, уверите се да су рокови за поступање стварно пробијени. Проверите 
тачно које су радње спроводили корисници у систему. Начин на који се проверавају рокови за поступање у ЦЕОП систему је 
објашњен у посебном упутству које се односи на модул за супервизију. 
 

2. Који су рокови за поступање унети у систем?  
Сви законски рокови за поступање по свим поступцима у обједињеној процедури за издавање грађевинских дозвола су унети у 
систем од почетка његовог рада 04.01.2016 године. Списак свих рокова је дат у прилог овом упутству. 
 

3. Како ћу знати да предмету на коме радим доспевају рокови за поступање? 
Систем ће вас аутоматски обавестити путем електронске поште уколико вам неки предмет доспева у наредна 2 дана, као и 
следећег дана када вам је већ рок пробијен. 
 
У претрагама предмета (Отворите постојећи предмет) у сваком тренутку можете да филтрирате предмете по року доспећа.  
 

4. Како ћу знати да је против мене регистратор покренуо прекршајну пријаву? 

Када регистратор покрене санкциони поступак против вас, сва ће овлашћена лица у вашој организацији добити електронску 

пошту са обавештењем. Свакако тај предмет можете да видите и кроз све стандардне начине за претрагу предмета (Отворите 

постојећи предмет). 

 
5. Шта да радим када добијем захтев о изјашњењу? 

Када је против вас покренут санкциони поступак, дужни сте да доставите изјашњењење о разлозима за прекорачење рокова, и 
сву потребну документацију којом ћете образложити због чега је ваша организација пробила рокове. Начин на који се 
изјашњење доставља регистратору објашњено је у овом упутству. 
 

6. Дали се сва документа документација у санкционим поступцима дигитално потписује? 
Као и сва остала документација у ЦЕОП систему, сва документација која се креира кроз санкционе поступке мора бити дигитално 
потписана од овлашћених лица. 
 

7. Како да прекршајном суду доставим захтев за покретање прекршајног поступка? 
Сва документација из санкционог поступка у ЦЕОП систему трајно остаје у електронској форми у досијеу предмета. Ипак, 
прекршајном суду се иста документација доставља у овереној папирној форми. 
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8. Како да суду доставим доказе о радњама корисника у систему? 

Систем аутоматски генерише све радње које су корисници спроводили на неком предмету у ЦЕОП систему. Начин генерисања 
документа Евиденција радњи службеног лица које је поступало у предмету објашњен је у овом упутству. Исти тај документ се 
суду доставља и у папирној форми. 
 

9. Шта да радим ако треба да покренем санкциони поступак против више лица? 
Систем омогућује избор више овлашћених лица из исте организације против којих желите да покренете санкциони поступак. 
Начин уноса лица је објашњен у овом упутству. 
 

10. Шта да радим уколико лице против којег морам покренути санкциони поступак није корисник у ЦЕОП систему или систем 
има погрешне податке о њему? 
Приликом покретања санкционог поступка, систем омогућује унос лица која нису корисници у ЦЕОП систему (пр. Директори 
имаоца јавних овлашћења).  
Ипак, препоручујемо да директно контактирате организацију којој подносите прекршајну пријаву и дате им инструкције да унесу 
у систем податке о њиховом овлашћеном лицу.  
 
Све унете податке можете сами да промените приликом подношења прекршајне пријаве. 
 
Начин уноса лица је објашњен у овом упутству. 
 

11. Како да видим да је за неки предмет покренут санкциони поступак? 
Регистратори у надлежном органу у оквиру модула за супервизију на сваком предмету виде индикатор који показује да ли је на 
њему покренут санкциони поступак.  
Сам поступак је део досијеа предмета и њему може да се приступи кроз преглед досијеа предмета.  
 
Информација о томе дали је санкциони поступак завршен са усвајањем изјашњења или са подношењем захтева за покретање 
прекршајног поступка пред надлежним судом, корисници у надлежном органу могу да виде из статуса санкционог поступка. 
 

12. Дали јавност може да види у објавама на сајту АПР-а да је за неки предмет покренут санкциони поступак? 
Санкциони поступци се не објављују на сајту АПР-а.  
 
Само подносилац захтева током чије обраде су пробијени рокови и због кога је покренут санкциони поступак путем електронске 
поште добија информацију да је дошло до застоја у поступку. 
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Корисничка сценарија 
Поступак Опис поступка Кораци за реализацију сценарија Корисници  

Покретање 
санкционог 
поступка 
против 
регистратора 
надлежног 
органа 

У овом поступку регистратор Централне 
евиденције у АПР-у испитује разлоге зашто 
регистратор у надлежном органу није 
покренуо прекршајни поступак против 
овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења 
који је прекршио законски рок за поступање. 
 
Регистратор надлежног органа је дужан да се 
изјасни због чега није покренуо прекршајни 
поступак против овлашћеног лица имаоца 
јавних овлашћења. 
 
Уколико не уважи изјашњење регистратора 
надлежног органа, регистратор централне 
евиденције подноси прекршајном суду захтев 
за покретање прекршајног поступка против 
њега.  

Корак 1 – Покретање санкционог поступка за 
конкретан предмет 

Регистратор Централне 
евиденције 

Корак 2 – Избор надлежног органа и 
надлежног суда 

Регистратор Централне 
евиденције 

Корак 3– Избор регистратора надлежног 
органа 

Регистратор Централне 
евиденције 

Корак 4– Слање изјашњења надлежног 
органа 

Регистратор надлежног 
органа 

Корак 5– Избор одлуке о достављеном 
изјашњењу 

Регистратор Централне 
евиденције 

Корак 6 – Прихватање изјашњења 
регистратора надлежног органа 

Регистратор Централне 
евиденције 

Корак 7 – Неприхватање изјашњења 
регистратора надлежног органа 

Регистратор Централне 
евиденције 

Покретање 
санкционог 
поступка 
против 
овлашћеног 
лица имаоца 
јавних 
овлашћења 

У овом поступку регистратор надлежног 
органа испитује разлоге зашто је овлашћено 
лице имаоца јавних овлашћења прекршило 
законски рок за поступање по предмету. 
 
Овлашћено лице имаоца јавних овлашћења је 
дужно да се изјасни због чега је прекршило 
рокове за поступање. 
 
Уколико не уважи изјашњење овлашћеног 
лица имаоца јавних овлашћења, регистратор 
надлежног органа подноси прекршајном суду 
захтев за покретање прекршајног поступка 
против њега. 

Корак 1 – Покретање санкционог поступка за 
конкретан предмет 

Регистратор надлежног 
органа 

Корак 2– Избор имаоца јавних овлашћења и 
надлежног суда 

Регистратор надлежног 
органа 

Корак 3– Избор овлашћеног лица код имаоца 
јавних овлашћења 

Регистратор надлежног 
органа 

Корак 4– Слање изјашњења имаоца јавних 
овлашћења 

Овлашћено лице имаоца 
јавних овлашћења 

Корак 5– Избор одлуке о достављеном 
изјашњењу 

Регистратор надлежног 
органа 

Корак 6 – Прихватање изјашњења 
овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења 

Регистратор надлежног 
органа 

Корак 7 – Неприхватање изјашњења 
овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења 

Регистратор надлежног 
органа 
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Покретање прекршајног поступка против регистратора надлежног органа 

Корак 1 – Покретање санкционог поступка за конкретан предмет 
 

Санкциони поступак против регистратора 

надлежног органа може покренути 

искључиво корисник који има улогу 

регистратора Централне евиденције у 

АПР-у. 

Поступак се покреће преко модула за 

супервизију, након спроведене анализе 

рокова за поступање по предмету. Када 

се одлучи за покретање санкционог 

поступка, регистратор централне 

евиденције мора пратити следеће кораке: 

1. Изаберите из листе предмет на коме је 

пробијен рок и кликните на њему да би га 

селектовали (Слика 1); 

2. Кликните на дугме „Покрени санциони 

поступак“ које се налази у доњем десном 

углу екрана; 

3. На питање „Да ли сте сигурни да 

желите да започнете нови поступак“, 

одговорите са Потврди (Слика 2); 

 

Слика 1 
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4. На следећем екрану на питање 

“Поступак покретања прекршајне 

санкције је успешно започет. Желите 

ли да наставите са његовом обрадом” 

поново одговорите са Потврди (Слика 3). 

Уколико откажете акцију на овом екрану, 

обраду предмета ћете моћи поново 

наставити уколико га отворите преко 

опције Извршите активности на чекању, 

или Отворите постојећи предмет 

Слика 2 

 

Слика 3 
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Корак 2 – Избор надлежног органа и надлежног суда 
 

 

  

Када регистратор централне евиденције 

крене са обрадом захтева за санкциони 

поступак, потребно је да спроведе 

следеће активности (Слика 4):  

1. Наведе надлежни орган против кога 

жели да покрене санкциони поступак, 

тиме што ће: 

 Изабрати надлежни орган из 

листе (поље “Надлежни орган”); 

 Унети тачну адресу надлежног 

органа (поље “Седиште 

организације”). 

2. Изабере надлежни прекршајни суд где 

ће поднети захтев, тиме што ће: 

 Изабрати прекршајни суд из листе 

(поље “Прекршајни суд”); 

 Унети тачну адресу прекршајног 

суда (поље “Седиште 

прекршајног суда”). 

3. Кликне на „Следећи корак“ када 

завршите унос на овом екрану. 

 

 

Слика 4 
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Корак 3– Избор регистратора надлежног органа 
 

Након што је изабрао надлежни орган, 

регистратор централне евиденције 

треба изабрати и конкретног 

регистратора у надлежном органу 

коме ће поднети пријаву (Слика 5), 

тиме што ће: 

1. Из листе предложених 
регистратора у надлежном 
органу изабрати лице коме ће 
поднети пријаву; 

2. Ажурирати податке о 
регистратору коме ће поднети 
пријаву, тако што ће: 

a. Уколико је више лица у 
листи, обрисати лица 
којима не треба да се 
покрене пријава 
(кликом на црвено 
дугме поред имена 
лица); 

b. Уколико је потребно да 
ажурира податке о 
лицу (кликом на плаво 
дугме поред имена 
лица); 

c. Уколико тражено лице 
није у листи (нема 
одговарајући налог у 
ЦИС), може га додати 

 

Слика 5 
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кликом на дугме Унеси 
нови податак. 

3. Кликните „Пошаљи захтев“ да 
би послали захтев за 
изјашњење наведеном лицу. 
На прозору са обавештењем 
кликните „Потврди“ (Слика 6). 

Тиме је регистратор Централне 

евиденције послао захтев за 

изјашњење о пробијеним роковима 

регистратору надлежног органа.  

Следеће активности регистратора 

централне евиденције су описане у 

Корак 5– Избор одлуке о 

достављеном изјашњењу. 

 

Слика 6 
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Корак 4– Слање изјашњења надлежног органа 

Регистратор надлежног органа против 

кога је покренут санкциони поступак 

мора да да изјашњење због чега је 

прекршио законске рокове за 

поступање. Да би дао тражено 

изјашњење, корисник мора да: 

1. Пронађе предмет типа “Креирање 

захтева за покретање прекршајног 

поступка-Регистратор ЦЕОП” преко 

опције „Отворите постојећи предмет“ 

или „Извршите активности на 

чекању“ (Слика 7); 

2. Изабере предмет, кликне дугме  

„Преузми“ (појавиће вам се 

нотификација о преузимању, 

одговорите потврдно); 

3. Кликне на дугме „Обрада“ да би 

отворио предмет и кренуо са 

обрадом, односно прилагањем 

изјашњења (Слика 8). 

 

 

 

 

 

Слика 7 
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4. Унесе своје изјашњење о разлозима 

због којих је дошло до пробијања 

рокова (Слика 9), тиме што ће: 

4.1 Кликнути „Приложи“ да би 

изабрали и приложили сам документ 

изјашњења. НАПОМЕНА: Документ 

изјашњења мора бити дигитално 

потписан од стране регистратора 

надлежног органа; 

4.2 Кликнути „Додај документ“ 

уколико има потребе да приложи неке 

допунске доказе као прилог самом 

изјашњењу; 

5. Кликнути „Пошаљи изјашњење“ и 

на прозору са обвештењем потврдити 

ту акцију кликом на „Потврди“ (Слика 

10). 

Појавиће се екран (Слика 11) са 

информацијом да су све активности у 

овој фази поступка успешно завршене, 

односно да је регистратор надлежног 

органа успешно послао изјашњење о 

пробијању рокова регистратору 

Централне евиденције. 

Слика 8 

 

Слика 9 

 

Слика 10 

 

Слика 11 
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Корак 5– Избор одлуке о достављеном изјашњењу 
 

У овом кораку регистратор Централне 

евиденције треба наставити обраду 

предмета, тиме што ће прегледати 

дато изјашњење од регистратора 

надлежног органа и одлучити дали ће 

исто уважити или ће ипак поднети 

захтев за покретање прекршајног 

поступка пред судом. 

Да би спровео потребне активности у 

овом кораку, регистратор Централне 

евиденције мора да: 

1. Пронађе предмет типа “Креирање 

захтева за покретање прекршајног 

поступка-Регистратор ЦЕОП” преко 

опције „Отворите постојећи предмет“ 

или „Извршите активности на 

чекању“ (Слика 12); 

2. Изабере предмет, кликне дугме  

„Преузми“ (појавиће вам се 

нотификација о преузимању, 

одговорите потврдно); 

3. Кликне на дугме „Обрада“ да би 

отворио предмет и кренуо са 

обрадом, односно одлуком о 

прихватању изјашњења регистратора 

надлежног органа (Слика 13). 

 

Слика 12 
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4. Када отвори предмет, регистратору 

Централне евиденције се приказује 

преглед свих информација из његовог 

захтева за покретање санкционог 

поступка, као и сва документација коју 

је регистратор надлежног органа 

приложио као изјашњење (Слика 14). 

Регистратор Централне евиденције 

мора изабрати једну од две опције 

(Слика 15): 

4.1 Да “Прихвати изјашњење”, 

уколико уважава разлоге због којих је 

регистратор надлежног органа 

прекршио рокове за поступање; или  

4.2 Да “Покрене прекшајни поступак”, 

уколико не уважава наведене разлоге 

у изјашњењу. 

 

У оба случаја регистратор мора 

потврдити изабрану акцију на 

стандардном прозору за потврду 

акције (Слика 16). 

Слика 13 

 

Слика 14 

 

Слика 15 
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Слика 16 
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Корак 6 – Прихватање изјашњења регистратора надлежног органа 

Уколико регистратор Централне 

евиденције прихвати изјашњење, 

отвориће му се екран (Слика 17) у 

коме мора да унесе службену 

белешку.  

Да би саставио белешку, регистратор 

мора да: 

1. Изабере шаблон “Службена 

белешка” (поље “Изаберите 

шаблон”); 

2. Кликне дугме „Генериши“, да би 

изгенерисао стандардне податке у 

службеној белешци.  

НАПОМЕНА: Све изгенерисане 

податке регистратор може да 

промени; 

3. Састави текст службене белешке и 

уреди формат текста; 

4. Да би сачувао радну верзију 

службене белешке, корисник мора да 

кликне дугме „Сними“. 

Задњу радну верзију корисник може у 

свако време да погледа кликом на 

дугме „Радна верзија“, а коначну 

 

 

Слика 17 
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верзију кликом на дугме „Коначна 

верзија“; 

5. Када заврши састављање службене 

белешке, регистратор мора да кликне 

дугме „Генериши коначну верзију“. 

6. Када је изгенерисао коначну верзију 

службене белешке, регистратор 

централне евиденције може да пређе 

на “Следећи корак” 

6.1. Потврдно одговорите на питање 

“Дали сте сигурни да желите да 

завршите рад и сачувате коначну 

верзију документа” (Слика 18);  

6.2. Потврдно одговорите и на питање 

“Дали желите  да приложите 

документ у предмет” (Слика 19); 

7. Након што сте приложили белешку 

у предмет, систем ће вам дати 

преглед (Слика 20) радне и коначне 

верзије документа (обе су системски 

изгенерисане и нису дигитално 

потписане), и можете да: 

7.1. Снимите коначну верзију PDF 

документа на вашем рачунару; 

7.2. Дигитално потпишете коначну 

верзију белешке на вашем рачунару; 

 

Слика 18 

 

Слика 19 

 

Слика 20 



Корисничко упутство за функционалност покретања прекршајне пријаве 

Централни Информациони Систем Централне евиденције обједињених процедура                   |                 Корисничко упутство                  |                     страна 18 од 45 

7.3. Уклоните непотписану верзију 

кликом на дугме “Уклони”; 

7.4. Додате потписану верзију са 

вашег рачунара кликом на дугме 

“Додај документ”, па “Приложи”; 

8. Када сте додали у предмет 

дигитално потписану службену 

белешку, кликните на дугме „Следећи 

корак“. 

9. Да би коначно завршили обраду 

предмета, односно да би усвојили 

изјашњење регистратора надлежног 

органа кликните на дугме „Заврши 

обраду“ (Слика 21).  

Потврдите акцију на следећем питању 

(Слика 22). 

Тиме је изјашњење прихваћено (Слика 

23) и прекршајном суду није 

достављен захтев за покретање 

прекршајне пријаве против 

регистратора надлежног органа. 

 

Слика 21 

 

Слика 22 

 

Слика 23 
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Корак 7 – Неприхватање изјашњења регистратора надлежног органа 

Уколико регистратор Централне 

евиденције не прихвати изјашњење, 

отвориће му се екран у коме мора да 

унесе захтев за покретање 

прекршајног поступка.  

Да би саставио захтев за покретање 

прекршајног поступка, регистратор 

мора да (Слика 25): 

1. Изабере шаблон “Захтев за 

покретање прекршајног поступка” 

(поље “Изаберите шаблон”); 

2. Кликне дугме „Генериши“, да би 

изгенерисао стандардне податке у 

захтеву за покретање прекршајног 

поступка.  

НАПОМЕНА: Све изгенерисане 

податке регистратор може да 

промени; 

3. Састави текст захтева за покретање 

прекршајног поступка и уреди формат 

текста; 

4. Да би сачувао радну верзију захтев 

за покретање прекршајног поступка, 

корисник мора да кликне дугме 

„Сними“. 

 

Слика 24 
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Задњу радну верзију корисник може у 

свако време да погледа кликом на 

дугме „Радна верзија“, а коначну 

верзију кликом на дугме „Коначна 

верзија“; 

5. Када заврши састављање захтева за 

покретање прекршајног поступка, 

регистратор мора да кликне дугме 

„Генериши коначну верзију“. 

6. Да би изгенерисао документ 

“Евиденција радњи службеног лица 

које је поступало у предмету”, 

регистратор Централне евиденције 

мора изабрати одговарајући шаблон 

(поновити кораке 1-4);  

7. Када је изгенерисао коначну верзију 

захтева за покретање прекршајног 

поступка и евиденцију радњи 

службених лица која су поступала у 

предмету, регистратор централне 

евиденције може да пређе на 

“Следећи корак” 

7.1. Потврдно одговорите на питање 

“Дали сте сигурни да желите да 

завршите рад и сачувате коначну 

верзију документа” (Слика 26);  

 

Слика 25 
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7.2. Потврдно одговорите и на питање 

“Дали желите  да приложите 

документ у предмет” (Слика 27); 

8. Након што сте приложили захтев за 

покретање прекршајног поступка и 

евиденцију радњи службених лица у 

предмет, систем ће вам дати преглед 

(Слика 28) радне и коначне верзије 

ових докумената (обе су системски 

изгенерисане и нису дигитално 

потписане), и можете да: 

8.1. Снимите коначну верзију PDF 

докумената на вашем рачунару; 

8.2. Дигитално потпишете коначне 

верзије захтева за покретање 

прекршајног поступка и евиденцију 

радњи службених лица на вашем 

рачунару; 

8.3. Уклоните непотписане верзије 

кликом на дугме “Уклони”; 

8.4. Додате потписану верзију са 

вашег рачунара кликом на дугме 

“Додај документ”, па “Приложи”; 

9. Када сте додали у предмет 

дигитално потписани захтев за 

покретање прекршајног поступка и 

евиденцију радњи службених лица, 

кликните на дугме „Следећи корак“. 

 

Слика 26 

 

Слика 27 
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10. Да би коначно завршили обраду 

предмета, односно да би 

прекршајном суду поднели захтев за 

покретање прекршајног поступка 

против регистратора надлежног 

органа, кликните на дугме „Заврши 

обраду“ (Слика 29).  

Потврдите акцију на следећем питању 

(Слика 30). 

Тиме је у систему евидентирано да је 

пркршајном суду поднет захтев за 

покретање прекршајног поступка 

против регистратора надлежног 

органа. 

 

Слика 28 

 

Слика 29 
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Слика 30 
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Покретање прекршајног поступка против овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења 

Корак 1 – Покретање санкционог поступка за конкретан предмет 
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Санкциони поступак против 

овлашћеног лица имаоца јавних 

овлашћења може покренути 

искључиво корисник који има улогу 

регистратора у надлежном органу. 

Поступак се покреће преко модула за 

супервизију, након спроведене 

анализе рокова за поступање по 

предмету. Када се одлучи за 

покретање санкционог поступка, 

регистратор надлежног органа мора 

пратити следеће кораке: 

1. Изаберите из листе предмет на 

коме је пробијен рок и кликните на 

њему да би га селектовали (Слика 31); 

2. Кликните на дугме „Покрени 

санциони поступак“ које се налази у 

доњем десном углу екрана; 

3. На питање „Да ли сте сигурни да 

желите да започнете нови поступак“, 

одговорите са Потврди (Слика 32); 

4. На следећем екрану на питање 

“Поступак покретања прекршајне 

санкције је успешно започет. Желите 

ли да наставите са његовом обрадом” 

поново одговорите са Потврди (Слика 

33). Уколико откажете акцију на овом 

 

Слика 31 

 

Слика 32 
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екрану, обраду предмета ћете моћи 

поново наставити уколико га отворите 

преко опције Извршите активности на 

чекању, или Отворите постојећи 

предмет 

Слика 33 
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Корак 2– Избор имаоца јавних овлашћења и надлежног суда 
 

 

Када регистратор надлежног органа 

крене са обрадом захтева за санкциони 

поступак, потребно је да спроведе 

следеће активности (Слика 34):  

1. Наведе имаоца јавних овлашћења 

против кога жели да покрене санкциони 

поступак, тиме што ће: 

 Изабрати имаоца јавних 

овлашћења из листе (поље 

“Организација”); 

 Унети тачну адресу имаоца 

јавних овлашћења (поље 

“Седиште организације”). 

2. Изабере надлежни прекршајни суд где 

ће поднети захтев, тиме што ће: 

 Изабрати прекршајни суд из 

листе (поље “Прекршајни суд”); 

 Унети тачну адресу прекршајног 

суда (поље “Седиште 

прекршајног суда”). 

3. Кликне на „Следећи корак“ када 

завршите унос на овом екрану. 

 

 

 

 

Слика 34 
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Корак 3– Избор овлашћеног лица код имаоца јавних овлашћења 
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Након што је изабрао имаоца јавних 

овлашћења, регистратор централне 

евиденције треба изабрати и 

конкретно овлашћено лице тог 

имаоца јавних овлашћења коме ће 

поднети пријаву (Слика 35), тиме што 

ће: 

Из листе предложених овлашћених 

лица имаоца јавних овлашћења 

изабрати лице коме ће поднети 

пријаву; 

Ажурирати податке о овлашћеном 

лицу коме ће поднети пријаву, тако 

што ће: 

Уколико је више лица у листи, 

обрисати лица којима не треба да се 

покрене пријава (кликом на црвено 

дугме поред имена лица); 

Уколико је потребно да ажурира 

податке о лицу (кликом на плаво 

дугме поред имена лица); 

Уколико тражено лице није у листи 

(нема одговарајући налог у ЦИС), 

може га додати кликом на дугме 

Унеси нови податак. 

 

Слика 35 
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Корак 4– Слање изјашњења имаоца јавних овлашћења 
 

Кликните „Пошаљи захтев“ да би 

послали захтев за изјашњење 

наведеном лицу. На прозору са 

обавештењем кликните „Потврди“ 

(Слика 36). 

Тиме је регистратор надлежног органа 

послао захтев за изјашњење о 

пробијеним роковима овлашћеном 

лицу имаоца јавних овлашћења.  

Следеће активности регистратора 

надлежног органа су описане у Корак 

5– Избор одлуке о достављеном 

изјашњењу.  

Слика 36 

 

Слика 37 
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Овлашћено лице имаоца јавних 

овлашћења против кога је покренут 

санкциони поступак мора да да 

изјашњење због чега је прекршио 

законске рокове за поступање. Да би 

дао тражено изјашњење, корисник 

мора да: 

1. Пронађе предмет типа “Креирање 

захтева за покретање прекршајног 

поступка-Регистратор НО” преко 

опције „Отворите постојећи предмет“ 

или „Извршите активности на 

чекању“ (Слика 38); 

2. Изабере предмет, кликне дугме  

„Преузми“ (појавиће вам се 

нотификација о преузимању, 

одговорите потврдно); 

3. Кликне на дугме „Обрада“ да би 

отворио предмет и кренуо са 

обрадом, односно прилагањем 

изјашњења (Слика 39). 

 

 

 

 

 

Слика 38 
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4. Унесе своје изјашњење о разлозима 

због којих је дошло до пробијања 

рокова (Слика 40), тиме што ће: 

4.1 Кликнути „Приложи“ да би 

изабрали и приложили сам документ 

изјашњења. НАПОМЕНА: Документ 

изјашњења мора бити дигитално 

потписан од стране овлашћеног лица 

имаоца јавних овлашћења; 

4.2 Кликнути „Додај документ“ 

уколико има потребе да приложи неке 

допунске доказе као прилог самом 

изјашњењу; 

5. Кликнути „Пошаљи изјашњење“ и 

на прозору са обвештењем потврдити 

ту акцију кликом на „Потврди“ (Слика 

41). 

Појавиће се екран (Слика 42) са 

информацијом да су све активности у 

овој фази поступка успешно завршене, 

односно да је овлашћено лице имаоца 

јавних овлашћења успешно послало 

изјашњење о пробијању рокова 

регистратору надлежног органа. 

Слика 39 

 

Слика 40 

 

Слика 41 

 

Слика 42 
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Корак 5– Избор одлуке о достављеном изјашњењу 
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У овом кораку регистратор надлежног 

органа треба наставити обраду 

предмета, тиме што ће прегледати 

дато изјашњење од овлашћеног лица 

имаоца јавних овлашћења и одлучити 

дали ће исто уважити или ће ипак 

поднети захтев за покретање 

прекршајног поступка пред судом. 

Да би спровео потребне активности у 

овом кораку, регистратор надлежног 

органа мора да: 

1. Пронађе предмет типа “Креирање 

захтева за покретање прекршајног 

поступка-Регистратор НО” преко 

опције „Отворите постојећи предмет“ 

или „Извршите активности на 

чекању“ (Слика 43); 

2. Изабере предмет, кликне дугме  

„Преузми“ (појавиће вам се 

нотификација о преузимању, 

одговорите потврдно); 

3. Кликне на дугме „Обрада“ да би 

отворио предмет и кренуо са 

обрадом, односно одлуком о 

прихватању изјашњења овлашћеног 

лица имаоца јавних овлашћења 

(Слика 44). 

 

Слика 43 
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4. Када отвори предмет, регистратору 

надлежног органа се приказује 

преглед свих информација из његовог 

захтева за покретање санкционог 

поступка, као и сва документација коју 

је овлашћено лице имаоца јавних 

овлашћења приложило као 

изјашњење (Слика 45). 

Регистратор надлежног органа мора 

изабрати једну од две опције (Слика 

46): 

4.1 Да “Прихвати изјашњење”, 

уколико уважава разлоге због којих је 

овлашћено лице имаоца јавних 

овлашћења прекршило рокове за 

поступање; или  

4.2 Да “Покрене прекршајни 

поступак”, уколико не уважава 

наведене разлоге у изјашњењу. 

 

У оба случаја регистратор мора 

потврдити изабрану акцију на 

стандардном прозору за потврду 

акције (Слика 47). 

Слика 44 

 

Слика 45 

 

Слика 46 
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Слика 47 
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Корак 6 – Прихватање изјашњења овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења 
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Уколико регистратор надлежног 

органа прихвати изјашњење, отвориће 

му се екран (Слика 48) у коме мора да 

унесе службену белешку.  

Да би саставио белешку, регистратор 

мора да: 

1. Изабере шаблон “Службена 

белешка” (поље “Изаберите 

шаблон”); 

2. Кликне дугме „Генериши“, да би 

изгенерисао стандардне податке у 

службеној белешци.  

НАПОМЕНА: Све изгенерисане 

податке регистратор може да 

промени; 

3. Састави текст службене белешке и 

уреди формат текста; 

4. Да би сачувао радну верзију 

службене белешке, корисник мора да 

кликне дугме „Сними“. 

Задњу радну верзију корисник може у 

свако време да погледа кликом на 

дугме „Радна верзија“, а коначну 

верзију кликом на дугме „Коначна 

верзија“; 

 

 

Слика 48 
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5. Када заврши састављање службене 

белешке, регистратор мора да кликне 

дугме „Генериши коначну верзију“. 

6. Када је изгенерисао коначну верзију 

службене белешке, регистратор 

надлежног органа може да пређе на 

“Следећи корак” 

6.1. Потврдно одговорите на питање 

“Дали сте сигурни да желите да 

завршите рад и сачувате коначну 

верзију документа” (Слика 49);  

6.2. Потврдно одговорите и на питање 

“Дали желите  да приложите 

документ у предмет” (Слика 50); 

7. Након што сте приложили белешку 

у предмет, систем ће вам дати 

преглед (Слика 51) радне и коначне 

верзије документа (обе су системски 

изгенерисане и нису дигитално 

потписане), и можете да: 

7.1. Снимите коначну верзију PDF 

документа на вашем рачунару; 

7.2. Дигитално потпишете коначну 

верзију белешке на вашем рачунару; 

7.3. Уклоните непотписану верзију 

кликом на дугме “Уклони”; 

 

Слика 49 

 

Слика 50 

 

Слика 51 
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7.4. Додате потписану верзију са 

вашег рачунара кликом на дугме 

“Додај документ”, па “Приложи”; 

8. Када сте додали у предмет 

дигитално потписану службену 

белешку, кликните на дугме „Следећи 

корак“. 

9. Да би коначно завршили обраду 

предмета, односно да би усвојили 

изјашњење овлашћеног лица имаоца 

јавних овлашћења кликните на дугме 

„Заврши обраду“ (Слика 52).  

Потврдите акцију на следећем питању 

(Слика 53). 

Тиме је изјашњење прихваћено (Слика 

54) и прекршајном суду није 

достављен захтев за покретање 

прекршајне пријаве против 

овлашћеног лица имаоца јавних 

овлашћења. 

 

Слика 52 

 

Слика 53 

 

Слика 54 
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Корак 7 – Неприхватање изјашњења овлашћеног лица имаоца јавних овлашћења 

Уколико регистратор надлежног 

органа не прихвати изјашњење, 

отвориће му се екран у коме мора да 

унесе захтев за покретање 

прекршајног поступка.  

Да би саставио захтев за покретање 

прекршајног поступка, регистратор 

мора да (Слика 56): 

1. Изабере шаблон “Захтев за 

покретање прекршајног поступка” 

(поље “Изаберите шаблон”); 

2. Кликне дугме „Генериши“, да би 

изгенерисао стандардне податке у 

захтеву за покретање прекршајног 

поступка.  

НАПОМЕНА: Све изгенерисане 

податке регистратор може да 

промени; 

3. Састави текст захтева за покретање 

прекршајног поступка и уреди формат 

текста; 

4. Да би сачувао радну верзију захтев 

за покретање прекршајног поступка, 

корисник мора да кликне дугме 

„Сними“. 

 

Слика 55 
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Задњу радну верзију корисник може у 

свако време да погледа кликом на 

дугме „Радна верзија“, а коначну 

верзију кликом на дугме „Коначна 

верзија“; 

5. Када заврши састављање захтева за 

покретање прекршајног поступка, 

регистратор мора да кликне дугме 

„Генериши коначну верзију“. 

6. Да би изгенерисао документ 

“Евиденција радњи службеног лица 

које је поступало у предмету”, 

регистратор надлежног органа мора 

изабрати одговарајући шаблон 

(поновити кораке 1-4);  

7. Када је изгенерисао коначну верзију 

захтева за покретање прекршајног 

поступка и евиденцију радњи 

службених лица која су поступала у 

предмету, регистратор надлежног 

органа може да пређе на “Следећи 

корак” 

7.1. Потврдно одговорите на питање 

“Дали сте сигурни да желите да 

завршите рад и сачувате коначну 

верзију документа” (Слика 57);  

 

Слика 56 
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7.2. Потврдно одговорите и на питање 

“Дали желите  да приложите 

документ у предмет” (Слика 58); 

8. Након што сте приложили захтев за 

покретање прекршајног поступка и 

евиденцију радњи службених лица у 

предмет, систем ће вам дати преглед 

(Слика 59) радне и коначне верзије 

ових докумената (обе су системски 

изгенерисане и нису дигитално 

потписане), и можете да: 

8.1. Снимите коначну верзију PDF 

докумената на вашем рачунару; 

8.2. Дигитално потпишете коначне 

верзије захтева за покретање 

прекршајног поступка и евиденцију 

радњи службених лица на вашем 

рачунару; 

8.3. Уклоните непотписане верзије 

кликом на дугме “Уклони”; 

8.4. Додате потписану верзију са 

вашег рачунара кликом на дугме 

“Додај документ”, па “Приложи”; 

9. Када сте додали у предмет 

дигитално потписани захтев за 

покретање прекршајног поступка и 

евиденцију радњи службених лица, 

кликните на дугме „Следећи корак“. 

 

Слика 57 

 

Слика 58 
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10. Да би коначно завршили обраду 

предмета, односно да би 

прекршајном суду поднели захтев за 

покретање прекршајног поступка 

против овлашћеног лица имаоца 

јавних овлашћења, кликните на дугме 

„Заврши обраду“ (Слика 60).  

Потврдите акцију на следећем питању 

(Слика 61). 

Тиме је у систему евидентирано да је 

прекршајном суду поднет захтев за 

покретање прекршајног поступка 

против овлашћеног лица имаоца 

јавних овлашћења. 

 

Слика 59 

 

Слика 60 
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Слика 61 
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