Obrazac broj 1 POTVRDA

Bosna i Hercegovina
Brcko distrikt BiH
Vlada Brcko distrikta BiH

Broj
predmeta:
Datum, cerenennn. godine
Mjesto, Brcko
POTVRDA O PRIJEMU PODNESKA
Potvrduje se da je .............. Lz o , ulica ........ br. ... dana ........... godine ovom organu predao/la podnesak -

Za ovu potvrdu taksa se ne plaéa.

N.N.

(potpis sluzbenog lica)



70x35 mm

(Cirilica)

Bosna i Hercegovina
Brcko distrikt BiH

Vlada Brcko distriktaBiH

(latinica)

Bosna i Hercegovina
Brcko distrikt BiH

Vlada Brcko distrikta BiH

(Cirilica) Primljeno:
(latinica) Primljeno:
(Cirilica) Broj predmeta
(latinica) Broj predmeta

(Cirilica) Org. jedinica
(latinica) Org. jedinica

(¢irilica) Broj (Cirilica)
priloga Vrijednost
(latinica) Broj (latinica)
priloga Vrijednost

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U otisak prijemnog Stambilja unosi se:

1. ,Naziv organa“;

2. U rubriku ,Primljeno” — puni datum i godina kada je predmet odnosno akt primljen (npr: 30.07.2010.);

3. U rubriku ,,Broj predmeta“ unosi se broj predmeta, koji se sastoji od:
a) ,Klasifikacione oznake“ - brojéana oznaka klasifikacije predmeta prema sadrzaju;
b) ,Rednog broja predmeta“, koji se veze za klasifikacionu oznaku i odgovarajuéu knjigu evidenciije;
¢) ,Godine nastanka“;

4. U rubriku ,,Organizaciona jedinica“ — brojéana oznaka organizacione jedinice;

5. U rubriku ,,Broj priloga“ — broj priloZzenih priloga;

6. U rubriku ,Vrijednost* — ukupan iznos administrativne takse, novca ili naznaku drugih vrijednosti koje su

prilozene pismenu.

Obrazac broj 2a___ARHIVSKI STAMBILJ

NAZIV ORGANA

Registralurski materijal i arhivska grada
Godina nastanka-
raspon godina
Klasifikaciona
oznaka
Redni broj iz
arhivske knjige
ROKOVI CUVANjA

Godina
Trajno
Trajno operativno




POPIS AKATA

Predmet:. ...
(Naziv predmeta)
medni | Broi | Dat POSILJALAC Broi Razvodenje
edni roj atum roj i
. - NAPOMENA
broj | akta | prijema Naziv sjediste datum D?ntu OZgak
1 2 3 4 5 6 7 8 9

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

1. U kolonu broj 1 unosi se redni broj pod kojim se zavodi akt, poCev od broja 1, pa dalje kako slijedi
hronolodkim redom.

U kolonu broj 2 unosi se broj akta.

U kolonu broj 3 unosi se datum koji odgovara datumu sa prijemnog Stambilja.

U kolonu broj 4 unosi se prezime i ime, odnosno naziv posiljaoca.

U kolonu broj 5 unosi se adresa odnosno sjediste poSiljaoca.

U kolonu broj 6 unosi se broj i datum primljenog akta, odnosno samo datum ako akt nema broja.

U kolonu broj 7 unosi se datum razvodenja akta.

U kolonu broj 8 unosi se status predmeta, kao npr: "a/a” i sli¢no.

U kolonu broj 9 unose se eventualne primjedbe ili dopunska objasSnjenja u vezi sa aktima.

©oOoNoGORr~LODN



Obrazac broj 4

DJELOVODNIK PREDMETA 1 AKATA

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

DJELOVODNIK PREDMETA | AKATA

Knjiga

godine




SADRZAJ DJELOVODNIKA PREDMETA | AKATA

VLADA BRCKO DISTRIKTA BIH

Datum:
DJELOVODNIK PREDMETA 1 AKATA
Klasifikaciona oznaka: Status:
Redni
(osnovni) b Posiljalac podneska Razvodenje (nacin rjesavanja)
R atum . . -
broj Predmet Podbroj prijema Organizaciona Broj
iv podnesk jedini dmet i
brii (naziv podneska) podneska I i siedigt Broj jedinica predmeta U(sjtupljeno RijeSeno Arhiva
ruenos me [ sjediste akta/podneska rugom datum datum
organu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
UPUTA ZA POPUNJAVANJE
1. U kolonu broj 1 unosi se osnovni (redni) broj pod kojim se zavodi predmet, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronolo3kim redom, do kraja kalendarske godine, a u kolonu
“Prijenos” unosi se broj predmeta iz prethodne godine koji je ostao nerijeSen.
2. U kolonu broj 2 unosi se kratka sadrzina predmeta (naziv predmeta, kao npr: uvjerenje, rjesenje i sli¢no).
3. U kolonu broj 3 unosi se podbroj, po¢ev od broja 1 i dalje kako slijedi (2, 3, 4 itd.), akata koji se odnose na isti predmet, a prime se naknadno.
4. U kolonu broj 4 unosi se datum prijema podneska.
5. U kolonu broj 5 unosi se prezime i ime, odnosno naziv i sjediSte poSiljaoca.
6. U kolonu broj 6 unosi se broj i datum primljenog akta odnosno podneska, odnosno samo datum ako podnesak nema broja.
7. U kolonu broj 7 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne postoje organizacione jedinice.
8. U kolonu broj 8 unosi se broj predmeta, koji se sastoji od klasifikacione oznake, rednog broja predmeta i godine nastanka.
9. U kolonu broj 9 unosi se naziv organa uprave, ako je podnesak zbog nenadleznosti ustupljen drugom organu na nadlezno rjeSavanje i datum ustupanja.
10. U kolonu broj 10 unosi se datum kada je predmet rijeSen.
11. U kolonu broj 11 unosi se datum kada je predmet stavljen u arhivu organa uprave. Ova kolona popunjava se onda kada je sluzbeno lice koje je postupalo po predmetu na

omotu predmeta stavilo oznaku a/a, §to znaci da je rad na predmetu potpuno zavrsen.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutradnjoj stranici Djelovodnika predmeta i akata.



Obrazac broj 5 UPISNIK PRVOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA UP-I

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

UPISNIK PRVOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA

Knjiga

UP-I

godine




SADRZAJ UPISNIKA PRVOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA UP-I

VLADA BRCKO DISTRIKTA BIH Datum:
UPISNIK PRVOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA UP-1
Klasifikaciona oznaka: Status:
RijeSeno u
Naziv Postupak Nacin rjesavanja zakonskom Postupanje po Zalbi
Redni |podnosioca pokrenut Datum Organizacio- |Klasifikacio Ustupljen roku
broi pzaht'eva/ po Predmet | prijema ng e || o @rnte |I© drugom Rieseni Zalba NAPOMENA
1 1 sluzbenoj zahtjeva ] organu v - Obustav- . Zalba Jjesenje dostavljena
stranka duz : Odbaceno | Odbijeno : Usvojeno Da Ne o zamijenje
uzZnosti ljeno odbacena . drugostepeno
no novim m organu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
UPUTA ZA POPUNJAVANJE
1. U kolonu broj 1 unosi se osnovni (redni) broj pod kojim se zavodi predmet, po¢ev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom, do kraja kalendarske godine.
2. U kolonu broj 2 unosi se prezime i ime, odnosno naziv i sjediSte podnosioca zahtjeva ili naziv stranke ukoliko je postupak pokrenut po sluzbenoj duznosti.
3. U kolonu broj 3 unosi se oznaka (+) ukoliko je postupak pokrenut po sluzbenoj duznosti.
4. U kolonu broj 4 unosi se kratka sadrzina pitanja odnosno materije na koju se zahtjev odnosi (kao npr: gradevinska dozvola ili odobrenje za bavljenje trgovinskom djelatnoscu i

©CoNo O

sli¢no).

U kolonu broj 5 unosi se datum kada je zahtjev zaprimljen.

U kolonu broj 6 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne postoje organizacione jedinice.

U kolonu broj 7 unosi se broj klasifikacione oznake u koju je predmet razvrstan u skladu sa grupama iz ¢lana 19. ovog Uputstva.

U kolonu broj 8 unosi se naziv organa uprave i datum ustupanja, ako je zahtjev zbog nenadleznosti ustupljen drugom organu na nadlezno rjeSavanje.

U kolonu broj 9, 10, 11 i 12 unosi se samo datum donoSenja rjeSenja odnosno zaklju¢ka, ovisno od na¢ina na koji je zahtjev rijeSen (npr: ako je zahtjev odbijen, u kolonu broj
10 unosi se datum donoSenja rjeSenja o odbijanju zahtjeva, na sljede¢i na¢in: 05.07.2010.godine; ili ako je zahtjev uvaZen u kolonu broj 12 unosi se datum dono3enja rjesenja:
07.07.2010.godine).

10. U kolonu broj 13 i 14 unosi se podatak da li je predmet rijeSen u zakonskom roku ili ne.
11. U kolonu broj 15, 16 i 17 unosi se datum postupanja po Zalbi.
12. U kolonu broj 18 unosi se dopunsko objasnjenje u vezi sa predmetom.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici Upisnika prvostepenih predmeta upravnog postupka.



Obrazac broj 6 UPISNIK DRUGOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA UP-I11

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

UPISNIK DRUGOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA

Knjiga

UP-I11

godine




SADRZAJ UPISNIKA DRUGOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA UP-I1

VLADA BRCKO DISTRIKTA BIH Datum:
UPISNIK DRUGOSTEPENIH PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA UP-11
Klasifikaciona oznaka: Status:
RijeSeno u
Nacin rjesavanja po zalbi zakonskom
Naziv organa roku
Redni |Podnosilac| koji je d?)nio D{;l_tum Org_aniza— Kla_sifika— U(sjtupljeno Rje_évetnje NAPOMENA
broj Zalbe prvostepeno ptuﬁgna _ccl;_)n_a C|on|i1 rugom 5 5 Rjesenje Lo ponisteno z Obustav-
rjesenje zalbe jedinica oznaka organu Zal?a Za_l_ba proglaseno |- Rj_e_ser_ue sam Vraca ljanje Da Ne
odbacena | odbijena AN izmijenjeno | .7 prvoste-
nistavim rjesava penom postupka
stvar organu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
UPUTA ZA POPUNJAVANJE
1. U kolonu broj 1 unosi se osnovni (redni) broj pod kojim se zavodi predmet, po¢ev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom, do kraja kalendarske godine.
2. U kolonu broj 2 unosi se prezime i ime, odnosno naziv i sjediSte podnosioca Zalbe.
3. U kolonu broj 3 unosi se naziv organa koji je donio prvostepeno rjeSenje.
4. U kolonu broj 4 unosi se datum kada je Zalba zaprimljena.
5. U kolonu broj 5 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se Zalba dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne postoje organizacione jedinice.
6. U kolonu broj 6 unosi se broj klasifikacione oznake u koju je predmet razvrstan u skladu sa grupama iz ¢lana 19. ovog Uputstva.
7. U kolonu broj 7 unosi se naziv organa uprave i datum ustupanja, ako je Zalba ustupljena drugom organu na nadleZno rjeSavanje.
8. U kolonu broj 8,9, 10, 11, 12, 13 i 14 unosi se samo datum na koji nacin je rijeSeno po Zalbi (npr: ako je zalba odbijena, u kolonu broj 9 unosi se datum donoSenja rjeSenja o

odbijanju Zalbe, na sljede¢i na¢in: 05.07.2010.godine).
9. U kolonu broj 15 i 16 unosi se datum kada je predmet rijeSen.
10. U kolonu broj 17 unosi se dopunsko objasnjenje u vezi sa predmetom.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici Upisnika drugostepenih predmeta upravnog postupka.



Obrazac broj 7 DJELOVODNIK ZA POVJERLJIVU | STROGO POVJERLJIVU POSTU

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

DJELOVODNIK ZA POVJERLJIVU | STROGO POVJERLJIVU POSTU

Knjiga

godine




SADRZAJ DJELOVODNIKA ZA POVJERLJIVU | STROGO POVJERLJIVU POSTU

VLADA BRCKO DISTRIKTA BIH Datum:
DJELOVODNIK ZA POVJERLJIVU | STROGO POVJERLJIVU POSTU
Klasifikaciona oznaka: Organizaciona
jedinica:
Redni Posiljalac .
(osnovni) Datum o . Razvodenje
. Predmet . o Organizaciona Broj
broj (naziv podneska) Podbroj prijema A Broj jedinica predmeta Ustupljeno L .
podneska Ime i sjedisSte kta/podneska d RijeSen Arhiva
Prijenos a P rugom datum datum
organu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
UPUTA ZA POPUNJAVANJE
1. U kolonu broj 1 unosi se osnovni (redni) broj pod kojim se zavodi akt, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom, do kraja kalendarske godine, a u kolonu
“Prijenos” unosi se broj predmeta iz prethodne godine koji je ostao nerijeSen.

2. U kolonu broj 2 unosi se kratka sadrZina predmeta (naziv predmeta).

3. U kolonu broj 3 unosi se podbroj, po¢ev od broja 1 i dalje kako slijedi (2, 3, 4 itd.), akata koji se odnose na isti predmet, a prime se naknadno.

4. U kolonu broj 4 unosi se datum prijema podneska.

5. U kolonu broj 5 unosi se prezime i ime, odnosno naziv i sjediSte podnosioca podneska.

6. U kolonu broj 6 unosi se broj i datum primljenog akta odnosno podneska, odnosno samo datum ako podnesak nema broja.

7. U kolonu broj 7 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne postoje organizacione jedinice.

8. U kolonu broj 8 unosi se broj predmeta, koji se sastoji od klasifikacione oznake, rednog broja predmeta i godine nastanka.

9. U kolonu broj 9 unosi se naziv organa uprave, ako je podnesak zbog nenadleznosti ustupljen drugom organu na nadlezno rjeSavanje i datum ustupanja.

10. U kolonu broj 10 unosi se datum kada je podnesak odnosno akt rijeSen.

11. U kolonu broj 11 unosi se datum kada je podnesak odnosno akt stavljen u arhivu organa uprave. Ova kolona popunjava se onda kada je sluzbeno lice koje je postupalo po

predmetu na omotu predmeta stavilo oznaku a/a, §to znaci da je rad na predmetu potpuno zavrsen.

Ova uputa Stampa se na prvoj unutradnjoj stranici Djelovodnika za povijerljivu i strogo povijerljivu postu.



Obrazac broj 8 OMOT PREDMETA

OMOT PREDMETA

(Otisak prijemnog Stambilja) Broj interne dostavne knjige ...............

PREDMET




OMOT PREDMETA
(Prva unutrasnja stranica)

POPIS AKATA 1 PRILOGA
Redni . . . . .
broj Datum upisa Naziv akta/priloga Broj akta/priloga NAPOMENA
1 2 3 4 5
Zaklju¢no s rednim brojem:................ (e )Y e,
slovima (Potpis
sluZzbenog lica)

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 upisuje se osnovni (redni) broj pod kojim se zavodi akt, poCev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.
U kolonu broj 2 upisuje se datum upisa akta odnosno priloga.

U kolonu broj 3 upisuje se naziv akta odnosno priloga.

U kolonu broj 4 upisuje se broj akta odnosno priloga.

U kolonu broj 5 upisuje se eventualna primjedba ili dopunsko objasSnjenje u vezi sa aktom odnosno prilogom.

agrwnNE



Obrazac broj 9  KNJIGA ZA PRIJEM TENDERA 1 JAVNIH POZIVA

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA ZA PRIJEM TENDERA | JAVNIH POZIVA

Knjiga

godine




SADRZAJ KNJIGE ZA PRIJEM TENDERA | JAVNIH POZIVA

KNJIGA ZA PRIJEM TENDERA 1 JAVNIH POZIVA

PISARNICA PRIMALAC
R;rc(l)?l ot Org. NAPOMENA
Broj atum Posiljalac Sjediste jedinica Datum Potpis
prijema
1 2 3 4 5 6 7 8 9

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 unosi se redni broj tendera odnosno javnih poziva zaprimljenih u toku jednog radnog dana.

U kolonu broj 2 unosi se redni broj pod kojim se zavodi tender odnosno javni poziv, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim radom.

kolonu broj 3 unosi se datum prijema tendera odnosno javnog poziva.

U kolonu broj 4 unosi se prezime i ime odnosno naziv poSiljaoca.

U kolonu broj 5 unosi se adresa odnosno sjediste poSiljaoca.

U kolonu broj 6 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se tender odnosno javni poziv dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne
postoje organizacione jedinice.

U kolonu broj 7 primalac unosi datum preuzimanja tendera odnosno javnog poziva.

U kolonu broj 8 primalac unosi citak potpis.

9. U kolonu broj 9 unosi se eventualna primjedba ili dopunsko objasnjenje u vezi sa aktom, preporukom i sli¢no.

ok wNE

© N

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici Knjige za prijem tendera i javnih poziva.



Obrazac broj 10 INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

Knjiga

godine




fizicki oblik INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

SLUZBENO LICE VRACENO PISARNICI
Datum org
Rt?r%m rgg:zita Broj predmeta Broj akta jedinica NAPOMENA
1 P Datum Potpis Datum Potpis
/akta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 upisuje se redni broj pod kojim se zavodi predmet odnosno akt, poCev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronolo3kim redom.

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

U kolonu broj 3 upisuje se broj predmeta odnosno akta koji je sadrzan u rubrici prijemnog Stambilja.

U kolonu broj 4 upisuje se broj akta.

U kolonu broj 5 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se predmet odnosno akt dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne
postoje organizacione jedinice.

U kolonu broj 6 upisuje se datum kada je predmet odnosno akt dostavljen u rad sluzbenom licu koje rukovodi organizacionom jedinicom odnosno sluzbenom
licu koje je zaduZeno za prijem poSte.

U kolonu broj 7 potpisuje se sluzbeno lice iz prethodne tacke.

U kolonu broj 8 sluzbeno lice pisarnice upisuje datum kada je predmet vracen pisarnici.

U kolonu broj 9 potpisuje se sluzbeno lice pisarnice.

O U kolonu broj 10 unosi se eventualna primjedba ili dopunsko objaSnjenje u vezi sa aktom.

SAE o

o

Ova uputa Stampa se na prvoj unutradnjoj stranici Interne dostavne knjige.



elektronski oblik 10a

SADRZAJ INTERNE DOSTAVNE KNJIGE

INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

Datum:

Za period od do

Za organizacionu jedinicu:

Redni Broj POSILJALAC PRIMALAC
broi predmeta/Broj Organizaciona - . . Organizaciona ) .
roj Kt AN Ime i prezime Proslijedeno AN Ime i prezime Preuzeto
akta jedinica jedinica
1 2 3 4 5 6 7 8

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

ok wnNE

~

U kolonu broj 1 unosi se redni broj pod kojim se zavodi predmet odnosno akt, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.
U kolonu broj 2 unosi se broj predmeta odnosno akta.
U kolonu broj 3 unosi se broj organizacione jedinice poSiljaoca podneska.
U kolonu broj 4 unosi se ime i prezime poSiljaoca.
U kolonu broj 5 unosi se datum i vrijeme kada je akt proslijeden.
U kolonu broj 6 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave
organizacione jedinice.
U kolonu broj 7 unosi se ime i prezime primaoca.

U kolonu broj 8 unosi se datum i vrijeme preuzimanja akta.

ne postoje



Obrazac broj 11

KNJIGA ZA LICNU POSTU

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA ZA LICNU POSTU

Knjiga

godine




SADRZAJ KNJIGE ZA LICNU POSTU

KNJIGA ZA LICNU POSTU

Redni PISARNICA PRIMALAC
broj Datum Broj Vrsta Org NAPOMENA
Broj prijema Posiljalac | Sjediste (akt/preporuka) posiljke Prezime i ime jedinica Datum Potpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 upisuje se redni broj akta, preporuka i slicno zaprimljenih u toku jednog radnog dana.

U kolonu broj 2 upisuje se redni broj pod kojim se zavodi akt, preporuka i slicno, poCev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronolo3kim redom.
U kolonu broj 3 upisuje se datum kada je akt upisan u knjigu za linu postu.

U kolonu broj 4 upisuje se prezime i ime odnosno naziv poSiljaoca.

U kolonu broj 5 upisuje se adresa odnosno sjediSte poSiljaoca.

U kolonu broj 6 upisuje se broj akta odnosno preporuke.

U kolonu broj 7 upisuje se vrsta posiljke.

U kolonu broj 8 upisuje se prezime i ime primaoca.

U kolonu broj 9 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se akt dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne postoje organizacione
jedinice.

10. U kolonu broj 10 primalac upisuje datum prijema akta odnosno preporuke.

11. U kolonu broj 11 potpisuje se primalac akta.

12. U kolonu broj 12 unosi se eventualna primjedba ili dopunsko objasnjenje u vezi sa aktom odnosno preporukom.

©oNoTR~®ONE

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici Knjige za licnu postu.



fizicki oblik ~ Obrazac broj 12 KARTON ZA SLUZBENA GLASILA I CASOPISE

KARTON ZA SLUZBENA GLASILA I CASOPISE

Redni Naziv i broj sluzbenog glasila/casopisa Organizaciona POTVRDA PRIJEMA :
broj J 99 P jedinica Datum Potpis
1 2 3 4 5

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 upisuje se redni broj pod kojim se zavodi sluzbeno glasilo, ¢asopis i slicno, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronologkim redom.

U kolonu broj 2 upisuje se naziv i broj sluzbenog glasila odnosno ¢asopisa.

3. U kolonu broj 3 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se sluzbeno glasilo, Casopis i slicno dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu
uprave ne postoje organizacione jedinice.

U kolonu broj 4 sluzbeno lice upisuje datum preuzimanja sluzbenog glasila odnosno ¢asopisa.

U kolonu broj 5 potpisuje se sluzbeno lice iz prethodne tacke.

NP

S



Obrazac broj 13 KNJIGA PRIMLIJENIH RACUNA

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA PRIMLIENIH RACUNA

Knjiga

godine




SADRZAJ KNJIGE PRIMLIENIH RACUNA

KNJIGA PRIMLIENIH RACUNA

POTVRDA PRIJEMA

Redni Broj Datum Broj ratuna | Posiljalac | Sjediste | 1ZMOSracunau | Org.jedi NAPOMENA
broj prijema KM nica Datum Potpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 unosi se redni broj racuna zaprimljenog u toku jednog radnog dana.

U kolonu broj 2 unosi se redni broj pod kojim se zavodi racun i slicno, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.
U kolonu broj 3 unosi se datum prijema racuna.

U kolonu broj 4 unosi se broj koji je sadrzan na racunu.

U kolonu broj 5 unosi se prezime i ime odnosno naziv posiljaoca.

U kolonu broj 6 unosi se adresa odnosno sjediSte poSiljaoca.

U kolonu broj 7 unosi se iznos racuna u KM.

U kolonu broj 8 unosi se broj organizacione jedinice kojoj se racun i slicno dostavlja u rad odnosno broj radnog mjesta, ako u organu uprave ne postoje
organizacione jedinice.

9. U kolonu broj 9 sluzbeno lice upisuje datum preuzimanja racuna.

10. U kolonu broj 10 potpisuje se sluzbeno lice iz prethodne tacke.

11. U kolonu broj 11 upisuje se eventualna primjedba ili dopunsko objasnjenje u vezi sa racunom.

©ONoOTALWDE

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici Knjige primljenih racuna.



Obrazac broj 14 DOSTAVNICA

(NAZIV ORGANA UPRAVE)
(Posiljalac pismena)

DOSTAVNICA

(Naziv pismena koje se dostavlja)




Obrazac broj 15 KNJIGA OGLASNE PLOCE

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA OGLASNE PLOCE

Knjiga

godine




Fizicki oblik  KNJIIGA OGLASNE PLOCE
KNJIGA OGLASNE PLOCE
Redni | _ _ Broi ored Ja POSILJALAC opls 5
broj atum upisa roj predmeta/akta Naziyv Sjediste atum
1 2 3 4 5 6 7

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

NogkrwbdrE

Ova uputa Stampa se na prvoj unutrasnjoj stranici Knjige oglasne ploce.

U kolonu broj 1 upisuje se redni broj pod kojim se zavodi akt, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.
U kolonu broj 2 upisuje se datum upisa akta.

U kolonu broj 3 upisuje se broj predmeta odnosno akta.

U kolonu broj 4 upisuje se prezime i ime odnosno naziv poSiljaoca akta.
U kolonu broj 5 upisuje se adresa odnosno sjediSte poSiljaoca akta.
U kolonu broj 6 upisuje se kratak opis: na Cije ime se predmet odnosno akt odnosi, naziv predmeta odnosno akta (javni poziv i sli¢no).

U kolonu broj 7 upisuje se datum do kojeg je akt bio istaknut na oglasnoj plo¢i odnosno datum uklanjanja akta sa oglasne ploce.



Obrazac broj 16 ~ KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM POSTANSKE SLUZBE

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM POSTANSKE SLUZBE

Knjiga

godine




SADRZAJ KNJIGE ZA OTPREMU POSTE PUTEM POSTANSKE SLUZBE

KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM POSTANSKE SLUZBE

Kontrolnik poStarine

Redni Datum Broj ili oznaka Obicna ili povjerljiva
. J 11 O poviery PRIMALAC Iznos Iznos
broj otpreme posiljke posta e ; ) .
primljenih | plaéene Stanje Potpis
KM posStarine
1 2 3 4 5 6 7 8 9

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 upisuje se redni broj pod kojim se zavodi posiljka, poCev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.

U kolonu broj 2 upisuje se datum otpreme poste.

U kolonu broj 3 upisuje se broj koji je upisan na posiljci, a ako broja nema upisuje se naziv poSiljke.

U kolonu broj 4 upisuju se rijeci “"POV.” ili “STR.POV."”, zavisno od toga Sta je napisano na posilici.

U kolonu broj 5 upisuje se prezime i ime odnosno naziv i sjediSte primaoca.

U kolonu broj 6 upisuje se iznos novcanih sredstava primljenih radi placanja postarine.

U kolonu broj 7 upisuje se iznos pla¢ene postarine za posiljke koje su odredenog dana predate postanskoj sluzbi, radi otpreme predvidene poste.
U kolonu broj 8 upisuje se iznos novcanih sredstava preostalih nakon placanja postarine.

©NOOA~WD



Obrazac broj 17 KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA

(Naslovna stranica)

(naziv organa)

(sjediste organa)

KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA

Knjiga

godine




fizicki oblik ~ SADRZAJ KNJIGE ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA

KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA

Potvrda prijema

Primalac

(Prezime i ime/Naziv i sjediste) NAPOMENA

Redni broj Datum upisa Broj predmeta
Datum Potpis

1 2 3 4 5 6 7

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 upisuje se redni broj pod kojim se zavodi akt, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.
U kolonu broj 2 upisuje se datum upisa akta.

U kolonu broj 3 upisuje se broj predmeta.

U kolonu broj 4 upisuje se prezime i ime odnosno naziv i sjediSte primaoca akta.

U kolonu broj 5 stranka upisuje datum kada joj je akt urucen.

U kolonu broj 6 Citko se potpisuje stranka koja je akt primila.

U kolonu broj 7 upisuje se eventualna primjedba ili dopunsko objasnjenje u vezi sa aktom (vraéeno i sli¢no).

Nogokwhe

Ova uputa Stampa se na prvoj unutradnjoj stranici Knjige za otpremu poste putem Kurira.



elektronski oblik 17a. SADRZAJ KNJIGE ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA

Za period od do
KNJIGA ZA OTPREMU POSTE PUTEM KURIRA Kurir:
Datum:
_ Primalac Potvrda prijema
Redr_u Dat_um Broj predmeta Broj akta Prezime i . NAPOMENA
broj upisa . . Adresa Datum Potpis
ime/Naziv
1 2 3 4 5 6 7 8 9

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

U kolonu broj 1 unosi se redni broj pod kojim se zavodi akt, pocev od broja 1, pa dalje kako slijedi hronoloskim redom.
U kolonu broj 2 unosi se datum upisa akta.

U kolonu broj 3 unosi se broj predmeta.

U kolonu broj 4 unosi se broj akta.

U kolonu broj 5 unosi se prezime i ime odnosno naziv primaoca akta.

U kolonu broj 6 unosi se adresa primaoca.

U kolonu broj 7 unosi se datum kada je akt urucen.

U kolonu broj 8 Citko se potpisuje lice koji je akt primilo.

U kolonu broj 9 unosi se eventualna primjedba ili dopunsko objasnjenje u vezi sa aktom (obavijest, vraceno i slicno).

©oOoNOA~LDNRE

Ova uputa Stampa se na prvoj unutradnjoj stranici Knjige za otpremu poSte putem kurira.



Obrazac broj 18 POPIS AKATA | PRILOGA

POPIS AKATA | PRILOGA Datum
Broj predmeta
Redni Datum . Broj . .
broj prijema/nastanka Naziv akta akta/priloga Naziv priloga NAPOMENA
1 2 3 4 5 6
Zaklju¢no s rednim brojem:................ (e )
slovima (Potpis
sluzbenog lica)




Obrazac broj 19

STATUS ZAVRSENIH PREDMETA PO UPRAVNOM POSTUPKU

(naziv organa)
Oznaka unutra3nje organizacione jedinice: ....... Rok za rjeSavanje: .......

Broj predmeta: ........coeeviiiiiiiiiiieeeeee e

ZAHTJEV:

a) odbacen
b) odbijen

c) obustavljen
d) usvojen

Dana:

ZALBA PO PRVOSTEPENOM ORGANU

a) odbacena

b) rjeSenje zamijenjeno novim

¢) Zalba dostavljena drugostepenom organu

Dana:

ZALBA PO DRUGOSTEPENOM ORGANU
a) odbacena
b) odbijena
¢) rjeSenje proglaseno nistavim
d) rjeSenje izmijenjeno
e) rjeSenje ponisteno
e sam rjeSava stvar
e vraca prvostepenom organu
f) obustavljanje postupka

STATUS ZAVRSENIH PREDMETA



(Naziv organa uprave)

REVERS

Potvrdujem da sam dana ..o, godine preuzeo/la predmet broj: ...,
(datum preuzimanja) (broj predmeta)

PO NAZIVOIM ......ooviiieee et 00 .o, godine
(naziv predmeta) (datum)

za potrebe rjeSavanja predmeta DrOj: ... pod nazivom

(broj predmeta za Cije rjeSavanje su potrebni podaci)

(naziv predmeta za Cije rjeSavanje su potrebni podaci) (datum vracanja)

Rok vrac¢anja predmeta je 30 (trideset) dana.

Potpis ovlastenog lica pisarnice Potpis sluzbenog lica koje je preuzelo predmet

Predmet je vracen ..., godine.
(datum)

Potpis ovlastenog lica pisarnice Potpis sluzbenog lica koje je vratilo predmet

Obrazac broj 20 REVERS



	1-18-Bos.pdf (p.101-148)
	(ćirilica) Org. jedinica

	sadrzaj 1-18-Bos.pdf (p.149)
	S  A  D  R  Ž  A  J

	OGLASNI DIO



