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236.

Na osnovu ¢lana 59. Zakona o pravobranilastvu
(,,Sluzbene novine Zenicko-dobojskog kantona®, broj:
12/13), ministar Ministarstva za pravosude 1 upravu
Zeni¢ko-dobojskog kantona, donosi

PRAVILNIK
0 poslovanju i vodenju evidencije u Kantonalnom
pravobranilastvu Zeni¢ko-dobojskog kantona

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje poslovanje i
vodenje evidencije u Kantonalnom pravobranilastvu
Zeni¢ko-dobojskog kantona (u daljem tekstu: Pravobrani-
lastvo).

Clan 2.
(Unutarnje poslovanje)
Unutra$nje poslovanje obuhvata vrSenje administra-
tivnih, upravnih, finansijskih i tehni¢kih poslova u
pravobranilastvu.

Clan 3.
(Mjerodavnost za sprovodenje)
O sprovodenju ovog pravilnika u pravobranilastvu
stara se Kantonalni pravobranilac (u daljem tekstu:
Pravobranilac).

DIO DRUGI - POSLOVI UPRAVE U
PRAVOBRANILASTVU

Clan 4.
(Poslovi uprave)
U poslove uprave u pravobranilastvu spadaju poslovi
kojima se osiguravaju potrebni uvjeti za pravilan rad i
poslovanje pravobranilastva, a narocito:

a) Rukovodenje i organiziranje rada u pravobranilastvu;

b) Staranje da se poslovi i zadaci vrSe uredno i
blagovremeno;

c) Materijalno-finansijsko poslovanje u pravobranila-
Stvu;

d) Poslovi u vezi sa radnim odnosima zaposlenih u
pravobranilastvu;

e) Poslovi statistike;

f) Staranje o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavnju
sluzbenika;

g) Drugi poslovi za koje je to odredeno zakonom i ovim
pravilnikom.

Clan 5.
(Organiziranje rada u pravobranilastvu)
(1) Pravobranilac organizira rad u pravobranilastvu i
poduzima mjere da se poslovi uprave pravobranilastva
obavljaju o skladu sa zakonom i ovom pravilniku.

(2) Pravobranilac rukovodi poslovima uprave pravob-
ranilastva.

DIO TRECI - ADMINISTRATIVANO - TEHNICKI

POSLOVI | RACUNOVODSTVENO-
MATERIJALNI POSLOVI
Clan 6.
(Pisarnica)

(1) Administrativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-
materijalni poslovi u pravobranilastvu vr$e se u pisarnici.

(2) Radom pisarnice neposredno rukovodi sluzbenik
odreden aktom o unutra$njoj organizaciji.

POGLAVLJE I. POSTUPANJE SA PISMENIMA
Odjeljak A. Primanje pismena

Clan 7.
(Vrijeme primanja pismena)
(1) Primanje podnesaka, spisa, telegrama, paketa i
drugih vrsta pismena vr$i se u toku radnog vremena u
pisarnici.

(2) Primanje pismena koja se odnose na novéano
poslovanje, kao i primanje novca vrsi sluzbenik koji
obavlja ra¢unovodstveno-materijalne poslove.

Clan 8.
(Primanje pismena)

(1) Ako pravobranilastvo nije nadlezno za postupanje
po odredenom pismenu koje podnosilac neposredno
predaje, sluzbenik koji prima pismeno upozorice
podnosioca i uputiti da pismeno preda nadleznom organu.

(2) Ako i nakon tog upozorenja podnosilac zahtjeva
trazi da se pismeno primi, sluzbenik koji prima pismeno
primiée pismeno, ali ¢e na njemu zabiljeskom naznaciti da
je podnosilac upozoren i da mu je data uputa.

Clan 9.
(Urednost pismena)
(1) Prilikom neposrednog prijema pismena sluzbenik
na prijemu provjerit ¢e urednost pismena i zatraziti da se
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uoceni nedostatci odmah otklone (nedovoljan broj priloga,
nedostatak adresa, potpis i sl.)

(2) Ako podnosilac i nakon upozorenja ne otkloni
nedostatke, primit ¢e se neuredno i nepotpuno pismeno, a
na pismenu staviti zabiljeSku o upozorenju o kakvom se
nedostatku radi.

Clan 10.
(Potvrda prijem)
(1) Prijem pismena od suda, pravnih i fizickih osoba,
potvrduje stavljanjem Stambilja, datuma prijema i
potpisom na dostavnoj knjizi, dostavnici ili povratnici.

(2) Na zahtjev podnosioca pismena izdat ¢e se i
posebna potvrda o prijemu stavljanjem otiska prijemnog
Stambilja i unosenjem datuma.

Odjeljak B. Otvaranje i pregled pismena

Clan 11.
(Otvaranje pismena)
(1) Pismena primljena u zatvorenim omotima otvara
sluzbenik pisarnice.

(2) Povjerljiva pismena otvara pravobranilac.

(3) Prilikom otvaranja pismena vodi se racuna da se
pismena ne oStete, da se prilozi raznih pismena ne
pomjesaju, da neka pismena i prilozi ne ostanu u omotu i
da se provjeri da li se brojevi napisani kao prilog slazu sa
brojevima primljenih pismena.

Odjeljak C. Stavljanje prijemnog Stambilja

Clan 12.
(Prijemni Stambilj)
(1) Na svaki primjerak pismena stavlja se otisak
primjenog Stambilja sa datumom prijema pismena.

(2) Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, na
prvu stranu u gornji desni dio pismena. Ako tu nema
mjesta, otisak se stavlja na pogodno mjesto na prvoj
stranici pismena (obrazac broj 1).

Odjeljak D. Rasporedivanje pismena

Clan 13.
(Rasporedivanje pismena)
(1) Primljena pismena rasporeduju se prema oznaci
odgovarajuceg upisnika.

(2) Pismena hitne prirode i pismena po kojima treba
odmah postupiti predaju se u rad bez odlaganja, a ostala
pismena u toku radnog vremena istog dana kada je
pismeno primljeno.

Odjeljak E. Osnivanje predmeta i popisa spisa

Clan 14.
(Osnivanje predmeta)
(1) Primljena i rasporedena pismena zavode se u
odgovarajuci upisnik pod datumom kada su primljeni, ako
se pismenom osniva novi predmet.

(2) Pismeno iz stava (1) ovog ¢lana stavlja se u omot sa
oznakom predmeta.

Clan 15.
(Oznaka predmeta)
Oznaka predmeta se sastoji od skracenog naziva
upisnika, rednog broja i posljednja dva broja godine u
kojoj je pismeno zavedeno u upisnik.

Clan 16.
(Promjena oznake predmeta)

Ako se u toku postupka nastavi vodenje predmeta pod
oznakom drugog upisnika ili se izmjeni oznaka istog
upisnika i broj predmeta u istom upisniku, ranija oznaka
na omotu predmeta se precrtava i ispod nje se stavlja nova
oznaka.

Clan 17.
(Popis spisa)

Prilikom osnivanja predmeta upisni¢ar uvodi u popis
spisa prvo pismeno na osnovu kojeg je predmet osnovan i
naznacuje broj lista. Uvodenje drugih pismena u popis i
oznacavanje listova vrs$i se kronoloskim redom u pisarnici.

Clan 18.
(Redosljed upisa u popis spisa)
(1) U popisu spisa unose se pismena po redu prijema.
Redni broj popisa oznacava se na pismenu (podbroj).

(2) Listovi spisa oznaCavaju se tekuéim brojem
crvenom olovkom u desnom gornjem uglu od broja 1. bez
obzira na podbroj. Broj lista se upisuje i u odgovarajucu
rubriku popisa spisa.

Clan 19.
(Postupanje po pismenima kada se ne osniva predmet)
Primljena i rasporedena pismena kojim se ne osniva
novi predmet, nakon stavljanja oznake, ulazu se u predmet
na koji se odnose.
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Odjeljak F. Sredivanje spisa

Clan 20.
(Ulaganje pismena u predmet)
(1) Pismena se ulazu u predmet i spajaju rednim
brojem kojim su uvedena u popis spisa, tako da pismeno
kasnijeg datuma bude iznad pismena ranijeg datuma.

(2) Sluzbenik koji unosi pismena u popisu spisa duzan
je da ih odmah spoji, osim orginalne dokumentacije koja
se vraca stranci.

Odjeljak G. Predaja predmeta u rad

Clan 21.
(Predaja u rad)
(1) Sredene predmete pisarnica predaje u rad.

(2) Predaja i vracanje predmeta pisarnici vrsi se preko
interne dostavne knjige i evidentira u upisniku i rubrici za
primjedbe.

Odjeljak H. Otpremanje pismena

Clan 22.
(Otpremanje pismena)
(1) Otpremanje pismena radi dostavljanja vrSi
sluzbenik pisarnice istog dana kada je pismeno primljeno.

(2) Na primjerku pismena koji ostaje u pravobrani-
lastvu konstatira se otpremanje, datum otpreme i potpis
sluzbenika koji vrsi otpremanje.

Clan 23.
(Otprema putem poSte)
Sve posiljke koje se otpremaju putem poste razvrstavju
se u dvije grupe: obicne i preporucene, s tim da se redom
upisuju u dostavnu knjigu za postu.

Clan 24.
(Otprema putema kurira i dostavljaca)
Pismena koja se dostavljaju putem kurira i dostavljaca
zavode se u posebnu knjigu.

POGLAVLJE Il. UPISNICI, POMOCNE KNJIGE I
DRUGE EVIDENCIJE

Odjeljak A. Osnivanje i vodenje upisnika, pomo¢nih
knjiga i drugih evidencija

Clan 25.
(Upisnici i pomo¢ne knjige)
(1) Upisnici sluZe za upisivanje pismena kojima se u
pravobranilastvu osniva odredeni predmet, evidentira tok
postupka i pojedine radnje obavljene u toku postupka.

(2) Pomoéne knjige sluze za evidentiranje podataka na
osnovu kojih se mogu brze i lakSe prona¢i pojedina
pismena, kao i za upisivanje dopunskih i drugih podataka
koji se ne evidentiraju u upisnicima.

Clan 26.
(Vodenje upisnika)
(1) Upisnike i pomoéne knjige vode sluzbenici pisar-
nice.

(2) Upisnici i pomoc¢ne knjige vode se zasebno za sva-
ku vrstu predmeta.

Clan 27.
(Sadrzaj upisnika i pomo¢nih knjiga)

(1) Upisnici i pomo¢ne knjige sastoje se iz potrebnog
broja podataka propisanog obrasca, koji su povezani u
knjigu sa tvrdim koricama. Propisani obrasci sastavni su
dio ovog pravilnika.

(2) Na koricu se stavlja oznaka upisnika i pomocéne
knjige i godina na koju se upisnik i pomocna knjiga
odnose.

Clan 28.
(Imenik)
(1) U pravobranilastvu se obavezno vodi imenik.

(2) Podaci u imenik unose se istovremeno sa upisom
predmeta u upisnik.

Clan 29.
( Sadrzaj imenika)
(1) Imenici se vode u povezanim knjigama, sa pose-
bnim listovima za svako slovo abecede.

(2) U jednoj knjizi imenika moze se upisivati vise
godina. U tom slu¢aju na pocetku svake godine kod
pojedinog slova stavlja se crvenom olovkom oznaka
sljedece godine.

(3) Ako se u jednom predmetu postupak odnosi na vise
osoba, svaka osoba upisace se posebno u odgovarajuci
imenik.

(4) U imenik se upisuje naziv organa ili pravnog lica,
odnosno prezime i ime lica na koje se upis odnosi ili u
¢ijem se interesu postupak vodi, njegovo sjediSte, odnosno
prebivaliste, kao i broj predmeta u upisniku (obrazac br.1).
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Clan 30.
(Zavodenje pismena)
Zavodenje pismena u upisnik i pomoéne knjige vrsi se
kronoloskim redom.

Clan 31.
(Zavodenje pismena u odgovarajuce knjige)
(1) Prvi podnesci i druga pismena kojima se pokrece
postupak i poduzimaju radnje u postupku zavode se u
odgovarajuce upisnike i pomoéne knjige.

(2) Pismeno koje se odnosi na ve¢ zavedeni predmet, a
koje zbog vaznosti treba da bude vidljivo iz upisnika
(zalba, prigovor, vanredni i pravni lijek) upisivat ¢e se u
rubriku za primjedbe pod rednim brojem predmeta.

(3) Ostala pismena ulazu se u premet bez posebnog
upisivanja u upisnik.

Clan 32.
(Brisanje upisa)
(1) Upis se ne moze brisati.

(2) Ako je neki predmet pogresno zaveden, precrtava
se crvenom olovkom u vodoravnom redu cijeli spis kosom
crtom od lijevog donjeg prema desnom gornjem uglu i u
rubriku za primjedbe stavlja se oznaka ,,pogreSan upis®.

(3) Predmet koji se zavodi iza pogre$no zavedenog
predmeta dobija novi sljedeéi redni broj, a ponisteni redni
brojevi pri zakljuCivanju upisnika na kraju godine se
odbijaju od posljednjeg rednog broja.

(4) Ostali pogresni upisi se popravljaju unoSenjem
tocnog upisa s tim Sto se pogresan upis precrtava tako da
ostaje Citak.

Odjeljak B. Oznacavanje rijeSenih predmeta

Clan 33.
(Oznacavanje rijeSenih predmeta)
(1) Kad je predmet konacno rijeSen, ispred rednog
broja stavlja se crvena oznaka konac¢nog rjeSenja.

(2) Predmet se smatra konacno rjeSenim kad to pravo-
branilac, odnosono zamjenik pravobranioca u predmetu
odredi.

Clan 34.
(Oznacavanje nastavka rijeSenih predmeta)

Ako se u predmetu koji je u upisniku oznacen kao
konacno rjeSen nastavi postupak, predmet se upisuje kao
novi sa potrebnim ranijim upisima. U rubrici za primjedbe
novog broja upisuje se ranija oznaka predmeta, a kod
ranijeg upisa upisuje se nova oznaka predmeta.

Odjeljak C. Spajanje i pripremanje predmeta u
upisnicima

Clan 35.
(Oznacavanje spajanja predmeta)

(1) Kad se vise predmeta spoji radi sprovodenja
jedinstvenog postupka, uz oznaku konacnog rjeSenog
predmeta u rubrici za primjedbe oznacava se redni broj
predmeta sa kojim je spojen. U rubrici za primjedbe pod
rednim brojem zajedni¢kog predmeta stavlja se zabiljeska.

(2) Spojeni predmet se vodi dalje pod oznakom
zajednickog predmeta.

Clan 36.
(Oznacavanje prilaganja jednog predmeta drugom)
(1) Kad se neki predmet prilaze drugom, prilaganje ¢e
se zabiljeZiti obi¢nom olovkom u rubrici za primjedbe kod
rednog broja predmeta koji se prilaze, sa datumom
prilaganja.

(2) Ovakva biljeska stavlja se i u rubriku za primjedbe
upisnika pod rednim brojem predmeta kojem je drugi
predmet prilozen.

Odjeljak D. Zakljucivanje upisnika, pomoénih knjiga i
drugih evidencija

Clan 37.
(Zakljucivanje upisnika)
(1) Upisnici se zaklju¢uju na kraju godine.

(2) Zakljucivanje upisnika vrsi se tako §to se iza
posljednjeg upisnog rednog broja stavlja konstatacija koja
sadrzi sljedeée podatke: dan, mjesec i godinu zakljucenja,
redni broj posljednjeg upisa, broj pogresnih upisa, broj
to¢nih upisa (kad se od broja posljednjeg upisa oduzme
broj pogresnih upisa), broj rjeSenih predmeta i broj
nerjeSenih predmeta. Ovu konstataciju potpisuju sluzbenik
koji vodi upisnik i Pravobranilac.

(3) Imenici i ostale pomo¢ne knjige se ne zakljuCuju.

Odjelak E. Upisnici

Clan 38.
(Upisnici i oznake)
Pravobranilastvo vodi sljedece upisnike:

- upisnik za parni¢ne predmete,,P*
- upisnik za ovrsne predmete ,,I*
- upisnik za upravne predmete ,,U*

- upisnik za predmete izvansudske nagodbe ,,Vn“
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- upisnik za predmete pravnih misljenja,, M*
- upisnik za predmete otkupa stana ,,0s“
- upisnik za ostale predmete ,,R“

- upisnik za predmete uprave u Pravobranilastvu ,,Up*

Clan 39.
(Upisnik za parni¢ne predmete)

U upisnik ,,P“ upisuju se svi predmeti u kojima
pravobranilastvo zastupa stranku u parni¢nom postupku u
svojstvu tuzitelja, tuzenoga ili umjesaca, a u izvanprni-
¢nom postupku u svojstvu predlagaca ili protivnika i u
kaznenom postupku povodom postavljenog imovinsko-
pravnog zahtjeva (obrazac broj 3).

Clan 40.
(Upisnik za izvrSne predmete)

U upisnik ,,I* zavode se predmeti u kojima pravobrani-
lastvo zastupa stranku u ovr$nom postupku u svojstvu
trazitelja izvrSenja i izvrSenika ili sudionika (obrazac broj
4).

Clan 41.
(Upisnik za upravne predmete)

U upisnik ,,U“ zavode se predmeti U upravnom
postupku i upravnom sporu u kojima pravobranilastvo
zastupa stranku (obrazac 5)

Clan 42.
(Upisnik za predmete vansudske nagodbe)

U upisnik ,Pn“ zavode se predmeti prethodnog
sporazumjevanja povodom zahtjeva stranaka za naknadu
Stete od pravnih osoba koje zastupa pravobranilastvo
(obrazac broj 6).

Clan 43.
(Upisnik za predmete pravnih misljenja)

(1) U upisnik ,,M*“ zavode se zahtjevi pravnih osoba
koja pravobranilastvo zastupa radi davanja pravnog
misljenja i pruzanja druge pravne pomoc¢i u vezi sa
zakljuéivanjem imovinsko-pravnih ugovora, kao i zahtjevi
za davanje pravnih miSljenja u postupku donoSenja
zakona, drugih propisa i op¢ih akata.

(2) U upisnik prethodnog stava zavode se usmeni
zahtjevi za davanje pravnog misljenja i pruzanja drugih
vidova struéne pomo¢i, o kojima se sainjava sluzbena
zabiljeska (obrazac broj 7).

Clan 44.
(Upisnik za predmete otkupa stana)
U upisnik ,,0s“ zavode se potrebni podaci za utvrdi-
vanje cijene stana na osnovu kojih pravobranilastvo izdaje
potvrdu da je ugovorena cijena stana utvrdena u skladu sa

odredbama Zakona o prodaji stanova na kojima postoji
stanarsko pravo (obrazac broj 8).

Clan 45.
(Upisnik za ostale predmete)
U upisnik ,,R* zavode se pismena koja se ne upisuju ni
u jedan drugi upisnik i pogre$no dostavljena pismena
(obrazac broj 9).

Clan 46.

(Upisnik za predmete uprave pravobranilastva)

U upisnik ,,Up* zavode se pismena koja se odnose na
poslove uprave pravobranilastva a narodito na organi-
zacione poslove, opcéa uputstva i raspise, statistiku i
izvjestaje, finansijsko-materijalno poslovanje i poslove u
vezi sa radnim odnosima (obrazac broj 10).

Odjeljak F. Odlaganje predmeta u arhivu, ¢uvanje i
izdavanje predmeta

Clan 47.
(Arhiviranje predmeta)
(1) Pravomoc¢no rjeseni predmeti odlazu se u arhivu i
¢uvaju kao zavrSeni.

(2) Odlaganje predmeta u arhivu vr§i se na osnovu
pismene naredbe pravobranioca ili njegovog zamjenika.

Clan 48.
(Oznaka roka ¢uvanja)
(1) Prije odlaganja u arhivu iz predmeta se izdvajaju
pismena koja treba vratiti strankama.

(2) Na predmetu koji se odlaze u arhivu stavlja se
oznaka roka ¢uvanja.

Clan 49.
(Arhiviranje po vrsti)
(1) Predmeti odlozeni u arhivu sreduju se po vrsti
(parni¢ni, upravni, ovr$ni i dr.) i po rednim brojevima u
posebne fascikle.

(2) Na omote se stavljaju skracene oznake, redni broj
predmeta i godina (npr. P.1-100/05)

Clan 50.
(Rukovanje arhiviranim predmetima)
(1) Predmetima odlozenim u arhivu rukuje odredeni
sluzbenik pisarnice.

(2) O izdatim predmetima iz arhive vodi se posebna
evidencija sa naznacenjem kome je predmet izdat i kad
predmet treba da bude vracen arhivi.
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(3) Predmet iz arhiva izdaje se na onovu pismenog
zahtjeva, koji se stavlja na mjesto izdatog predmeta
(obrazac broj 11).

DIO TRECI - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 51.
(Obrasci)
(1) Obrasci prijemnog Stambilja, imenika i upisnika
predvideni ovim pravilnikom odStampani su uz ovaj
pravilnik i ¢ine njegov sastavni dio.

(2) Do osnivanja Op¢inskog pravobranilastva Zenica,
pravobranilastvo ¢e koristiti obrasce iz stavka (1) ovog
pravilnika s tim §to ¢e se na prijemnom Stambilju, imeniku
i upisniku staviti crvena oznaka ,,0%.

Clan 52.
(Prestanak vaZenja ranijeg pravilnika)

Danom stupanja na shagu ovog pravilnika prestaje da
vazi Pravilnik o poslovanju i vodenju evidencije u Kanto-
nalnom pravobranilastvu (,,Sluzbene novine Zenic¢ko-
dobojskog kantona“, broj: 2/09).

Clan 53.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u ,,Sluzbenim novinama Zeni¢ko-dobojskog
kantona®.

Broj: 06-34-3029-3/14 MINISTRICA
Datum, 20.1.2014. godine

Zenica Romana Brkié, dipl. pravnica s.r.

PRIJEMNI STAMBILJ
(Obrazac broj 1. —Clan 12. Pravilnika )
(Format 60x25)

Primljeno:
Broj:

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Zenicko-dobojski kanton
KANTONALNO
PRAVOBRANILASTVO
ZENICA

Datum:

IMENIK

Za upisnik

(Obrazac broj 2.- Clan 29. Pravilnika
(Format 250x350 mm)

Tuzilac Tuzenik Broj predmeta Primjedba
Predlagac Protivnik
Umjesac umjesac
1. 2. 3 4.
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UPISNIK - P-

Za parnicne i izvanparni¢ne predmete i predmete u kaznenom postupku povodom postavljenog imovinsko-

pravnog zahtjeva

ponedijeljak, 12.05.2014.

(Obrazac broj 3. - Clan 39. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)
Redni | Datum | Tuzitelj TuZeni Osteceni Spor Naziv Sudska rocista
broj Predlaga¢ | Protivnik Stetnik o Vried suda i broj
Umjesaé Umjesac snov rijednost predmeta
1. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Nacin rjeSavanja Troskovi postupka Pravna sredstva protiv odluke PRIMJEDBA
udovoljen | odbijen Na dosudeni | odbijeni | Tuzitelj TuZenom | Ostecenog
drugi Predlaga. | Protivn.
nacin
10. 11. 12.
UPISNIK -I-
Za ovrsne predmete
(Obrazac broj 4. — Clan 40. Pravilnika)
(Format 300x 500 mm)
Redni Datum Trazilac IzvrSenik Broj iz upisnika | Naziv suda Naziv Pravna sredstva
broj izvrSenja Ucesnik pod kojim je i broj izvr§nog | protiv rjeSenja o
Ucesnik predmet rijeSen izvr$nog sud i broj izvrSenju
naslova rjeSenja
1. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Izvrs$na tuzbina Izvrsenje sprovedeno PRIMJEDBA
Glavni Troskovi postupka | nenov¢ana U cjelosti djelimi¢no
dug parni¢nog I izvr§nog
9. 10. 11.
UPISNIK -U-
Za predmete u upravnom ppstupku i upravnom sporu
(Obrazac broj 5. — Clan 41. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)
Redni broj Datum Tuzilac TuZeni Predmet Organ pred kojim se vodi
Podnosilac Organ kome je postupak
zahtjeva upucen zahtjev
1. 2. 3. 4, 5. 6.
Pravna sredstva Nacin konac¢nog rjeSenja Primjedba
Tuzitelj TuZenog organa | Zahtjev uvazen | Zahtjev odbijen
podnositelja kome je upuce
zahtjeva zahtjev
7 8. 9
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UPISNIK - Vn-
Za predmete prethodnog sporazumjevanja o zahtjevima za naknadu Stete
(Obrazac broj 6. — Clan 42. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni broj i Podnositelj Pravna osoba Sadrzaj zahtjeva | Nacin rjeSenja i Primjedba
datum zahtjeva prema kojem se datum rjesenja
postavlja
zahtjev
1. 2. 3. 4. 5. 6.
UPISNIK — M-

Za predmete pravnih miSljenja
(Obrazac broj 7. — Clan 43. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni Datum Pravno lice Sadrzaj zahtjeva Misljenje Primjedba
broj koje trazi dato,
misljenje, datum
broj i datum
zahtjeva

Ugovor | Zakon Drugi
propisi-

op¢i akti
Ostala

misljenja

1. 2. 3. 4. 5. 6.

UPISNIK —-Os-
(Obrazac broj 8. Clan 44. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni broj Datum PRODAVAC KUPAC Adresa Povrsina stana
1. 2. 3. 4. 5. 6.
Cijena Datum potvrdivanja | Rok za uskladivanje PRIMJEDBE Kretanje spisa

ugovora

1. 2. 3. 4. 5.
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UPISNIK - R-
Za ostale predmete
(Obrazac 9. — Clan 45. Pravilnika)
(Format 170 x 250 mm)

Redni broj i datum Organ i poslovini broj Sadrzaj zahtjeva Datum Sadrzaj Primjedba
prijema spisa, odnosno naziv lica rjeSenja rjesenja
koje podnosi zahtjev
1. 2. 3. 4 5. 6
UPISNIK -UP-
Za predmete uprave Pravobraniteljstva
(Obrazac broj 10. — Clan 46. Pravilnika)
(Format 170 x 250 mm)
Redni broj i datum Podnositelj Sadrzaj Datum rje$enja Sadrzaj Primjedba
prijema zahjteva, broj i zahtjeva rjesenja
datum
1. 2. 3. 4 5. 6
EVIDENCIJA O PREDMETIMA
IZDATIM 1Z ARHIVE
(Obrazac broj 11. — Clan 50. Pravilnika)
Redni broj i datum Oznaka Ime i prezime | Broj predmeta | Rok vracanja Primjedba
izdavanja izdatog osobe kome je kojem je
premeta predmet izdat priklopljen
1 2. 3 4 5. 6

237.

Na osnovu ¢lana 51. Zakona o pruzanju besplatne
pravne pomo¢i ( ,,Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog
kantona®, broj 1/14), ministrica Ministarstva za pravo-
sude i upravu Zenic¢ko-dobojskog kantona donosi

PRAVILNIK
O OBRASCIMA, NACINU VODENJA I SADRZAJU
EVIDENCIJA O PRUZENOJ BESPLATNOJ
PRAVNOJ POMOCI

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)
Ovim pravilnikom propisuju se obrasci, nacin vodenja i
sadrzaj evidencija o pruzenoj besplatnoj pravnoj pomoc¢i u

Kantonalnom zavodu za pravnu pomo¢ (u daljem tekstu:
Zavod).

Clan 2.
(Provodenje pravilnika)
O provodenju ovog pravilnika stara se direktor Zavoda
(u daljem tekstu: direktor).

DIO DRUGI - OBRASCI | EVIDENCIJA

Clan 3.
(Obrazac zahtjeva)

Zahtjev za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu
pomo¢ podnosi se na obrascima koji su sastavni dio ovog
pravilnika, i to: Obrazac 1 (Zahtjev za pruzanje pravnog
savjeta/informacije) i Obrazac 2 (Zahtjev za pruZanje
besplatne pravne pomoci).
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236.

Na temelju ¢lanka 59. Zakona o pravobraniteljtvu
(,,Sluzbene novine Zenic¢ko-dobojskog kantona®, broj:
12/13), ministar Ministarstva za pravosude 1 upravu
Zeni¢ko-dobojskog kantona, donosi

PRAVILNIK
o poslovanju i vodenju evidencije u Kantonalnom
pravobraniteljstvu Zeni¢ko-dobojskog kantona

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom ureduje se unutarnje poslovanje i
vodenje evidencije u Kantonalnom pravobraniteljstvu
Zeni¢ko-dobojskog kantona (u daljem tekstu: Pravobrani-
teljstvo).

Clanak 2.
(Unutarnje poslovanje)
Unutarnje poslovanje obuhvata vrSenje administra-
tivnih, upravnih, financijskih i tehnickih poslova u pravo-
braniteljstvu.

Clanak 3.
(Mjerodavnost za sprovodenje)
O sprovodenju ovog pravilnika u pravobraniteljstvu
stara se Kantonalni pravobranitelj (u daljem tekstu: Pravo-
branitelj).

D10 DRUGI - POSLOVI UPRAVE U
PRAVOBRANITELJSTVU

Clanak 4.
(Poslovi uprave)
U poslove uprave u pravobraniteljstvu spadaju poslovi
kojima se osiguravaju potrebni uvjeti za pravilan rad i
poslovanje pravobraniteljstva, a narocito:

a) Rukovodenje i organiziranje rada u pravobraniteljstvu;

b) Staranje da se poslovi i zadaci vr§e uredno i
blagovremeno;

c) Materijalno-finansijsko poslovanje u pravobranitelj-
stvu;

d) Poslovi u svezi sa radnim odnosima uposlenih u
pravobraniteljstvu;

e) Poslovi statistike;

f) Staranje o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavnju
sluzbenika;

g) Drugi poslovi za koje je to odredeno zakonom i ovim
pravilnikom.

Clanak 5.
(Organiziranje rada u pravobraniteljstvu)
(1) Pravobranitelj organizira rad u pravobraniteljstvu i
poduzima mijere da se poslovi uprave pravobraniteljstva
obavljaju sukladno zakonum i ovom pravilniku.

(2) Pravobranitelj rukovodi poslovima uprave pravo-
braniteljstva.

DIO TRECI - ADMINISTRATIVANO - TEHNICKI

POSLOVI | RACUNOVODSTVENO-
MATERIJALNI POSLOVI
Clanak 6.
(Pisarnica)

(1) Administrativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-
materijalni poslovi u pravobraniteljstvu vr$e se u pisarnici.

(2) Radom pisarnice neposredno rukovodi sluzbenik
odreden aktom o unutarnjoj organizaciji.

POGLAVLJE I. POSTUPANJE SA PISMENIMA
Odjeljak A. Primanje pismena

Clanak 7.
(Vrijeme primanja pismena)
(1) Primanje podnesaka, spisa, telegrama, paketa i
drugih vrsta pismena vrs$i se u toku radnog vremena u
pisarnici.

(2) Primanje pismena koja se odnose na novéano
poslovanje, kao i primanje novca vrsi sluzbenik koji
obavlja ra¢unovodstveno-materijalne poslove.

Clanak 8.
(Primanje pismena)

(1) Ako pravobraniteljstvo nije mjerodavno za postupa-
nje po odredenom pismenu koje podnositelj neposredno
predaje, sluzbenik koji prima pismeno upozori¢e podno-
sitelja i uputiti da pismeno preda mjerodavnom organu.

(2) Ako i nakon tog upozorenja podnositelj zahtjeva
trazi da se pismeno primi, sluzbenik koji prima pismeno
primiée pismeno, ali ¢e na njemu zabiljeskom naznaciti da
je podnositelj upozoren i da mu je dat naputak.

Clanak 9.
(Urednost pismena)
(1) Prilikom neposrednog prijema pismena sluzbenik
na prijemu provjerit ¢e urednost pismena i zatraziti da se



ponedijeljak, 12.05.2014.

.SLUZBENE NOVINE ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA*

Broj 2 — strana 303

uoceni nedostatci odmah otklone (nedovoljan broj priloga,
nedostatak adresa, potpis i sl.)

(2) Ako podnositelj i nakon upozorenja ne otkloni
nedostatke, primit ¢e se neuredno i nepotpuno pismeno, a
na pismenu staviti zabiljeSku o upozorenju o kakvom se
nedostatku radi.

Clanak 10.
(Potvrda prijem)
(1) Prijem pismena od suda, pravnih i fizickih osoba,
potvrduje stavljanjem Stambilja, datuma prijema i
potpisom na dostavnoj knjizi, dostavnici ili povratnici.

(2) Na zahtjev podnositelja pismena izdat ¢e se i
posebna potvrda o prijemu stavljanjem otiska prijemnog
Stambilja i unosenjem datuma.

Odjeljak B. Otvaranje i pregled pismena

Clanak 11.
(Otvaranje pismena)
(1) Pismena primljena u zatvorenim omotima otvara
sluzbenik pisarnice.

(2) Povjerljiva pismena otvara pravobranitelj.

(3) Prilikom otvaranja pismena vodi se ra¢una da se
pismena ne oStete, da se prilozi raznih pismena ne
pomjesaju, da neka pismena i prilozi ne ostanu u omotu i
da se provjeri da li se brojevi napisani kao prilog slazu sa
brojevima primljenih pismena.

Odjeljak C. Stavljanje prijemnog Stambilja

Clanak 12.
(Prijemni Stambilj)
(1) Na svaki primjerak pismena stavlja se otisak
primjenog Stambilja sa datumom prijema pismena.

(2) Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, na
prvu stranu u gornji desni dio pismena. Ako tu nema
mjesta, otisak se stavlja na pogodno mjesto na prvoj
stranici pismena (obrazac broj 1).

Odjeljak D. Rasporedivanje pismena

Clanak 13.
(Rasporedivanje pismena)
(1) Primljena pismena rasporeduju se prema oznaci
odgovarajuceg upisnika.

(2) Pismena hitne prirode i pismena po kojima treba
odmah postupiti predaju se u rad bez odlaganja, a ostala
pismena u toku radnog vremena istog dana kada je
pismeno primljeno.

Odjeljak E. Osnivanje predmeta i popisa spisa

Clanak 14.
(Osnivanje predmeta)
(1) Primljena i rasporedena pismena zavode se u
odgovarajuci upisnik pod datumom kada su primljeni, ako
se pismenom osniva novi predmet.

(2) Pismeno iz stavka (1) ovog ¢lanka stavlja se u omot
sa oznakom predmeta.

Clanak 15.
(Oznaka predmeta)
Oznaka predmeta se sastoji od skracenog naziva
upisnika, rednog broja i posljednja dva broja godine u
kojoj je pismeno zavedeno u upisnik.

Clanak 16.
(Promjena oznake predmeta)

Ako se u toku postupka nastavi vodenje predmeta pod
oznakom drugog upisnika ili se izmjeni oznaka istog
upisnika i broj predmeta u istom upisniku, ranija oznaka
na omotu predmeta se precrtava i ispod nje se stavlja nova
oznaka.

Clanak 17.
(Popis spisa)

Prilikom osnivanja predmeta upisni¢ar uvodi u popis
spisa prvo pismeno na osnovu kojeg je predmet osnovan i
naznacuje broj lista. Uvodenje drugih pismena u popis i
oznacavanje listova vrsi se kronoloskim redom u pisarnici.

Clanak 18.
(Redosljed upisa u popis spisa)
(1) U popisu spisa unose se pismena po redu prijema.
Redni broj popisa oznacava se na pismenu (podbroj).

(2) Listovi spisa oznaCavaju se tekuéim brojem
crvenom olovkom u desnom gornjem uglu od broja 1. bez
obzira na podbroj. Broj lista se upisuje i u odgovarajucu
rubriku popisa spisa.

Clanak 19.
(Postupanje po pismenima kada se ne osniva predmet)
Primljena i rasporedena pismena kojim se ne osniva
novi predmet, nakon stavljanja oznake, ulazu se u predmet
na koji se odnose.
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Odjeljak F. Sredivanje spisa

Clanak 20.
(Ulaganje pismena u predmet)
(1) Pismena se ulazu u predmet i spajaju rednim
brojem kojim su uvedena u popis spisa, tako da pismeno
kasnijeg datuma bude iznad pismena ranijeg datuma.

(2) Sluzbenik koji unosi pismena u popisu spisa duzan
je da ih odmah spoji, osim orginalne dokumentacije koja
se vraca stranci.

Odjeljak G. Predaja predmeta u rad

Clanak 21.
(Predaja u rad)
(1) Sredene predmete pisarnica predaje u rad.

(2) Predaja i vracanje predmeta pisarnici vrsi se preko

interne dostavne knjige i evidentira u upisniku i rubrici za
primjedbe.

Odjeljak H. Otpremanje pismena

Clanak 22.
(Otpremanje pismena)
(1) Otpremanje pismena radi dostavljanja vrSi

sluzbenik pisarnice istog dana kada je pismeno primljeno.

(2) Na primjerku pismena koji ostaje u pravobrani-
teljstvu konstatira se otpremanje, datum otpreme i potpis
sluzbenika koji vrsi otpremanje.

Clanak 23.
(Otprema putem poSte)
Sve posiljke koje se otpremaju putem poste razvrstavju
se u dvije grupe: obicne i preporucene, s tim da se redom
upisuju u dostavnu knjigu za postu.

Clanak 24.
(Otprema putema kurira i dostavljaca)
Pismena koja se dostavljaju putem kurira i dostavljaca
zavode se u posebnu knjigu.

POGLAVLJE Il. UPISNICI, POMOCNE KNJIGE I
DRUGE EVIDENCIJE

Odjeljak A. Osnivanje i vodenje upisnika, pomoénih
knjiga i drugih evidencija

Clanak 25.
(Upisnici i pomo¢ne knjige)
(1) Upisnici sluze za upisivanje pismena kojima se u
pravobraniteljstvu osniva odredeni predmet, evidentira tok
postupka i pojedine radnje obavljene u toku postupka.

(2) Pomoéne knjige sluze za evidentiranje podataka na
osnovu kojih se mogu brze i lakSe prona¢i pojedina
pismena, kao i za upisivanje dopunskih i drugih podataka
koji se ne evidentiraju u upisnicima.

Clanak 26.
(Vodenje upisnika)
(1) Upisnike i pomoéne knjige vode sluzbenici pisar-
nice.

(2) Upisnici i pomoc¢ne knjige vode se zasebno za sva-
ku vrstu predmeta.

Clanak 27.
(Sadrzaj upisnika i pomo¢nih knjiga)

(1) Upisnici i pomoéne knjige sastoje se iz potrebnog
broja podataka propisanog obrasca, koji su povezani u
knjigu sa tvrdim koricama. Propisani obrasci sastavni su
dio ovog pravilnika.

(2) Na koricu se stavlja oznaka upisnika i pomocéne
knjige i godina na koju se upisnik i pomocna knjiga
odnose.

Clanak 28.
(Imenik)
(1) U pravobraniteljstvu se obvezno vodi imenik.

(2) Podaci u imenik unose se istovremeno sa upisom
predmeta u upisnik.

Clanak 29.
( Sadrzaj imenika)
(1) Imenici se vode u povezanim knjigama, sa pose-
bnim listovima za svako slovo abecede.

(2) U jednoj knjizi imenika moze se upisivati vise
godina. U tom slucaju na pocetku svake godine kod
pojedinog slova stavlja se crvenom olovkom oznaka
sljedece godine.

(3) Ako se u jednom predmetu postupak odnosi na vise
osoba, svaka osoba upisace se posebno u odgovarajuci
imenik.

(4) U imenik se upisuje naziv organa ili pravne osobe,
odnosno prezime i ime osobe na koju se upis odnosi ili u
¢ijem se interesu postupak vodi, njegovo sjediSte, odnosno
prebivali$te, kao i broj predmeta u upisniku (obrazac br.1).
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Clanak 30.
(Zavodenje pismena)
Zavodenje pismena u upisnik i pomoéne knjige vrsi se
kronoloskim redom.

Clanak 31.
(Zavodenje pismena u odgovarajuce knjige)
(1) Prvi podnesci i druga pismena kojima se pokrece
postupak i poduzimaju radnje u postupku zavode se u
odgovarajuce upisnike i pomoéne knjige.

(2) Pismeno koje se odnosi na ve¢ zavedeni predmet, a
koje zbog vaznosti treba da bude vidljivo iz upisnika
(zalba, prigovor, vanredni i pravni lijek) upisivat ¢e se u
rubriku za primjedbe pod rednim brojem predmeta.

(3) Ostala pismena ulazu se u premet bez posebnog
upisivanja u upisnik.

Clanak 32.
(Brisanje upisa)
(1) Upis se ne moze brisati.

(2) Ako je neki predmet pogresno zaveden, precrtava
se crvenom olovkom u vodoravnom redu cijeli spis kosom
crtom od lijevog donjeg prema desnom gornjem uglu i u
rubriku za primjedbe stavlja se oznaka ,,pogresan upis®.

(3) Predmet koji se zavodi iza pogre$no zavedenog
predmeta dobija novi sljedeéi redni broj, a poni$teni redni
brojevi pri zakljuCivanju upisnika na kraju godine se
odbijaju od posljednjeg rednog broja.

(4) Ostali pogresni upisi se popravljaju unoSenjem
to¢nog upisa s tim $to se pogresan upis precrtava tako da
ostaje Citak.

Odjeljak B. Oznacavanje rijeSenih predmeta

Clanak 33.
(Oznacavanje rijeSenih predmeta)
(1) Kad je predmet konacno rijeSen, ispred rednog
broja stavlja se crvena oznaka konac¢nog rjeSenja.

(2) Predmet se smatra konacno rjeSenim kad to pravo-
branitelj, odnosono zamjenik pravobranitelja u predmetu
odredi.

Clanak 34.
(Oznacavanje nastavka rijeSenih predmeta)

Ako se u predmetu koji je u upisniku oznacen kao
konacno rjeSen nastavi postupak, predmet se upisuje kao
novi sa potrebnim ranijim upisima. U rubrici za primjedbe
novog broja upisuje se ranija oznaka predmeta, a kod
ranijeg upisa upisuje se nova oznaka predmeta.

Odjeljak C. Spajanje i pripremanje predmeta u
upisnicima

Clanak 35.
(Oznacavanje spajanja predmeta)

(1) Kad se vise predmeta spoji radi sprovodenja
jedinstvenog postupka, uz oznaku konacnog rjeSenog
predmeta u rubrici za primjedbe oznacava se redni broj
predmeta sa kojim je spojen. U rubrici za primjedbe pod
rednim brojem zajedni¢kog predmeta stavlja se zabiljeska.

(2) Spojeni predmet se vodi dalje pod oznakom
zajednickog predmeta.

Clanak 36.
(Oznacavanje prilaganja jednog predmeta drugom)
(1) Kad se neki predmet prilaze drugom, prilaganje ¢e
se zabiljeZiti obi¢nom olovkom u rubrici za primjedbe kod
rednog broja predmeta koji se prilaze, sa datumom
prilaganja.

(2) Ovakva biljeska stavlja se i u rubriku za primjedbe
upisnika pod rednim brojem predmeta kojem je drugi
predmet prilozen.

Odjeljak D. Zakljucivanje upisnika, pomoénih knjiga i
drugih evidencija

Clanak 37.
(Zakljucivanje upisnika)
(1) Upisnici se zaklju¢uju na kraju godine.

(2) Zakljucivanje upisnika vrsi se tako Sto se iza
posljednjeg upisnog rednog broja stavlja konstatacija koja
sadrzi sljedeée podatke: dan, mjesec i godinu zakljucenja,
redni broj posljednjeg upisa, broj pogresnih upisa, broj
to¢nih upisa (kad se od broja posljednjeg upisa oduzme
broj pogresnih upisa), broj rjeSenih predmeta i broj
nerjeSenih predmeta. Ovu konstataciju potpisuju sluzbenik
koji vodi upisnik i Pravobranitelj.

(3) Imenici i ostale pomo¢ne knjige se ne zakljuCuju.

Odjelak E. Upisnici

Clanak 38.
(Upisnici i oznake)
Pravobraniteljstvo vodi sljedece upisnike:

- upisnik za parni¢ne predmete,,P*
- upisnik za ovrsne predmete ,,I*
- upisnik za upravne predmete ,,U*

- upisnik za predmete izvansudske nagodbe ,,Vn“
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- upisnik za predmete pravnih misljenja,, M*
- upisnik za predmete otkupa stana ,,0s“
- upisnik za ostale predmete ,,R“

- upisnik za predmete uprave u Pravobraniteljstvu
,,Up“

Clanak 39.
(Upisnik za parni¢ne predmete)

U upisnik ,,P“ upisuju se svi predmeti u kojima
pravobraniteljstvo zastupa stranku u parni¢nom postupku
u svojstvu tuzitelja, tuzenoga ili umjesaca, a u izvanprni-
¢nom postupku u svojstvu predlagatelja ili protivnika i u
kaznenom postupku povodom postavljenog imovinsko-
pravnog zahtjeva (obrazac broj 3).

Clanak 40.
(Upisnik za izvrsne predmete)

U upisnik ,,I zavode se predmeti u kojima pravobrani-
teljstvo zastupa stranku u ovrSnom postupku u svojstvu
trazitelja izvrSenja i izvrSenika ili sudionika (obrazac broj
4).

Clanak 41.
(Upisnik za upravne predmete)

U upisnik ,,U“ zavode se predmeti u upravnom
postupku i upravhom sporu u kojima pravobraniteljstvo
zastupa stranku (obrazac 5)

Clanak 42.
(Upisnik za predmete izvansudske nagodbe)

U upisnik ,Pn“ zavode se predmeti prethodnog
sporazumjevanja povodom zahtjeva stranaka za naknadu
Stete od pravnih osoba koje zastupa pravobraniteljstvo
(obrazac broj 6).

Clanak 43.
(Upisnik za predmete pravnih misljenja)

(1) U upisnik ,,M*“ zavode se zahtjevi pravnih osoba
koja pravobraniteljstvo zastupa radi davanja pravnog
miSljenja i pruzanja druge pravne pomo¢i u Svezi sa
zakljugivanjem imovinsko-pravnih ugovora, kao i zahtjevi
za davanje pravnih miSljenja u postupku donoSenja
zakona, drugih propisa i op¢ih akata.

(2) U upisnik prethodnog stava zavode se usmeni
zahtjevi za davanje pravnog misljenja i pruzanja drugih
vidova struéne pomo¢i, o kojima se sainjava sluzbena
zabiljeska (obrazac broj 7).

Clanak 44.
(Upisnik za predmete otkupa stana)
U upisnik ,,0s“ zavode se potrebni podaci za utvrdi-
vanje cijene stana na osnovu kojih pravobraniteljstvo
izdaje potvrdu da je ugovorena cijena stana utvrdena

sukladno odredbama Zakona o prodaji stanova na kojima
postoji stanarsko pravo (obrazac broj 8).

Clanak 45.
(Upisnik za ostale predmete)
U upisnik ,,R* zavode se pismena koja se ne upisuju ni
u jedan drugi upisnik i pogre$no dostavljena pismena
(obrazac broj 9).

Clanak 46.

(Upisnik za predmete uprave pravobraniteljstva)

U upisnik ,,Up* zavode se pismena koja se odnose na
poslove uprave pravobraniteljstva a narodito na organi-
zacione poslove, opéa uputstva i raspise, statistiku i
izvjesce, financijsko-materijalno poslovanje i poslove u
svezi sa radnim odnosima (obrazac broj 10).

Odjeljak F. Odlaganje predmeta u arhivu, ¢uvanje i
izdavanje predmeta

Clanak 47.
(Arhiviranje predmeta)
(1) Pravomo¢no rjeseni predmeti odlazu se u arhivu i
¢uvaju kao zavrSeni.

(2) Odlaganje predmeta u arhivu vr§i se na osnovu
pismene naredbe pravobranitelja ili njegovog zamjenika.

Clanak 48.
(Oznaka roka ¢uvanja)
(1) Prije odlaganja u arhivu iz predmeta se izdvajaju
pismena koja treba vratiti strankama.

(2) Na predmetu koji se odlaze u arhivu stavlja se
oznaka roka ¢uvanja.

Clanak 49.
(Arhiviranje po vrsti)
(1) Predmeti odlozeni u arhivu sreduju se po vrsti
(parnicni, upravni, ovr$ni i dr.) i po rednim brojevima u
posebne fascikle.

(2) Na omote se stavljaju skracene oznake, redni broj
predmeta i godina (npr. P.1-100/05)

Clanak 50.
(Rukovanje arhiviranim predmetima)
(1) Predmetima odlozenim u arhivu rukuje odredeni
sluzbenik pisarnice.

(2) O izdatim predmetima iz arhive vodi se posebna
evidencija sa naznacenjem kome je predmet izdat i kad
predmet treba da bude vracen arhivi.
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(3) Predmet iz arhiva izdaje se na onovu pismenog
zahtjeva, koji se stavlja na mijesto izdatog predmeta
(obrazac broj 11).

DIO TRECI — ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 51.
(Obrasci)
(1) Obrasci prijemnog Stambilja, imenika i upisnika
predvideni ovim pravilnikom odtiskani su uz ovaj
pravilnik i ¢ine njegov sastavni dio.

(2) Do osnivanja Opcinskog pravobraniteljstva Zenica,
pravobraniteljstvo ¢e koristiti obrasce iz stavka (1) ovog
pravilnika s tim §to ¢e se na prijemnom Stambilju, imeniku
i upisniku staviti crvena oznaka ,,0%.

Clanak 52.
(Prestanak vaZenja ranijeg pravilnika)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da
vazi Pravilnik o poslovanju i vodenju evidencije u Kanto-
nalnom pravobraniteljstvu (,,Sluzbene novine Zenic¢ko-
dobojskog kantona“, broj: 2/09).

Clanak 53.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u ,,Sluzbenim novinama Zeni¢ko-dobojskog
kantona®.

Broj: 06-34-3029-3/14 MINISTRICA

Datum, 20.1.2014. godine

Zenica Romana Brki¢, dipl. pravnica v.r.
Rahman Muminovié
PRIJEMNI STAMBILJ
(Obrazac broj 1. —Clanak 12. Pravilnika )
(Format 60x25)

Primljeno:
Broj:

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Zenicko-dobojski kanton
KANTONALNO
PRAVOBRANITELJSTVO
ZENICA

Datum:

IMENIK

Za upisnik

(Obrazac broj 2.- Clanak 29. Pravilnika
(Format 250x350 mm)

Tuzitelj Tuzenik Broj predmeta Primjedba
Predlagatelj Protivnik
Umjesac umjesac
1. 2. 3 4.
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UPISNIK - P-
Za parnicne i izvanparni¢ne predmete i predmete u kaznenom postupku povodom postavljenog imovinsko-
pravnog zahtjeva
(Obrazac broj 3. - Clanak 39. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni | Datum | Tuzitelj TuZeni Osteceni Spor Naziv Sudska rocista
broj Predlaga¢ | Protivnik Stetnik o Vriednost suda i broj
Umjesaé Umjesac snov rijednos predmeta
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Nacin rjeSavanja Troskovi postupka Pravna sredstva protiv odluke PRIMJEDBA
udovoljen | odbijen Na dosudeni | odbijeni | Tuzitelj TuZenom | Ostecenog
drugi Predlaga. | Protivn.
nacin
9. 10. 11. 12.
UPISNIK —I-
Za ovrsne predmete
(Obrazac broj 4. — Clanak 40. Pravilnika)
(Format 300x 500 mm)
Redni Datum Tuzitelj IzvrSenik Broj iz upisnika | Naziv suda Naziv Pravna sredstva
broj izvrSenja Ucesnik pod kojim je i broj izvr§nog | protiv rjeSenja o
Ucesnik predmet rijeSen izvr$nog sud i broj izvrSenju
naslova rjeSenja
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Izvrs$na tuzbina Izvrsenje sprovedeno PRIMJEDBA
Glavni Troskovi postupka | nenov¢ana U cjelosti djelimi¢no
dug parni¢nog I izvr§nog
9. 10. 11.

UPISNIK -U-
Za predmete u upravnom postupku i upravnom sporu
(Obrazac broj 5. — Clanak 41. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni broj Datum Tuzitelj TuZeni Predmet Organ pred kojim se vodi
Podnositelj Organ kome je postupak
zahtjeva upucen zahtjev
1. 2. 3. 4, 5. 6.
Pravna sredstva Nacin konac¢nog rjeSenja Primjedba
Tuzitelj TuZenog organa | Zahtjev uvazen | Zahtjev odbijen
podnositelja kome je upuce
zahtjeva zahtjev
7 8. 9
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UPISNIK - Vn-
Za predmete prethodnog sporazumjevanja o zahtjevima za naknadu Stete
(Obrazac broj 6. — Clanak 42. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni broj i Podnositelj Pravna osoba Sadrzaj zahtjeva | Nacin rjeSenja i Primjedba
datum zahtjeva prema kojem se datum rjesenja
postavlja
zahtjev
1. 2. 3. 4. 5. 6.
UPISNIK — M-

Za predmete pravnih miSljenja
(Obrazac broj 7. — Clanak 43. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni Datum Pravna Sadrzaj zahtjeva Misljenje Primjedba
broj osoba koja dato,
trazi datum
misljenje,
broj i datum
zahtjeva

Ugovor | Zakon Drugi
propisi-

op¢i akti
Ostala

misljenja

1. 2. 3. 4. 5. 6.

UPISNIK —Os-
(Obrazac broj 8. Clanak 44. Pravilnika)
(Format 300 x 500 mm)

Redni broj Datum PRODAVAC KUPAC Adresa Povrsina stana
1. 2. 3. 4. 5. 6.
Cijena Datum potvrdivanja | Rok za uskladivanje PRIMJEDBE Kretanje spisa

ugovora

1. 2. 3. 4. 5.
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UPISNIK - R-
Za ostale predmete
(Obrazac 9. — Clanak 45. Pravilnika)
(Format 170 x 250 mm)

Redni broj i datum Organ i poslovini broj Sadrzaj zahtjeva Datum Sadrzaj Primjedba
prijema spisa, odnosno naziv lica rjeSenja rjesenja
koje podnosi zahtjev
1. 2. 3. 4 5. 6
UPISNIK -UP-
Za predmete uprave Pravobraniteljstva
(Obrazac broj 10. — Clanak 46. Pravilnika)
(Format 170 x 250 mm)
Redni broj i datum Podnositelj Sadrzaj Datum rje$enja Sadrzaj Primjedba
prijema zahjteva, broj i zahtjeva rjesenja
datum
1. 2. 3. 4 5. 6
EVIDENCIJA O PREDMETIMA
IZDATIM 1Z ARHIVE
(Obrazac broj 11. — Clanak 50. Pravilnika)
Redni broj i datum Oznaka Ime i prezime | Broj predmeta | Rok vracanja Primjedba
izdavanja izdatog osobe kome je kojem je
premeta predmet izdat priklopljen
1 2. 3 4 5. 6

237.

Na temelju ¢lanka 51. Zakona o pruzanju besplatne
pravne pomo¢i ( ,,Sluzbene novine Zeni¢ko-dobojskog
kantona®, broj 1/14), ministrica Ministarstva za pravo-
sude i upravu Zenic¢ko-dobojskog kantona donosi

PRAVILNIK
O OBRASCIMA, NACINU VODENJA I SADRZAJU
EVIDENCIJA O PRUZENOJ BESPLATNOJ
PRAVNOJ POMOCI

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet pravilnika)
Ovim pravilnikom propisuju se obrasci, nacin vodenja i
sadrzaj evidencija o pruzenoj besplatnoj pravnoj pomoc¢i u

Kantonalnom zavodu za pravnu pomo¢ (u daljem tekstu:
Zavod).

Clanak 2.
(Provodenje pravilnika)
O provodenju ovog pravilnika stara se ravnatelj Zavoda
(u daljem tekstu: ravnatelj).

DIO DRUGI - OBRASCI | EVIDENCIJA

Clanak 3.
(Obrazac zahtjeva)

Zahtjev za ostvarivanje prava na besplatnu pravnu
pomo¢ podnosi se na obrascima koji su sastavni dio ovog
pravilnika, i to: Obrazac 1 (Zahtjev za pruzanje pravnog
savjeta/informacije) i Obrazac 2 (Zahtjev za pruZanje
besplatne pravne pomoci).
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