| Obrazac broj 1 |

(naziv organa - sluzbe)

POTVRDA

Potvrduje se da je dana
(Ime | prezime) (datum)
Podnio ovom organu — sluzbi podnesak

Zakonski rok za donoenje riesenja po zahtjevu stranke iznosi 30 dana za skraéeni postupak, a
60 dana za poseban ispitni postupak (Glan 216. Zakona o upravnom postupku “Sluzbene novine
Federacije BiH, br. 2/98 | 48/99).

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

Za ovu potvrdu u smislu &lana 65. Stav 2. Zakona o upravnom postupku ne placa se taksa.

Datum lzdao

(potpis sluzbene osobe)
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(naziv organa — sluzbe)

POTVRDA

Potvrduje se da je dana
(Ime | prezime) (datum)

Podnio ovom organu — sluzbi podnesak

Zakonski rok za donoSenje rie§enja po zahtjevu stranke iznosi 30 dana za skraéeni postupak, a
60 dana za poseban ispitni postupak (¢lan 216. Zakona o upravnom postupku “Sluzbene novine
Federacije BiH, br. 2/98 | 48/99).

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

Za ovu potvrdu u smislu ¢lana 65. Stav 2. Zakona o upravnom postupku ne pla¢a se taksa.

Datum lzdao

(potpis sluzbene osobe)



| Obrazac braj 2 |

Format 7 x 3 cm

Prijemni $tambilj

Naziv i gjediste organa

PRIMLIENO:

Or‘mm Kasifikaciona Redni tvaj i g

2

fad

UPUTA ZA POPUNJAVANIE

. U mubriku, Primljenc” upisuje se puni datum i godina kada je predmet odnosno aki primljen (npr. 15.05.2018. god.),

U mibriku ,,Organizaciona jedinica® upisnje se broj organizacione jedinice kojoj se predmet, odnosno aki dostavlja 1 rad, odnesno broj radnog
mijesta, ako n arganu nprave il shofbi za npravan ne postoje organizacione jedinice, Broj arganizacione jedinice odnosno broj radnog myesta wzima
se iz rjesenja donesenog na osnovu dana 27. stav (3) Praviluika o kancelanjskom poslovanju u Federactji Bosne { Hercegovine (u daljem tekst
Pravilnik).

U rubriku , Klasifikaciona oznaka® upisuje se broj Hasifikacione oznake u kojn je predmet i akt razvrstan, kao 1 brod podgrupe, ake
su podgrupe odrelene uskladu sa odredbama iz ¢lana 9. Pravilnika

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

U rubriku , Broj priloga® upisuje se arapskim brojem ukupan broj priloga (isprave i s1.) koji su podneseni uz akt (npr. 3 ik 5itd.)
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Format 50 % 40 em
Naslovna stranica

(naziv organa)

(sjedite organa )




()Ilg_azauhr_ui 3

Sadriaj upisnika prvostepenih predmeta upravnog postupka UP-1

Rlctons wsahonskons ptae | | Biebenemata ins |

1| el | i il } i0§ 1 g cin | Gt

i 2 3 b 3 ] 7 5 g 10| 11 13 | 14 | 15 16 i7 I8
UPUTA ZA POPUNJAVANTE

1. T kolenn Iu‘oiﬂupim.ljesehali'usui-ﬁnapitnnjaummnmﬂenjomk@nzw[wm(npr Eradevinska dozvela® il | sdobien 21 bavijenje trg hom djelamoiu®).

2. T kol oou broj 5 upiauje se noj organi zacione jedinice kojaj se predmel, odnoso akt dostavlja urad, odaosno brof radnog mjesta, ako u arganu uprave ili slubi za uprava ne postoje
organizacione jedinice, Broj orgmnizacione jedini ce uzima se iz fjedenja donesenog na osnovy 8ana 27, day (3) Pravilnika,

3. U koloou beoj 5 upisuje se beoj Wasifikadione oznake u koju je predmet i akt razvistan u skladu sa grupama iz Gana 9, Pravilnika

4. U kolonu broj 7 upisuje se naziv Organa uprave odnosno shizbe za upravu ili drigog organa | datum ustupanja ako je zahtjev ustupljen tom organi,

5. Ukdon brof 8,9,104 11 npiaucsemodlmmdonuh;‘n fjedenja odiosno zakljulka ovisno od natine no koji je zabitjev rijeden fnpr. ko je zuhtjev odbijen, u kolonu broj 9 upisyje
st datum donodenja ij efenja o dbijanju zaht mstjedeﬁmdin—15.052-018-gudlnci]ialmjezahljevwmuulaimutrq 16 upisuje se datum donodenja tog rjesenja -
13.05.201 8. pocine),

6. KclmehmjI.I,l.?.\.l-i.15{16pqmq'wujunenaisﬁnaﬁuknkojeubjrdﬂjenozakﬁomhrtj?‘B,9.]Bi]l.

7. U kolonu brof 17 upisuje senaziv odiuke i datum doncdenjn oduke (tjefenjeili 2aidjubak ~ npr. , odbijena - 15652016 il wodbadenn 150520184 )

B.

Kolena brof 18 Popunjava g naisti nadin kako je objainjenc za kolontbroj 17,

Ova uputa se $ampa pa Prvoj umitrainjoj stranici upisaika,
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Format 50 x40 ¢m
Nauslovna stranlca

( naziv organa )
(sjediste organa )




+

ot
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Obrazac broj 4

Sadriaj upisnika drugestepenih predmeta upravnog postupka UP-2

Zabarifesena nukou isteka
s sakenskog roki e
e G | om | oo | vnee [ onar| Gl
L | = | e | ma | ma | wfen Cvafena,
orgen Oluriva
3'.
i 2 1213|114 15 16 3T

UPUTA ZA POPUNJAVAN.JE

U kolonu broj 2 upisuje se puni naziv i sediéte odnosmo imei prezime i adresa podnosioca Zalbe.

U kelonu braj 5 upisi e se brof orgnnizad cae jedinice kojoj se 2alba, odnomo skt dostavlja u rad, odnosno broj ridnog mjesta, sko u organu uprave ili subi za upravn ne posioje
orgarizacione jedinice. Broj rganizacione jedinice uzima se iz fjesenja donesenon na osovu Slana 27. stav (3) Fravilnika,

U kelonu broj 6 upisuje se broj klesifilks done omakeu koju je predmet i akt razvrstan u skladu s grupama iz dana 9, Pravilnika.

U kalonu beoj 7 upsyje se naziv organa uprave odnomo dufbe zaupravuili dugog organs i datumn ustupanja ake je 2alba ustupljens tom crganu.

U kelouu broj 8, 9,10 1 11 upisuje se samo datum donofenja fjedenjs odomo zukljugka avisno od nadin na keji je Zalba rijefena (npr, ako je Zalba odbijenn, u kolonn broj 9 upisuje
se datum donodenja rjedenja o odbijanu albe, ili skoje alba uvaiena onda se u kolonn broj 10 upisuje datum donodenjs tog feSenja

Kolone broj 12,13,14,15 i 16 popunjavaju se na isti natin kako je objadnjeno 2a kolone brgj 7, 8, 9,101 11,

U kelonu beoj 17 upisuje senaziv odluke i datum presude ocuomo rjedenia ovisuo od neting i koji j e po tu#bi rijefeno ( npr. ,odbadens - 15.05 2018, ili  poni Sena — 15 05.2018%
al,)

Cva uputa se #ampa na prvoj uuladnjo] siranici upimikos
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Format A-3
Naslovna stranica

( maziv organa)
(sjeditte organa )




| Obrazac broj £

" Sadriaj djelovodnilia predmeta | aktata

Rednl Rikia
g Predmet i | 0% Bopjaty poseiie Orguiizaci s (radin riesavanja)
(maziv - Jedinica omenka = = -
£ esha " Brofi Tatupljen Rifesen Al i
Prijanos Fois Jne § sjedidte d’a’zw organ estiia m:
I 2 3 4 s 6 7 8 9 10 11
Priiengs
. UPUTA ZA POPUNJAVANJE
1. U keloan beoj 1 upisuje se omaovni (redni) broj pod kojim se zavodi primljeat ili viastiti skt, pocev od broja 1, pa dalje kako siject do kraja kelendarske gocine, 3 u rubriku “prij enos’”
upisuj e s¢ brgj predimeta iz prethodne godine koji je ostao nerijefen.
2 U kolonu broj 2 upisuje s¢ kratka sadrZina predmeta ili sits (naziv predmeta - npr, W erenje, fedenje, rochi list i o.).
3. 1 kealomu broj 3 upisuje se podbroj potev od broja 1 i dalje kako slijedi (23,4 itd), akata koji se odnose na isti predmet, a naknadno se prime. Kada se popune sve rubsike predvidene
za upisvanje podbrojeva jednog predmeta, dalje zavodenje akata koji naknadno stignu, 3 odnose sena isti predmet, vri s pr éenj 2 broja log predimeta u sljedeéu slobodm rubeiln
a osnovne brojeve, a ispod rijedi . prijenos” gdje je predmet prvi put upisan treba upisali osmovni broj iza kejeg je prenesen osnovni beej kofi se prenosi.
4. T kelonu broj 4 upisuje se datum prijema podnesks, odnosno akta iz kolone broj 2.
5 U Ekolonu brgj 5 upisuje se naziv i gedste posiljatelja podneska odnosno akta iz kolone broj 2 (pri denju viastitog pred - akia, u ovu kolont upisije se skradenica
VL vlusiili),
6. T kol onu broj 6 upisuje s¢ broj i datum iz zaglavlja primijenog akta, sk taj broj postoji.
7 T leolonu broj 7 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak d lja urad, od broj mdnog mjesta, tko u organu uprave ili duzbi za uprava e postoje organizacione

fedini ce. Broj organizacions jedinice uzima se iz 1 eSenja donesenog na osnovu Sana 27, stav (3) Pravilnika.
8. U kolomu broj 8 upisuje se broj K asifikacicne oznake u kojis je podnesids ndnemo alt razvrstan, u siladu sa grupama utvrdenim u €lana 9. Pravilnika.

9. U kolonu broj 9 upisuje se naziv organa uprave, ednomo sube za uprave ili drugog organs, sko je podnesk zbog nenadlefmost ustuplj en drugom argany odnosno sluzbi na millefnn
efavanje i datum nstupania.

10, U kolonu broj 10 upisge se datum kada je podnesak oduosuo aki dijefen. T ovu kolonu upisuje s¢ i omaka “B" i datun do kada ce peedimet bith u rokovniloy, ako se trazn dopunt
predmeta (Han 66, Pravilmka)

11, U kolonu broj 11 upisuje se datum kada je podaestl odnomo akt davljen u srhivu oreana uprave odnosio shuzbe za upravy. Ova kolona popunjava se onda knda je cbraclivaé predmeta

2 omolu upisac oznaka "s/a”, &to znadi da je rad na predmetu polpuno zavrien (Han 65. Praviinika),

Crva upuita Samps se na prvoj unutrainjof strani d o elovoduika,
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(uaxiv organa)
(sjediite organa)




Obrazac bro] 6

Sadria] djelovodnika za akie sa oznakom tajnosti

. _f_vl B Klasif. oS e ek by peals
pmu:;:‘ oznaia Rijeien-datam | Avhiva-datmn
I 2 ] & 9

UPUTA ZA POPUNJAVANIE

k. U koloni broj 3 npisnje se kratka sadrZina zahtjeva &to se podneskom traZi (npr. "uvjerenje” ili "rodni list" 1 &l.).

2. U kolonu broj 5 upisuje se broj organizacione jedinice kojoj se podnesak dostavija u rad, odnosno broj radnog mijesta, ako n organn uprave ili shzfbi
Za upravi ne postoje organizacione jedinice. Broj organizacione jedinice uzima se iz fjedenja donesenog na osnovu tlana 27. stav (3) Pravilnika.

3 U kolonu broj 6 upisuje se broj klasifikaciene oznake u koju je podnesak razvrstan u skladu sa gmpama utvrdenim u Clanu 9. Pravilnika,

4, U kolom broj 7 upisuje se naziv organa uprave, odnosno shifbe za uprava ili dmgog organai damm ustupanja ako je podnesak ustupljen tom organu

na nadleZno rjefavane
5. U kolonu broj 8 upisuje se datum kada je podnesak odnosno akt rijesen.
6. U kolonu brgj 9 upisuje se datum kada je podnesak ednosno akt stavljen u arhiva organa uprave odnosno slnzbe za uprava.

Ova uputa Stampa se nia prvoj unutrasnjoj stramici djelovodnika.
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| Obrazac broj 7 ]

Format A=

Omot za predmete i akte

(Otisak prijemnog stambilja) Broj interne dostavne knjige......ccccoervenenn.
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[ Obrazuc broj 7 |

Omeot za predmete i akle
(prva unutrasnja strana)

POPIS PRILOGA | AKATA

Redni g
brof . Datum uplsa ) Nugiv priloga - akia
I 2 3

L

Zaklin€eno s brofem priloga........cccmvsceimmimisnisess e
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Naslovna stranica

(naziv organa )
(sjediite organa )




Sadriaj Interne dostavneknjige

Obrazac broj 8

Shufbenik Vraéene pisarnici
Datum Patpis Disnm Poipis
1 3 3 4 5 6 7
UPUTA ZA POPUNJAVANIE
1. U kolonu broy 2 upiswe se datum kada je predmet ili akt upisan u internu dostavau knjign.

2. U keolonm broj 3 upisnje se troj predmeta odnosno akia koji je upisan u rubrike prjemnog Siambilja ( npr, 03-05-137/18 ).

3. U kolonu broj 4 upisuje se datum kada je predmet, odnosno akt dostavljen u rad sluZbenilo koji rmkovedi erganizacionem jedinicom odnosno

sluZbeniku koji je zaduZen za prijem podte, ako nema organizacione jedimce.
4. U kolamu broj 5 patpisuje se slufbenik iz prethodns tadkes.
8- U kolonmu broj 7. potpisuje se oviasteni slngbenik pisarnice.

Crva uputa Slampa se na prvoj unutradnjof stranici interme dostavne kajige
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Format A=l
Naslovia stranica

(sedl3te organa)




Sadriaj knjige za osobnu poftu

Obrazac broj 9

Pofite primifena u pisurnici Urutena primaoca.
Redni '
broj.
Fista posilie Datum prijenta i Porpis Ame privaace Dauisit urudenja Potpis
Fi F] 3 .o 4 3 [ ¥

UPUTA ZA POPUNJAVANJIE

S

U kalonu broj 4 potpisuje se ovladtent shiFbenik pisamice.
U kolonu broj 7 potpisuje se primaoe posiljke,

Ova upuia & ampa se na prvoj unutrasnjoj stranici knjige.

U kolonu buj 2 upisuje se vista ih naziv podilike, kao 8to je pismo, paket, razglednica, cestitkn, noviana uplatnica i shi¢no.
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Karton za sluzbena glasila, fasopise | knjige

9.

10.

11.

13. (
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Uratid

AL
Formar A-1
Nasloviz stranica

(nazlv organa )
( sjcﬂhe:urgam)




Sadriaj knjige primljenih racuna

[Obramac b i1 ]

Redni | Datum Bk " poSiLiarac Fonos ratuna Patyrda prijema
e | prijema (maziy i sjediste) ukM
Datum Foipis
i 2 3 4 5 7 s

2 U kolonn broj 6 upisuje se broj organizacione
Uprava ne postoje organizacione jedinice. Broj org
3 U kelonu broj 8 potpisuje se slufbana osoba oviastena za prijem raduna u

Ova uputa $tampa se na prvo) umitrasnjof stranici knjige.

anizacions jedinice nzima se iz

UPUTA ZA POPUNJAVANIE
L. U kalonu broj 3 upisuje se broj koji je sadi¥an na raéunn.

jedinice kojoj se radmn dostavlja uad, odnosno broj radnog mijesta ako o orgariu uprave ili finzbi za
rjederja donesenog na osnovit ¢lana 27, stav (3) Pravilnika.
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Format A4

(naziv organa)




Sadriaj knjige za otpremu ratuna

Obrazac broj 12

R_s'_l_ﬁf__z‘ : de“ Broj Enos PRMIL.—'ICRACE{M Potvrda prifesma rafuna
onet ratuna racana racunau KoL (raziy i sjeditte)
1 2 3 4 3 5 7
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Naslovna stranica

{ maziv organa )
(sjedilte organa )




Sadriaj knjige za otpremu poite putem kurira

Obrazac broj 16

. ] Potvrds prijema
o o8] . FPRIMALAC
o Datum upisa Broj akta p (nazv isjedisic) Datia potpis
7 2 2 - .

1. Ukdlonu broj 3 upisuje se broj akta upi
2. Ukolonu broj 6 potpisuje se osoba koja

UPUTA ZA POPUNJAVANJE

san u rubrike prijemnog $tembilja (npr. 04-07-223/1 8).
je primila postu.

Ova uputs §tampa se na prvo] unutrasnjoj stranici knjige.
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Naslovna stranica

(maziv organa )
( slediite organa )




