Obrazac broj 1

Format A-5

(naziv organa-sluzbe)

POTVRDA

Potvrduje se da je dana
(ime i prezime) (datum)

podnio ovom organu — sluzbi podnesak

(naziv i sadrzaj podneska)

Zakonski rok za donoSenje rjeSenja po zahtjevu stranke iznosi 30 dana za skrac¢eni postupak, a 60 dana za poseban ispitni postupak (¢lan
216. Zakona o upravnom postupku (,,Sluzbene novine Federacije BiH*: broj 2/98 i 48/99).

Ako ovaj postupak ne bude rjeSen u gore navedenom roku, stranka ima pravo po isteku tog roka podnijeti Zalbu neposredno
drugostepenom organu, kao da je njen podnesak odbijen.

Za ovu potvrdu u smislu ¢lan 65. stav 2. Zakona 0 upravnom postupku ne placa se taksa.

Izdao

Datum, (potpis sluzbenog lica)




Obrazac broj 2

Prijemni Stambilj

Format 7 x 3cm

Naziv i sjediste organa

PRIMLJENO:
Org_an!zzilciona Klasifikaciona Redni broj Broj priloga
jedinica oznaka

UPUTA ZA POPUNJAVANJE
1. U rubriku,,Primljeno* upisuje se puni datum i godina kada je predmet odnosno akt primljen (npr. 15.05.2018. god.).
2. U rubriku ,,Organizaciona jedinica“ upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se predmet, odnosno akt dostavlja u rad, odnosno broj radnog mjesta , ako u organu uprave ili sluzbi za
upravu ne postoje organizacione jedinice. Broj organizacione jedinice odnosno broj radnog mjesta uzima se iz rjesenja donesenog na osnovu ¢lana 27 stav (3) Pravilnika o kancelarijskom

poslovanju u Hercegovacko-neretvanskom kantonu (u daljem tekstu: Pravilnik).

3. U rubriku ,,Klasifikaciona oznaka* upisuje se broj Klasifikacione oznake u koju je predmet i akt razvrstan, kao i broj podgrupe, ako su podgrupe odredene u skladu sa odredbama iz ¢lana
9. Pravilnika.

4. U rubriku ,,Redni broj upisuje se broj pod kojim je predmet odnosno akt zaveden u odgovarajuéu knjigu evidencije iz ¢lana 6. Pravilnika i godina u kojoj je predmet ili akt zaveden (npr.
125/18).

5. U rubriku ,,Broj priloga“ upisuje se arapskim brojem ukupan broj priloga (isprave i sl.) koji su podneseni uz akt (npr. 3 ili 5 itd.).



Obrazac broj 3

Format 50 x 40 cm

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




~

Obrazac broj 3

Sadrzaj upisnika prvestepenih predmeta upravnog postupka UP-1

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

. U kolonu broj 3 upisuje se kratka sadrzina pitanja odnosno materije na koju se zahtjev odnosi («npr ,,gradevinska dozvola ili ,,odobrenje za bavljenje trgovinskom djelatnoscéu").

. U kolonu broj 5 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se predmet, odnosno akt dostavlja u rad, odnosne broj radnog mjesta, ako u organu uprave ili sluzbi za upravu ne postoje organizacione jedinice. Broj
organizacione jedinice uzima se iz rjeSenja donesenog na osnovu ¢lana 27. stav (3) Pravilnika.

. U kolonu broj 6 upisuje se broj klasifikacione oznake u koju je predmet i akt razvrstan u skladu sa grupama iz ¢lana 9. Pravilnika.

. U kolonu broj 7 upisuje se naziv organa uprave odnosno sluzbe za upravu ili drugog organa i datum ustupanja ako je zahtjev ustupljen tom organu.

. U kolonu broj 8, 9, 10 i 11 upisuje se samo datum donoSenja rjeSenja odnosno zaklju¢ka ovisno od nadina na koji je zahtjev rijeSsen (npr. ako je zahtjev odbijen u kolonu broj 9 upisuje se
datum donoSenja rjeSenja o odbijanju zahtjeva na sljede¢i na¢in - 15.05.2018 godine ili ako je zahtjev uvazen u kolonu broj 10 upisuje Se datum donoSenja tog rjeSenja - 15.05.2018
godine).

. Kolone broj 12,13, 14, 15 i 16 popunjavaju se na isti na¢in kako je objasnjeno za kolone broj 7, 8,9, 10 i 11.

. U kolonu broj 17 upisuje se naziv odluke i datum donosenja odluke (rjeSenje ili zaklju¢ak -npr... ,,odbijena - 15.05.2018 ili ,,odbacena -15.05 2018 i sl.)

. Kolona broj 18 popunjava se na isti na¢in kako je objasnjeno za kolonu broj 17.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici upisnika.



Obrazac broj 4

Format 50 x 40 cm

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediste organa)




Obrazac broj 4

Sadrzaj upisnika drugostepenih predmeta upravnog postupka UP-2

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U Kolonu broj 2 upisuje se puni naziv i sjediste odnosno ime i prezime i adresa podnosioca Zalbe.

2. U kolonu bro 5 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se Zalba, odnosno akt dostavlja u rad, odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ili sluzbi za upravu ne
postoje organizacione jedinice. Broj organizacione jedinice uzima se iz rjeSenja donesenog na osnovu ¢lana 27. stav (3) Pravilnika.

3. U kolonu broj 6 upisuje se broj klasifikacione oznake u koju je predmet i akt razvrstan u skladu sa grupama iz ¢lana 9. Pravilnika.

4. U kolonu broj 7 upisuje se naziv organa uprave odnosno sluzbe za upravu ili drugog organa i datum ustupanja ako je Zalba ustupljena tom organu.

5. Ukolonu broj 8,9, 101 11 upisuje se samo datum donoSenja rjeSenja odnosno zaklju¢ka ovisno od na¢ina na koji je Zalba rijeSena (npr. ako je Zalba odbijena, u kolonu broj 9 upisuje se
datum donosenja rjesenja o odbijanju Zalbe, ili ako je zalba uvazena onda se u kolonu broj 10 upisuje datum donosenja tog rjesenja).

6. Kolone broj 12, 13, 14, 15 i 16 popunjavaju se na isti na¢in kako je objasnjeno za kolone broj 7, 8,9, 10 i 11.

7. U kolonu broj 17 upisuje se naziv odluke i datum presude odnosno rjeSenja ovisno od na¢ina na koji je po tuzbi rijeSeno (npr. ,,odbacena -15.05.2018 ili ,,ponistena -
15.05.2018“1sl.).

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici upisnika.



Obrazac broj 5

Format A-3

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)
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Obrazac broj 5

Sadrzaj djelovodnika predmeta i akata

Redni
(Osnov-m) Predmet Posiljatelj podneska ,.Ra.z V,O d .
broj . Datum (nadcin rjeSavanja)
(naziv podneska) o 0 L lasifikaci
) Podbroj prijema N rganizaciona Klasifikaciona _ _
Prijenos podneska . Broj i jedinica oznaka Ustupljen Rijesen Arhiva
Ime i sjediste
datum organu datum datum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Prijenos
UPUTA ZA POPUNJAVANJE
U kolonu broj 1 upisuje se osnovni (redni) broj pod kojim se zavodi primljeni ili vlastiti akt, pofev od broja 1, pa dalje kako slijedi do kraja kalendarske godine, a u rubriku ,prijenos*

upisuje se broj predmeta iz prethodne godine koji je ostao nerijeSen.
U kolonu broj 2 upisuje se kratka sadrzina predmeta ili akta (naziv predmeta-npr.uvjerenje, rjeSenje, rodni list i sl.).
U kolonu broj 3 upisuje se podbroj pogev od broja 1 i dalje kako slijedi (2,3,4 itd), akata koji se odnose na isti predmet, a naknadno se prime. Kada se popune sve rubrike predvidene za upisivanje podbrojeva
jednog predmeta, dalje zavodenje akata koji naknadno stignu, a odnose se na isti predmet, vr$i se prenoSenjem osnovnog broja tog predmeta u sljedecu slobodnu rubriku za osnovne brojeve, a ispod rijeci
»prijenos gdje je predmet prvi put upisan treba upisati osnovni broj iza kojeg je prenesen osnovni broj koji se prenosi.
U kolonu broj 4 upisuje se datum prijema podneska, odnosno akta iz kolone broj 2.
U kolonu broj 5 upisuje se naziv i sjedi$te posiljatelja podneska, odnosno akta iz kolone broj 2 (pri zavodenju vlastitog predmeta-akta, u ovu kolonu upisuje se skracenica ,,VL* - vlastiti).
U kolonu broj 6 upisuje se broj i datum iz zaglavlja primljenog akta, ako taj broj postoji.

U kolonu broj 7 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavlja u rad, odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ili sluzbi za upravu ne postoje organizacione
jedinice. Broj organizacione jedinice uzima se iz rjeSenja donesenog na osnovu ¢lan 27. stav (3) Pravilnika.
U kolonu broj 8 upisuje se broj klasifikacione oznake u koju je podnesak odnosno akt razvrstan, u skladu sa grupama utvrdenim u ¢lanu 9. Pravilnika.
U kolonu broj 9 upisuje se naziv organa uprave, odnosno sluzbe za upravu ili drugog organa ako je podnesak zbog nenadleznosti ustupljen drugom organu odnosno sluzbi na nadlezno
rjeSavanje i datum ustupanja.

U kolonu broj 10 upisuje se datum kada je podnesak odnosno akt rijeSen. U ovu kolonu upisuje se i oznaka ,R“ i datum do kada ¢e predmet biti u rokovniku, ako se trazi dopuna predmeta
(¢lan 66. Pravilnika).

U kolonu broj 11 upisuje se datum kada je podnesak odnosno akt stavljen u arhivu organa uprave odnosno sluzbe za upravu. Ova kolona popunjava se onda kada je obradiva¢ predmeta na
omotu upisao oznaku ,,a/a* $to znaci da je rad na predmetu potpuno zavrSen (¢lan 65. Pravilnika).

Ova uputa Stampa se na prvoj unutra$njoj stranici djelovodnika.



Obrazac broj 6

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Sadrzaj djelovodnika za akte sa oznakom tajnosti

Obrazac broj 6

=

w

o

Ova uputa Stampa se na prvoj unutra$njoj stranici djelovodnika.

Redni pO(Id\Inaozsli\Z)ca Predmet rE)rei‘jt:rTa Organiz. | Kilasif. UstupljenNacm rjesavanja podneska
broj podneska podneska podneska jedinica | oznaka drugom organu Rijesen-datum | Arhiva-datum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 3 upisuje se kratak sadrzaj zahtjeva $to se podneskom trazi (npr. ,,uvjerenje ili ,,rodni list“ i sl.)

U kolonu broj 5 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavlja u rad, odnosno broj radnog mjesta ako u organu uprave ili sluzbi za upravu ne

postoje organizacione jedinice. Broj organizacione jedinice uzima se iz rjeSenja donesenog na osnovu ¢lana 27. stav (3) Pravilnika.
U kolonu broj 6 upisuje se broj klasifikacione oznake u koju je podnesak razvrstan u skladu sa grupama utvrdenih u ¢lanu 9. Pravilnika.

U kolonu broj 7 upisuje se naziv organa uprave, odnosno sluzbe za upravu ili drugog organa i datum ustupanja ako je podnesak ustupljen tom organu na nadlezno

rjesavanje.

U kolonu broj 8 upisuje se datum kada je podnesak odnosno akt rijesen.

U kolonu broj 9 upisuje se datum kada je podnesak odnosno akt stavljen u arhivu organa uprave odnosno sluzbe za upravu.




Obrazac broj 7

Format A-4

Omot za predmete i akte

(Otisak prijemnog $tambilja) Broj interne dostavne knjige..............



Obrazac broj 7

Omot za predmete i akte
(prva unutrasnja strana)

POPIS PRILOGA | AKATA

Redni Datum upisa Naziv priloga -akta
broj
1 2 3

ZakljuCeno sa brojem priloga............. e



Obrazac broj 8

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Obrazac broj 8

Sadrzaj interne dostavne knjige

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U kolonu broj 2 upisuje se datum kada je predmet ili akt upisan u internu dostavnu knjigu.

2. U kolonu broj 3 upisuje se broj predmeta odnosno akta koji je upisan u rubrike prijemnog $tambilja (npr. 03-05-137/18).

3. U kolonu broj 4 upisuje se datum kada je predmet odnosno akt dostavljen u rad sluzbeniku koji rukovodi organizacionom jedinicom odnosno sluzbeniku koji je zaduZen
za prijem poste, ako nema organizacione jedinice.

4. U kolonu broj 5 potpisuje se sluzbenik iz prethodne tacke.

5. U kolonu broj 7 potpisuje se ovlasteni sluzbenik pisarnice.

Ova uputa stampa Se na prvoj unutrasnjoj stranici interne dostavne knjige.



Obrazac broj 9

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Sadrzaj knjige za osobnu postu

Obrazac broj 9

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U kolonu broj 2 upisuje se vrsta ili naziv posiljke, kao $to je pismo, paket, razglednica, Cestitka, novcana
uplatnica i sli¢no.

2. U kolonu broj 4 potpisuje se ovlasteni sluzbenik pisarnice.

3. U kolonu broj 7 potpisuje se primaoc posiljke.

Ova uputa Stampa Se na prvoj unutrasnjoj stranici knjige.




Obrazac broj 10

Format A-4

Karton za sluZbena glasila i ¢asopise




Obrazac broj 11

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Obrazac broj 11

Sadrzaj knjige primljenih ra¢una

. " . Potvrda prijema
Redni Datum Broi raduna POSILIALAC Iznos racuna Organiz.
broj prijema 7 (naziv i sjediste) u KM jedinica
Datum Potpis
1 2 3 4 5 6 7 8
UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U kolonu broj 3 upisuje se broj koji je sadrZan na racunu.
2. U kolonu broj 6 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se ra¢un dostavlja u rad, odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ili sluzbi za upravu ne
postoje organizacione jedinice. Broj organizacione jedinice uzima se iz rjeSenja donesenog na 0snovu ¢lana 27. stav (3) Pravilnika.

3. U kolonu broj 8 potpisuje se sluzbeno lice ovlasteno za prijem racuna u rad.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici knjige.



Obrazac broj 12

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Sadrzaj knjige za otpremu racuna

Obrazac broj 12

Potvrda prijema racuna

Beii Iznos
Redni . . Broj raéuna u PRIMALAC RACUNA
broj L racuna KM (naziv i sjediste) .
racuna Datum Potpis
1 2 3 4 5 6 7




Obrazac broj 13

Format A - 3

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)

KNJIGA EVIDENCIJE UPOTREBE FAKSIMILA

Knjiga br.

godina




Sadrzaj Knjige evidencije upotrebe faksimila

Obrazac broj 13

Redni Naziv, broj i Potpis Datum Potpis
broj datum akta na koji lica stavljanja rukovodioca
je stavljen koje je stavilo faksimila kao naknadna saglasnost
faksimil faksimil za stavljanje
faksimila
1 2 3 4 5




Obrazac broj 14

Format A -3

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)

KNJIGA EVIDENCIJE IZRADENIH FAKSIMILA

Knjiga br.

godina




Obrazac broj 14

Sadrzaj Knjige evidencije izradenih faksimila

Naziv i sjediste

Broj i

Redr_u organa uprave i datum Otl_sal_< Napomena
broj faksimila
upravne odluke o
organizacije izradi
faksimila
1 2 3 4 5




Obrazac broj 15

(nadleZni organ)

(adresa)

PREDMET: Zahtjev za evidentiranje izradenog faksimila rukovodioca organa

Na osnovu ¢lana 61. Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Hercegovacko-neretvanskom kantonu,
dostavljamo Vam Odluku o izradi faksimila br. od . godine,
u svrhu evidentiranja istog u Knjigu evidencije izradenih faksimila, koja se vodi kod ovog ministarstva.

(mjesto za otisak izradenog faksimila)

Prilog:
a.) odluka o izradi faksimila br. od
godine,
b.) faksimil zbog stavljanja otiska u Knjigu evidencije
izradenih faksimila.

Potpis




Obrazac broj 16

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Obrazac broj 16

Sadrzaj knjige za otpremu poste putem kurira

Potvrda prijema

Redni : . PRIMALAC .
broj Datum upisa Blcieie (naziv i sjediste) Datum Sl
1 > 3 4 5 6

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U kolonu broj 3 upisuje se broj akta upisan u rubrike prijemnog stambilja (npr. 04-07-223/18)
2. U kolonu broj 6 potpisuje se lice koje je primilo postu.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici knjige.




Obrazac broj 17

Format A-4

Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjediSte organa)




Sadrzaj knjige za otpremu poSte putem poStanske sluzbe

Obrazac broj 17

_ Broj ili Obicna ili Kontrolnik poStarine
Redni Datum o0znaka posta sa PRIMALAC 1znos rimlienih I laé
broj otpreme s oznakom (naziv i sjediste) primy anos pracene Stanje Potpis
posiljke " " KM postarine
tajnosti
1 2 3 4 5 6 7 8 9

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U koloni broj 3 upisuje se broj koji je upisan na posiljci, a ako broja nema, upisuje se naziv posiljke.

2. U koloni broj 4 upisuje se rije¢ ,,interno®, ,,povjerljivo®, ,tajno“ ili ,,vrlo tajno®, u zavisnosti od toga da li je isto napisano na posiljci.

3. U kolonu broj 6 upisuje se iznos nov¢anih sredstava primljenih radi placanja postarine.

4. U kolonu broj 7 upisuje se iznos placene postarine za posiljke koje su odredenog dana predate postanskoj sluzbi, radi njene otpreme.

5. U kolonu broj 8 upisuje se iznos novéanih sredstava preostalih nakon plac¢anja postarine.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici knjige.




(naziv organa — sluzbe)

Obrazac broj 18

Format A-5

REVERS
Potvrdujem da sam dana godine izuzeo sluzbeni akt —
predmet broj
(naziv akta-predmet) (broj akta-predmet)
od godine .
(datum)
Navedeni akt — predmet vratit ¢u do godine.
(datum)

Izdao Primio




