(Upozorenje : urediiki prociséeni tekst “Narodne novine” broj 38. od 16.05.1994., broj 8d 11.11.1994.,
broj 37. od 10.05.1996., broj 151. od 23.12.20080j 115. od 18.10.2012. i broj 120. od 10.10.2014.
kojima je nazn&no vrijeme njihova stupanja na snagu)

JAVNOBILJEZNI CKI POSLOVNIK

|. OPCE ODREDBE

SadrZaj poslovnika
Clanak 1.
Ovim se Poslovnikom ureju vrste, sadrzaj, oblik i ré@n vaZenja javnobiljeznikih knjiga i spisa,
vrste, sadrzaj i oblik javnobiljeZ#kih isprava, primanje isprava i predmeta od vrijedti na cuvanje i
njihovo izdavanje te poduzimanje drugih formalrétdmji. Ovim se Poslovnikom uhge i oblik, sadrZaj i
nacin izdavanja i oduzimanja javnobiljeZkih pe‘ata, Ziga, Stambilja i grba javnog biljeznika.

Nadzor nad primjenom javnobiljeZkiog poslovnika
Clanak 2.
Nadzor nad primjenom ovoga Poslovnika obavija Marstvo pravosia (dalje u tekstu:
Ministarstvo).

Odgovarajda primjena odredaba o ovlastima javnog biljeZnika
Clanak 3.
Odredbe ovoga Poslovnika o ovlastima javnog biljgZma odgovarajti se n&in primjenjuju i na
druge osobe koje rade u javnobiljewm uredu koje su ovlaStene za poduzimanje sluZtzeirge.

Odgovarajia primjena drugih propisa
Clanak 4.
Na pitanja koja nisu urena ovim Poslovnikom na odgovaréjise nain primjenjuju odredbe
Sudskog poslovnika, ako Zakonom o javnom biljeanisbvim Poslovnikom ili drugim propisom nije
drugacije odredeno.

Il. JAVNOBILJEZNICKI UPISNICI, IMENICI | DRUGE EVIDENCIJE

Upisnici, imenici i druge evidencije
Clanak 5.

(1) Javni biljeznik je obvezan koristiti danalni program prihnwgen i odobren od Hrvatske
javnobiljezntke komore.

(2) Javni biljeznik duzan je voditi upisnike, imkej druge knjige, kartoteke, elektréke i druge
evidencije propisane Zakonom o javnom biljeZniSbaim Poslovnikom i drugim propisima.

(3) Javni biljeznik vodi i druge evidencije, poredih iz stavka 1 ovogélanka,¢iji oblik i sadrzaj
utvrduje Hrvatska javnobiljeZtika komora (dalje u tekstu Komora).

Upisnici i druge knjige koje je javni biljeznik da@ voditi
Clanak 6.

(1) Javni biljeznik vodi iskljgivo u elektrontkom obliku sljedée upisnike, imenike i knjige:

1) opti poslovni upisnik (repertorium) "OU".

2) upisnik o ovjerama i potvrdama "OV".

3) upisnik (registar) o protestima "PR".

4) upisnik za ovrhu »Ovrv«.

5) upisnike povjerenih poslova »UPP«. Ovi upismiored oge oznake »UPP« oztia ¢e se i
to¢nim nazivom konkretnog suda odnosno nazivom drugstivkoji su posao povjerili javnom biljezniku.
Sudovi ée se dodatno ozt kraticama: opinski oznakom »OS«, Zupanijski oznakom »ZS«, trgkiva
»TS,« a tijela uprave kraticom »UPR«.



6) imenik predanih raspoloZbi za &hj smrti "IR"

7) depozitnu knjigu "DK".

8) zajedntki abecedni imenik.

(2) Izuzetno od stavka 1. ovétanka javni biljeznik rano vodi:
1) upisnik (registar) o protestima "PR".

2) pomanu knjigu uz upisnik o ovjerama i potvrdama (pk OV)

Potvrdivanje pomeéne knjige uz upisnik o ovjerama i potvrdama
Clanak 7.

(1) Poména knjiga uz upisnik o ovjerama i potvrdama uvezsgy stranice se ozhgu rednim
brojevima, a listovi jamstvenikom proSiju.

(2) Poménu knjigu uz upisnik o ovjerama i potvrdama pdtye predsjednik Komore. Potvrda se
prije paietka uporabe stavlja na gornjem dijelu posljedtjangce upisnika Stambiljom o potvrdi (Obrazac
broj 1) ¢iju vjerodostojnost potduje svojim potpisom i suhim Zigom Komore otisnutpreko zavrSnih
rubova jamstvenika.

(3) U potvrdi se, iz stavka 2 ovoghanka, naznéuje ukupan broj stranica podre knjige, datum
potvrde i predaje javnom biljezniku. te se podaci unijeti i u upisnik izdanih poéndh knjiga. Za izdane
poma:ne knjige vodi se upisnik pri Hrvatskoj javnobilig&koj komori (Obrazac broj 2)

(4) Javni biljeznik snosi troSkove pribavljanja sigka i pomaéne knjige izélanka 6. stavka 2. ovoga
Zakona.

Vodenje upisnika i pomine knjige uz upisnik o ovjerama i potvrdama
Clanak 8.
(2).Javni biljeznik¢epaseti koristiti novi upisnik ili poménu knjigu iz ¢lanka 6. stavka 2. kada
postoje&e ispuni.
(2) Na p@etku svake stranice upisnika i pofne knjige mora biti ozri@na kalendarska godina.
(3) S upisima u upisniku i pordooj knjizi u novoj kalendarskoj godini zaf®t ce se uvijek na novoj
stranici.

Postupak s ispunjenom potmom knjigom uz upisnik o ovjerama i potvrdama
Clanak 9.

Ispunjena pomina knjiga uz upisnik o ovjerama i potvrdama zaltjde se na nan dace javni
bilieznik ispod posljednjeg rednog broja upisa pgiwrvenom olovkom crtu, staviti biljeSku o ukupnom
broju obavljenih upisa za tu godinu, brojkom i s$to&. Ispod te biljeSke upisade datum sastavljanja
biljeSke, potpisati je i ovjeriti gatom.

Postupak s ispunjenim imenicima
Clanak 10., brisan.

Op¢i poslovni upisnik (Repertorium) "OU"
Clanak 11.

(1) Oggi poslovni upisnik sadrZi rubrike za upis sljéittepodataka: redni broj, datum upisa, prezime
i ime, OIB i adresu odnosno naziv ili tvrtku i sigte stranke, naziv isprave ili radnje i oznakgedmnosti,
iznos pristojbe, iznos javnobiljeZike nagrade i primjedba (Obrazac broj 4).

(2) U ogti poslovni upisnik upisuju se svi javnobiljeZki akti, svi zapisnici o potvrdama i sva
posvjeddenja prema odredbam&anaka 110. do 113. Zakona o javhom biljezniStvuste druge
javnobiljeznéke radnje, osim onih koje se upisuju u posebneniEs(o ovjerama i potvrdama ptanku
82., u upisnik o protestima tanku 91., u upisnik poslova koje je sud ili kojagha vlast povjerila javnom
biljeZniku po¢lanku 116., stavak 1. &ka 6. Zakona o javnom biljeZnistvu).

Upisnik o ovjerama i potvrdama "OV"
Clanak 12.
(1) Upisnik o ovjerama i potvrdama sadrzi rubrike apis slijedéih podataka: redni broj, datum
ovjere ili potvrde, prezime, ime, OIB i adresa ska, odnosno naziv ili tvrtka i sjediSte strankeglgci o
zastupniku stranke, potpis odnosno rukoznak stramkenaka je li potpis ili rukoznak priznat ili daumed
javnim biljeZznikom, naznaka o diau utvidivanja istovjetnosti stranke, vrsta ovjere ili pate, naziv



isprave, a kod ovjere preslike i prijepisa, brojatdm i naziv izdavatelja, iznos pristojbe, iznos
javnobiljeZznike nagrade, te primjedbu (Obrazac broj 5).

(2) Prigodom upisivanja u upisnik popudié se samo one rubrike koje s&tbdre7enog upisa. U
rubrike u kojima treba potvrditi da je odfena radnja obavljena na @m nazna@en u zaglavlju
odgovarajue rubrike odnosno da su uiiene odrédene okolnosti navedene u zaglavlju rubrike upisase
"DA". U rubrike koje ne treba popuniti stav# se vodoravna crtica ("-").

(3) Prigodom upisivanja pravnih osoba nazinae se naziv odnosno tvrtka pravne osobe s adresom
sjediSta te ime, prezime, adresa i svojstvo osofe jk ispravu potpisala za pravnu osobu odnosnja @
potpis na ispravi priznala kao svoj.

(4) Ispravu treba kratko ozddi prema njenom sadrzaju (predmetu posla, vrijestpdanu izdanja
i jeziku na kojemu je napisana ukoliko se ne radivatskom jeziku.

(5) Ako stranke javhom biljeZniku nisu osobno pdenaaveste se imena i prezimena, zanimanje i
adresa svjedoka istovijetnosti, te vrsta, datunpeisto izdanja predene isprave na temelju koje je utena
istovjetnost svjedoka. Svjedoci istovjetnasise potpisati bez oznake svoga svojstva.

(6) Na ovjeru rukoznaka primijenie se na odgovaraunatin odredbe o ovjerama potpisa odnosno
priznanju potpisa te o svjedocima istovjetnosti.

(7) Ako je isprava stranci ptiana toce se naznati.

(8) Svaka isprava na kojoj se ovjerava potpisuikaznak jedne ili viSe osoba, predmet je posebnog
upisa u upisnik ovjera i potvrda. Ako se istovrem@naju ovijeriti potpis ili rukoznak jedne ill vidgsoba na
viSe isprava svaka se isprava posebno upisujesnilpi

(9) U upisniku¢e se navesti odgovardgjuarifni broj Tarife Zakona o javnobiljeZgkim pristojbama
i iznos napléene pristojbe. Ako je ovjera oslatena od pléanja pristojbe, navese se propis na temelju
kojega je ovjera osloldena od pléanja pristojbe.

(10) U upisnikuce se navesti tarifni broj JavnobiljeZke tariie i iznos naptene nagrade.

Pomana knjiga uz upisnik o ovjerama i potvrdama (pkOV)
Clanak 12a.

Pomana knjiga uz upisnik o ovjerama i potvrdama "pk Q¥adrzi sljedée rubrike: redni broj,
datum ovijere ili potvrde, prezime i ime strankegsigka, odnosno naziv ili tvrtka stranke, i potpiasno
rukoznak stranke/svjedoka. Jav® biljeZznik na dnu svake ispunjene stranice stavitij potpis (Obrazac
broj 5b).

Upisnik (registar) o protestima "PR"
Clanak 13.
Upisnik (registar) o protestima vodi se sukladncedbama posebnog pravilnika.

Upisnik za ovrhu »Ovrv«
Clanak 13a.

Upisnik ovrha »Ovrv« sadrzi rubrike za upis sligbdepodataka: redni broj, nadnevak primitka,
prezime, ime, OIB i adresa, odnosno naziv/tvrtkajadiSte ovrhovoditelja i ovrSenika, vrsta i naziv
vjerodostojne isprave, iznos trazbine, nadnevakosienja rjeSenja, nadnevak primitka prigovora, o j
izjavio prigovor, naznaku pravodobnosti prigovonadnevak dostave spisa sudu i naziv suda, nadnevak
ovrdnosti, primjedba (obrazac broj 5a).

Upisnici povjerenih poslova "UPP"
Clanak 14.

Upisnici povjerenih poslova, kojee javni biljeznik voditi posebno za svaki sud i ginuvlast koja
mu povijeri obavljanje oddenih poslova, sadrzi rubrike za upis sli@tlepodataka: redni broj povjerenih
poslova, datum primitka akta, ime, prezime, OlBdiesa odnosno naziv ili tvrtka i sjediSte straniqais
povjerenog posla, datum otpreme sudu ili drugaggtylanjesto za primjedbu (Obrazac broj 6).

Imenik predanih raspolozbi za &&j smrti "IR"
Clanak 15.
Imenik osoba koje su pred javnim biljeznikom prddzeakvu raspolozbu za slaj smrti sadrZi
rubrike za upis sljedéh podataka: redni broj primljenih raspoloZbi, datpredaje raspolozbe, prezime, ime,



OIB i adresa osobe koja je predala raspoloZbu mezime i adresu osokiga je raspolozba predana ako je
ona sama nije predala, oznaku broja spisa u kejggpolozba pohranjena (Obrazac broj 7)

Depozitna knjiga "DK"
Clanak 16.

Depozitna knjiga sadrZi rubrike za upis slj@tiepodataka: redni broj primljenih depozita, datum
preuzimanja depozita, ime, prezime, OIB i adreswosdo naziv ili tvrtku i sjediSte stranke koja jegala
deporit uz naznaku gma na koji je utvrdena njena istovjetnostino oznaku preuzetog depozita i radnje
koje treba obaviti, ime i prezime od nosno naziwittku stranke koja treba predali depozit, mjegto
primjedbu (Obrazac broj 8).

Imenik povjerenih poslova
Clanak 17.
Imenik povjerenih poslova sadrzi rubrike za upjedsih podalaka: redni broj upisa, prezime, ime,
OIB i adresu od nosno naziv ili tvrtke i sjediSteaske u povjerenom poslu (ako sudjeluje viSe stkaru
imenik se upisuje svaka stranka posebno potktpom slovom koje odgovara @getnom slovu njenog
prezimena odnosno naziva ili tvrtke), oznaku uparpovjerenog posla i broj toga upisnika (Obrazag b
9).

Zajedniki abecedni imenik
Clanak 18.

(1) U zajedniki abecedni imenik upisuju se stranke kokje seujpis upisnike izlanaka 11., 12.,
13., 13a. i 16. ovog Poslovnika.

(2) Zajednéki abecedni imenik sadrZi rubrike za upis sligdepodataka: redni broj upisa, prezime,
ime, OIB i adresa odnosno naziv ili tvrtku i sjadi$tranke koja je upisana u upisnik odnosno dépozi
knjigu (ako je upisano viSe stranaka u zajékirse imenik upisuje svaka stranka pod slovom kajgovara
pocetnom slovu njenog prezimena odnosno naziva ilk&yr oznaku upisnika povjerenog posla i broja toga
upisnika (Obrazac broj 10).

Clanak 18a., brisan.
1. RAD U JAVNOBILJEZNICKOM UREDU

Raspodiela, redosljed, &ia i vrijeme sluzbenih radnji
Clanak 19.
() Javni bilieznik sam odrrije raspodjelu, r@n i vrijeme poduzimanja sluzbenih radnji u svom
uredu, sukladno Zakonu o javnom biljeZniStvu, owoslovniku i Pravilniku o radnom vremenu.
(2) U rjeSavanju pojedinih predmeta prednost tidda hitnim predmetima. Glede ostalih predmeta
javni ¢e biljeznik u pravilu uzimati u rad prema vremenimitka zahtjeva za poduzimanje sluzbene radnje
na koju se predmet odnosi.

Vanjska uredovanja
Clanak 20.
(1) Kad je to potrebno radi uspjeSnog obavljanjaedehe sluZzbene radnje, javée je biljeznik
poduzeti i izvan javnobiljeztkog ureda.
(2) Vanjskoce se uredovanje u pravilu provesti tek poSto sagwoZzi predujam.
(3) Vanjska uredovanja javide biljeznik u pravilu obavljati izvan vremena odieeog za primanje
stranaka u uredu.

Vrijeme primitka pismena
Clanak 21.
() Pismena se u javnobiljezkiom uredu primaju u pravilu u radno vrijeme. PraRitpismena
neposredno od stranaka javni biljeznik moze ogitima radno vrijeme odrkeno za primanje stranaka.
(2) Ograntenja iz. stavku | ovogdanka ne odnosi se na hitnedljeve

Osoba ovlastena za primanje pismena



Clanak 22.

(1) Pismena u javnobiljeZtkom uredu duZni su primiti javni biljeznik i svakesoba zaposlena u
njegovom uredu. Ako je primitak pismena vezan udyzimanje kakve sluzbene radnje, pismeno umjesto
javnog biljeznika smije preuzeti samo osoba oviestEa poduzimanije te radnje.

(2) Postanske posSilike preuzima javni bilieZnikdoba zaposlena u njegovom uredu koja je za to
posebno ovlastena.

Otvaranje poste
Clanak 23.

() Osobe ovlastene za otvaranje poSte u njegoveaiodréuje sam javni biljeznik.

(2) Omoti pisama otvaraju se tako da se ne oStEi@pski p&ati i Zigovi Svakom pismenu prilozit
¢e se uvijek omot u kojem je pismeno stiglo,

(3) Sadrzaj omota (broj pismena i priloga) utvrdé se biljeSkom o primitku ili posebnim
zapisnikom uz kojice se priloziti omot i primljena pismena. Posebapistak s&init ¢e se osobito ako se
sadrzaj omota ne podudara s naznakom na omotuotesialomoti preporuka, paketa ili druge poSiljke
primljeni oStéeni, a postoji sumnja o neovlastenom ili zlonangenrotvaranju. Takav zapisnik sastavljaju
javni biljeznik ili osoba koja je ovlaStena zamjesji javnog biljeznika u poduzimanju odeenih
javnobiljezntkih radniji.

(4) Ako je u jednom omotu prispjelo viSe pismenmobcée se priloZiti uz jedno od pismena. Na
ostalim pismenima, ispod biljeSke o primitku, oZhde se spis u kojemu se omot nalazi.

(5) Ako je omot preportene posSiljke ili one na kojoj je oz&ena vrijednost oséen, javnice ga
biljeznik ili ovlastena osoba preuzeti nakon kofslgig utvdenja sadrzaja poSilike. Po&ta o preuzimanju
takve poSiljke izdati primjerak komisijskog zapisi

BiljeSka o primitku
Clanak 24.

(1) Na primjerak pismena odfenog za javnog biljeZnika stavi¢ se Stambiljom biljeSka o primitku
(Obrazac broj 11 ), u pravilu na prvoj strani udanegornjeg dijela lista. BiljeSka o primltku s@idlprezime i
ime javnog biljeZznika i oznaku njegova sjedistap,d@ajesec i godinu primitka i podatke o¢imau primitka
(npr.: "neposredno”, .preko poste", ili "prepino” i sl.), o broju primjeraka i priloga, o toreelj i kako
pismeno taksirano, je li stiglo poStom otvorencsilbStéenim omotom, o mogim predmetima i gotovom
novcu koji su dostavljeni uz poSiljku i &tio.

(2) Ako je postanska poSilika prepoena, biljeSkae sadrzavati i datum poStanskog Ziga te poSiljke
koji je ozn&en kao dan predaje posti. Ako se na poStanskom zZhigg nejasnga ne moze utvrditi dan
predaje posti ozii#t ¢e se to na pismenu. Ako postoji sumnja da nije artrbk, zatraZite se izvjestaj od
poste.

(3) Ako se prilikom otvaranja poSilike utvrdi da ye pismeno priloZzen novac ili druga vrijednost,
sastavit¢ce se poseban zapisnikl 23. st. 3) u kojente se utvrditi iznos odnosno vrijednost. de se
vrijednosti poslije upisa pismena u odgovaéajupisnik upisati i u depozitnu knjigu. Ispod b#je o
primitku ozn&it ¢e se broj depozitne knjige.

(4) Nedostatke i nepravilnosti utiene prigodom otvaranja poSilike, ako nema razloga z
sastavljanje posebnog zapisnikh 23. st. 3), treba utvrditi kratkom biljeSkom kagje stavlja neposredno uz
otisak prijemne Stambilje (npr.: ako pismenu negjagprilozi, stavitte se "primljeno bez priloga"“, a ako mu
nedostaju samo pojedini prilozi, treba navestiay#nazive i sino).

(5) Ako se u omotu rie pismeno adresirano na drugog javnog biljeZnilkd, drugo drZzavno tijelo
pravnu ili fizicku osobu, stavite se odgovarafa biljeSka ispod biljeSke o primitku (npr : "pognes
dostavljena") i pismeno uputiti adresatu.

(6) BiljeSka o primitku stavite se Stambiljom na sve poSilike i dostavnice kajevistene zbog
neizvrsenog urtenja posilike adresatu.

(7) Osoba koja je u javnobiljezkiom uredu primila pismenu poSiliku duzna je, na tgah
podnositelja, izdati potvrdu o primitku stavljanjeimispunjavanjem otiska prijemne Stambilje na kiopij
predanog pismena ili potpisom i stavljanjentqta javnog biljeZnika u predajnoj knjizi donosiéefiko su u
njoj to¢éno navedena pismena koja se predaju, broj &ibgialjnjih primjeraka, rubrika itd., ili izdavanje
potvrde o primljenom pismenu.

(8) Ako je uz pismeno priloZzena dostavnica, prikiggismenace se potvrditi na dostavnici
stavljanjem datuma, potpisa i sluzbenogape, a potwdena dostavnica vratie se odmah posiljatelju.



(9) BiljeSke iz st.1. do 8. ovogdanka potpisate osoba koja je pismeno primila.

Obraunavanje pristojbi
Clanak 25.
Javni biljeznik ili osoba koju je on ovlastio zarpitak pismena obranatce i ponistiti pristojbene
biljege koji se lijepe na podnesak, priloge i astgismena prema propisima o naplati pristojbi iedthiama
ovoga Poslovnika.

Otpremanije i dostava javnobiljeZkih poSiljki
Clanak 26.

(1) PIsmena koja treba otpremiti iz javnobiljestig ureda upisate se u odgovaragu knjigu za
otpremu ili dostavu (Dostavna knjiga za poStu -&@@bc broj 12 ili Dostavna knjiga za mjesto - Obcazij
13).

(2) Pismena za koja je potreban dokaz o primitkstalot ce se strankama i drugim osobama uz
dostavnicu odnosno povratnicu. Na dostavnici odogsovratnici naznét ¢e se adresa primatelja, naziv i
datum pismena koje se dostavlja s brojem spisaivNaznog biljeZznika moZe biti stavljen Stambiljoifn
tiskan.

IV. JAVNOBILJEZNICKI SPISI

Vrste javnobiljeznikih spisa
Clanak 27.
Javni je bilieznik duZan osnivati, voditéuvati svoje spise sukladno Zakonu o javnom biljgsmi i
odredbama ovoga Poslovnika, ako posebnim propigar@redene vrste spisa nije drtigaodredeno.

Osnivanje spisa
Clanak 28.

(1) Pismeno u povodu kojeg treba osnovati novi sgisatcée se istog dana kad je primljeno
odnosno prvi naredni radni dan u odgovatajuisnik i imenik.

(2) Pismeno u povodu kojega se osniva novi spiststa se u omot spisa @rs¢eg papira, kartona
ili drugog od govarajteg materijala (Obrazac broj 14) i upis® se u popis pismena koji je tiskan na
unutarnjoj strani omota spisa. Kad to postane patyespisite se priloZiti poseban arak za nastavak popisa
pismena (Obrazac broj 15) na kojém se nastaviti upisivanje pismerka nakon Sto bugfimen popis
pismena na omotu spisa. Spisi, koji se sastojeeddog ili dva pismena, stavljaju se u omote odrudyg
papira.

(3) Na naslovnoj strani omota spisa, u gornjenvdija uglu, otisnuta je ili stavljena Stambiljom
oznaka javnobiljezikog ureda. U gornjem desnom i donjem lijevom ugbisatce se oznaka spisa, a na
sredini¢e se upisati podaci o predmetu i strankama. Nawagj strani spisa moZe biti otisnut i grb javnog
biljeznika.

(4) Javni biljeznik mozZe na omot spisa unijetiugk rubrike i oznake odnosno obavljati druge upise.

(5) Odredbe stavaka 2., 3. i 4. ovolanka ne odnose se na zahtjeve stranaka koji sijupi
upisnik ovjera i potvrda.

Oznaka spisa
Clanak 29.

(1) Na svaki spis stavite se oznaka koja se sastoji od kratice naziva ikgisnkoji je upisan, a ako
se radi o povjerenom poslu i oznaka suda ili drdgsti premadlanku 6. t@&. 5. ovog Poslovnika ispisana
velikim slovima, rednog broja upisa i posljednjadwoja godine u kojoj je predmet unesen u upidpiked
ovih oznaka na spisu, iznad oznake iz javnobiljgkog upisnika, stavite se i poslovni broj tijela iz
predmeta povjerenog posla. Javni biljeZznik moZevmgim spisima imati i druge oznake.

(2) Pojedina pismena u spisu ozagatce se u gornjem desnom uglu poslovnim brojem Ekeji
sadrzavati oznaku spisa i podbroj (redni broj kojm ozn#&uje pojedino pismeno ili odluka prema
redosljedu kojim je upisano u popisu pismena)

(3) Poseban podbroj dobivée svako pismeno na koje treba staviti prijemnu Btfum zapisnici i
drugi javnobiljezniki akti, vratene neurtene dostavnice i druga vaZnija pismenacepa strankama,
sudovima i drugim tijelima s javnim ovlastima.



(4) Listovi u spisu oznimvatée se rednim brojem, olovkom u crvenoj boji u desrgmmjem uglu
od broja 1 dalje, bez obzira na podbroj. Broj Nstaipisatce se uz odgovaraja pismeno u rubrici popisa
pismena.

(5) Pismena koja se odnose na predmete u tijelgatda se u odgovaraguspis po vremenskom
redoslijedu primitka.

Prilozi
Clanak 30.

() Prilozi uz pojedina pismena ulagsg se u spis zajedno s pismenom na koje se odnilezi Pe
se oznaavati poslovnim brojem odgovarggg pismena uz stavljanje velikog slova abecedniomena
svaki prilog posebno.

(2) Izvornici isprava koje nakon dovrSenog postupkaa vratiti strankama ulagét se, u pravilu, u
zajednéki otvoreni omot, na kojerée se, s vanjske strane, navesti koje se isprayEmumalaze.

(3) Uz odgovarajée pismeno u kojem su izvornici bili priloZeni pdibce se, po potrebi, prijepis
odnosno preslika izvornika koji treba zadrzali issp Ostali prilozi koji se zbog oblika ili vrsteermogu
ulagati u spis phranée se odvojeno, a na pismenu kojem su priloZeiapisu pismena staut se biljeSka
o tome gdje su ti prilozi pohranjeni.

(4) U popis pismena, uz redni broj pismena na kejerilozi odnose, nave& se u posebnoj rubrici
odreienoj za evidentiranje priloga, broj priloga, a mirpbi i 0znaka slova kojima su prilozi obiljeZeni

(5) Odredbe prethodnih stavaka ov@tgnka primjenjivaite se ako Zakonom o javnom biljezniStvu
ili drugim propisima nije drugsje odredeno

Srefivanje i uvezivanje spisa
Clanak 31.

(1) Javni biljeznik i osobe zaposlene u njegovoedurduZzni su briZljivo paziti da se sva pismena u
spisu ozné&uju sa pravilnim oznakama i da se uredno upisyjopis pismena

(2) Spisi sa viSe od 10 listova uvezst se zajedno S omotom i popisom pismena proSivanjem
Prigodom uvezivanja valja paziti na to da tekst@isa ostane vidljiv i neo&ten. U spisée se uvezati
pismena i njihovi prilozi koji trajno ostaju u spis

(3) Opsezniji spisi s vise od 200 listova uvegatse u posebne omote koji se azna rimskim
brojevima (npr. omot I, Il itd.). Popis pismenasse od viSe omota vodie se kod prvog omota idiece
kronoloskim redom bez obzira na broj omota.

Promjena oznake spisa
Clanak 32.

(1) Ako tijekom rada na oddenom predmetu nastane potreba za promjenom ozpaa® precrtat
¢e se na omotu oznaka ranijeg spisa p@rigem vodoravne crte po sredini ranije oznake aavk crvenoj
boji, a ispod nje upisae se nova.

(2) Nova oznaka spisa unijée se i u popis pismena prema vremenu kad je ozspisa
izmijenjena. U tom skaju nova pismena dobivaé novu oznaku spisa, a pod brojevi na pismeniiacee
redom dalje.

(3) U upisniku u koji je bila unijeta ranija oznakaedmeta nazid ¢e se nova oznaka spisa.
Odgovarajde naznake izvrSite se i u imenicima u kojima je spis bio upisannsjoan oznakom.

Spajanje spisa
Clanak 33.

() Javni billeznik moZe odrediti u slaju potrebe spajanje viSe spisa radi provedbe adinog
postupka.

(2) Spojeni jedinstveni spis vodié se pod brojem najstarijeg spisa.

(3) Nakon izvrSenog spajanja u upisnicima u kojima zavedeni pripojeni spisi u rubrici za
primjedbe upisate se oznaka jedinstvenog spisa, dekse u upisniku u kojem se vodi jedinstveni spis
navesti oznake spojenih spisa.

(4) Na omotu jedinstvenog spisa oZih@e se olovkom u boji spojeni spis ispod oznake fgeiamog
spisa. BiljeSke i oznake s omota pripojenog spge Bu od vaznosti i za spojeni spis prerdigese na omot
jedinstvenog spisa.



(5) Pripojeni spis upisate se u popis pismena jedinstvenog spisa pod jexthri broj, a tage se
popis dalje voditi kao zajedtki popis pismena. Pri oztavanju broja listova primjenjivate se odredbe
¢lanka 29. Poslovnika.

Razdvajanje spisa
Clanak 34.

(1) Ako javni biljeznik odldi da se razdvoje spojeni spisi ili da se izdvoj gednog spisa, u
izdvojeni ¢e se spis uloziti ona pismena koja se samo na mjdgase. Ostala pismena koja su potrebna za
izdvojeni spis, prepisde se ili pr-eslikati, ovjeriti i priloZiti izdvojemm spisu.

(2) Razdvoijeni ili izdvojeni spis upisae se u odgovarajem upisniku pod novim rednim brojem i
dobitée novu oznaku, ako je &e&anije nije imao

(3) Razdvajanje i izdvajanje spisa upiéatse u odgovarage ispisnike i imenike Oznake i biljeSke
koje su se nalazile na zajetkbm omotu, a odnose se na razdvojeni ili izdvojgpis, precrtate se i
prenijeti na omot razdvojenog ili novoosnovanogapZa taj spis sastav# se novi popis pismena ako nije
vec ranije vaten. U dotada vodenorn zajetkom popisu pismena, u rubrici za primjedbe, @¢i#nge se koji
je spis ili dio spisa izdvojen i koja su pismena#@ednékog spisa uloZena u razdvojeni spis. Pismena koja
se prilazu razdvojenom ili izdvojenom spisu, bilezworniku ili ovjerovljenom prijepisu ili presliciunijetée
Se u popis pismena tog spisa onim redom kojirnestiate.

Privremeno spajanje spisa
Clanak 35.
(1) Na privremenorn spajanje spisa na odgoviajie se n&n primjenjivati odredbe uvoga
Poslovnika o spajanju spisédgnak 33)
(2) Na razdvajanje privremeno spojenih spisa naowai@ji ¢e se n&n primjenjivati odredbe
ovoga Poslovni kao razdvajanju spigkafak 34).

Prilaganje spisa
Clanak 36.

(1) Kad se jedan spis priloZi drugom radi uvidazldrugih razloga, u popisu pismena glavnog spisa
ozna&it ¢e se priloZeni spis kao prilog onom pismenu na keenralezi odredba o prilaganju spisa.

(2) Na omotu glavnog spisa kojem je priloZzen digis navestée se olovkom u crvenoj boji oznaka
spisa koji mu je priloZen. U upisniku, u rubricimpjedbe, spisa koji je priloZzen drugom spisu zafiiljce se
oznaka glavnog spisa, a kod glavnog spisa oznak&gmih spisa. Podaci o kretanju spisa ubiljégitse u
odgovarajude rubrike upisnika kod onog spisa kojem je drugs gpiloZen.

(3) Ako se iz nekog spisa izdvoji koji dio, u osnospis uloZitée se na odgovarajem mjestu
biljeSka o tome gdje se taj dio spisa nalazi.

Poslovanje s predmetima vezanim za rok
Clanak 37.
Spisi koji su u tijeku drze se u posebnom ormamedeni po vrstama predmeta i rokovima u kojima
treba obaviti pojedine sluzbene radnjei@ta i kalendari).

Obnova javnobiljeZrikih spisa
Clanak 38

(1) Aka se pojedini spisi ili dijelovi spisa izgubeStete ili uniste, pokrenute se, po potrebi,
postupak za obnovu spisa ili pojedinih pismenikdrestrukcija).

(2) O rekonstrukciji predmeta odiuie, na prijedlog javnog biljeznika, zainteresirasteanke ili
tijela s javnim ovlastima, predsjednikdpskog suda na podtju kojega je sjediSte javnog biljeznika.

(3) Protiv rieSenja kojim se odbija prijedlog zanokiu spisa predlagatelj moZe izjaviti Zalbu
predsjedniku Zupanijskog suda .

(4) Postupak za obnovu spisa@ee provesti aka je protekao rok do kojegusaju spisi na koje se
odnosi prijedlog za obnovu.

(5) Spis se obnavlja na temelju rieSenja kojim @evdljava pokretanje postupka za obnovu. Tim se
rieSenjem po kre postupak na temelju kojega se nakon dovrSenog postupka umjesto nestalagieosy
ili uniStenog spisa osnovati novi spis ili pismeMavi ¢e spis nositi oznaku koju je imao spis ili pismeno
koje se obnavlja.



(6) Provedbu pojedinih radnji u postupku za obnspisa predsjednik émskog suda moze povijeriti
javnom biljeznikuciji spis treba obnoviti, zamjeniku ili vrSitelju doosti javnog biljeZznika, drugom javnom
biljezniku sa svog podta ili odredenom sucu tog suda. RjeSenje o obnovi spisa, s@opobnovljenih
pismena tog spisa donosi predsjednikingkog suda. Protiv rjeSenja predsjednikéingkog suda dopustena
je Zalba predsjedniku Zupanijskog suda.

(7) Prigodom obnove spisa obnovi# se samo oni dijelovi ili pojedina pismena koji \&#ni s
obzirom na razlog zbog kojih je odobren postupagtzzovu.

(8) Spis se obnavlja na temelju prijepisa nestalite€enih ili unidtenih pismena kojima raspolazu
stranke ili sud, podataka iz upisnika i pamih knjiga, a po potrebi i na temelju suglasnihaizk stranaka i
njihovih punoménika, svjedoka i drugih osoba koje su sudjelovaduzimanju radnji u povodu kojih je
spis bio osnovan. Ponovie se samo one radnje o kojima nema podataka iijim& ne postoje suglasne
izjave navedenih osoba.

(9) TroSkove obnove javnobiljeikiog spisa snosi javni biljeZnik odnosno tijelo Kagega se spis
nalazio kad je nestao, unisten ili G&s.

Kretanje spisa
Clanak 39.

(1) Ako se spis privremeno dostavlja na uvid suddrugom drZzavnom tijelu ili se prilaze drugom
spisu, u upisnikite se, u odgovaragoj rubrici ili rubrici za primjedbe, obhom olovkom oznéti datum
kada je i kome spis dostavljen.

(2) Dostavljeni ili privremeno priloZeni spis upis@ se u popis poslanih i priloZenih spisa koje treba
vratiti.

Ulaganje dostavnica
Clanak 40.
(1) Vratene dostavnice i povratnice kojimu je pdemo izvrSenje dostave ulazu se, u pravilu,
odmah u spis na koji se odnose.
(2) Dostavnice i povratnice koje sluZze kao dokazgenju poSiljaka vezanih za rok prilazu se spisu
i lijepe naizvornik akta, zapisnika ili drugog miena na koji se od noséuvaju se u spisu.

V. JAVNOBILJEZNICKI AKTI, ZAPISNICI, BILJEKE, POSVJED@ENJA, TISKANICE | OBRASCI
1. JAVNOBILJEZNICKI AKT

Nacin pisanja, sadrZaj i oblik javnobiljeikiog akta
Clanak 41.

(1) Javnobiljezriki akti piSu se pisam strojem ili drugim sredstvom meh&kog pisanja na
debelom papiru, standardnog formata. Ka&laopapira mora biti takva da osigurava trajnost
javnobiljeinitkog akta i teksta koji on sadrzi. Komora je ovlagtetvrditi standarde kakve takvog papira.

(2) Javnobiljezniki akli uvijek se piSu na cijelom arku, s dovoljpoaznog prostora uz oba ruba
lista, bez proreda, s time da pojedini stavci ditidu vidljivo odvojeni ako se piSu rukom ili pésan
strojem. Ako se javnobiljeZeki akt piSe na r&unalu moZe se pisati na slobodnim listovimadie& A4, koji
se, ako ih je viSe u jednom javnobiljeFom aktu, moraju jamstvenikom proSiti iq@aom privrstiti.

(3) Prvi primjerak javnobiljeZikog akta uvijek se piSe samo na jednoj strani.

(4) U gornjem lijevom uglu akta iznad teksta staeitse grb Republike Hrvatske, naziv "Republika
Hrvatska", a ispod toga ime i prezime javnog biljga uz oznaku njegovog svojstva i, u narednom redu
adresa sjediSta njegova ureda (npr.: Grb RH REPKBLHRVATSKA Javni biljeznik Juraj Jué Zagreb,
llica 128

(5) U gornjem desnom uglu akta statétse oznaka spisa s poslovnim brojem. Ako se akojsad
viSe listova, oznaka spisa s poslovnim brojem stgvise na svaki list u gornjem desnom ugdlar{ak 29.
ovoga Poslovnika).

(6) Ispred imena i prezimena javnog biljeZnika me&etisnuti njegov grb, koji ne smije biticve@d
drzavnog grba.

(7) Otpravci javnobiljezrikog akta piSu se samo na jednoj strani ako seraidankom papiru. Ako
je akt napisan na viSe listova, poslovni broj (denapisa i podbroj) oz ¢e se u desnom gornjem uglu na
svakom listu tog akta.



Potvrda (solemnizacija) privatnih isprava
Clanak 42.
Potvrda privatnih ispravalgnak 59. Zakona o javnom biljezniStvu) obavljastembiljom (Obrazac
broj 16), piséim strojem ili drugim sredstvom meh&kog pisanja. Javnée biljeznik takvu potvrdu
potpisati i ovjeriti svojim p&atom.

Otpravci i prijepisi javnobiljezrkih akata
Clanak 43.

(1) Potvrda otpravka javnobiljeztkiog akta ¢lanak 94. Zakona o javnom biljezniStu) obavlja se
Stambiljom (Obrazac broj 17), pisen strojem ili drugim sredstvom mehakog pisanja. Ako se izdaje
izvod javnobiljeznikog akta, toe se u potvrdi nazgdi (¢lanak 101. Zakona o javnom biljeznistvu). U
potvrdi otpravka javnobiljezakog akta uz koji nije priloZen i prijepis prilogélgnak 102. stavak 2. Zakona
0 javnom biljeZniStvu) tée se posebno oz#ia.

(2) Potvrda prijepisa javnobiljeZrkog akta {lanak 94. Zakona o javhom biljeZnistvu) obavlja se
Stambiljom (Obrazac broj 18), pi@m strojem ili drugim sredstvom meh&kog pisanja.

(3) Potvrde iz st 1. i 2. ovog#anka javnice biljeZnik potpisati i ovjeriti svojim g@&tom.

2. JAVNOBILJEZNKKI ZAPISNICI | BILJESKE

Osobe ovlastene za pisanje zapisnika
Clanak 44.
(1) Zapisnike sastavlja sam javni biljeznik ili e8tena osoba u njegovom uredu.
(2) Javni biljeznik ili ovliaStena osoba u njegovaradu moze pisanje zapisnika po njegovom diktatu
povijeriti drugoj osobi. U tom se slaju sastavljgem zapisnika smatra javni biljeZznik odnosno oviadte
osoba u njegovom uredu

Nacin pisanja i oblik zapisnika
Clanak 45.

(1) Zapisnici se u pravilu piSu pige strojem ili kompjutorski, na tiskanicama ili pna odré@enim
obrascima, s dovoljno ostavljenog praznog prostmaobje strane stranice, bez proreda, s odvojenim
stavovima, na obje stranice lista.

(2) Zapisnici koji se sastavljaju u povodu obavasiuzbenih radnji izvan ureda, mogu se iznimno
pisati rukom, i to sredstvom za pisanje koje ogiaivhjni trag U takvom sltaju zapisnik se mora prepisati
pisatim strojem ili drugim sredstvom meh&kog pisanja odmah nakon povratka u ured.

(3) Ako se tijek sluzbene radnje odnosno njeni giojedijelovi bilieZe stenografski, zapisnde se
pisati olovkon, za kopiranje. Stenografske biljepkenijetée se u roku 48 sati na ¢éhb pismo te pregledati
i prepisati piséim strojem ili drugim sredstvom meh&kog pisanja a onda priloZiti izvorniku zapisnika.

(4) Prijepis zapisnika sastavljenih po odredbama.st3. ovogailanka ovjeritée javni biljeznik ili
osoba zaposlena u njegovom uredu koja je obawjdieosnu radnju svojim potpisom i stavljanjentgie.
Zapisnik pisan rukom zadrzég se u spisu, a prijepée mu se priloZiti.

Sluzbena biljeSka
Clanak 46.

(1) Kad prema postojam propisima ne treba sastavljati zapisnik, zafgisnoze zamijeniti sluzbena
biljeSka u kojoj¢e se navesti obavljena sluzbena radnja te datujastonnjena izvrSenja. Sluzbenu biljeSku
potpisatce javni biljeZnik ili osoba zaposlena u njegovoradur koja je sluzbenu radnju poduzela.

(2) Ako sluzbena biljeSka sadrZi izjavu strankepitiopéenje dano prisutnoj stranci, biljeSke
potpisati i stranka.

Potvrde o zapisnicima i upisima u upisnike
Clanak 47.
Na potvrde o zapisnicima i upisima u upisnike ngax@rajii se n&in primjenjuju odredbélanka
43. ovoga Poslovnika.

ZabiljeSka o izdavanju i véanju otpravka



Clanak 48.
(1) ZabiljeSka o izdavanju otpravk&éldnak 105. stavak 1. Zakona o javnom biljeZzniSstaylja se
Stambiljom (Obrazac broj 19), piSen strojem, drugim sredstvom meh&kog pisanja ili rukom.
(2) zabiljeSka o vréanju otpravka {lanak 105 stavak 2 , Zakona o javnom biljezniStstgvlja se
Stambiljom (Obrazac broj 20), piSen strojem, drugim sredstvom mehé&og pisanja ili rukom.

Druga pismena
Clanak 49.

Druga pismena koja sastavlja javni biljezrkik (ddpizamolnice itd.) mogu, pored onoga 5to treba
odnosno moZe sadrzavati javnobiljegkmiakt (€lanak 41 ovoga Poslovnika), imati i naznaku brejafona,
teleksa i telefaksa, odnosno poStanskog pretinczadlavlju takvih pismena moZe biti nazeao i radno
vrijeme javnobiljeZnikog ureda.

3. JAVNOBILIJEZNICKA POSVIED@ENJA

Mijesto gdje se obavljaju javnobiljeZkie ovjere
Clanak 50.

(1) Ovjere se u pravilu obavljaju u javnobilje@om uredu. ,

(2) Ovijere potpisa ili rukoznaka mogu se obavij&ivan javnobiljeznikog ureda ako za to postoje
opravdani razlozi.

(3) Osoba koja traZi ovjeru potpisa ili rukoznakean javnobiljeznikog ureda duzna je, na zahtjev
javnog biljeznika, prethodno poloZiti predujam zkipce putnih i drugih troSkova.

(4) Ako se ovjera potpisa ili rukoznaka obavljaamavnobiljeZnikog ureda, o ovjerie se sastaviti
zapisnik koji mora sadrzavati sve podatke iz upisrzia ovjeru. Podaci iz zapisnika naknadese upisati u
upisnik ovjera. U rubrici za primjedbe nazi&e se da su podaci unijeti iz zapisnika.

(5) Ako se u potvrdi o ovjeri koja se obavlja izviavnobiljeznékog ureda ne moze navesti redni
broj upisnika za ovjeru, navest se mjesto u kojemu je ovjera obavljena i datum.

Nacin ovjere potpisa, rukoznaka i prijepisa
Clanak 51.

(1) Ovjera potpisa, rukoznaka i prijepisa obavig stavljanjem potvrde na ispravu odnosno na
prijepis. Potvrda o ovjeri potpisa ili rukoznakadia se na kraj ispod potpisa, a potvrda o oyjeijepisa
ispod teksta koji se ovjerava. Potvrda se stawjeBiljom (za ovjere potpisa i rukoznaka Obrazasj Bf;
za ovjere prijepisa: Obrazac broj 22), gisastrojem ili drugim sredstvom mehg&kog pisanja.

(2) Potvrda o ovjeri stavlja se na ispravu odnoprifepis nakon Sto se u upisniku o ovjerama i
potvrdama izvrSe svi upisi i stave potrebni potpisi

(3) Potvrda o ovjeri potpisa odnosno rukoznaka meadrZavati sve ono 5to je propisandlanku
77. Zakona o javnhom biljezniStvu. Potvrda o ovijepisa mora sadrZzavati sve ono Sto je propisano
¢lanku 74. Zakona o javnom biljeZnistvu.

Nacin ovjere izvoda iz trgowkih i poslovnih knjiga
Clanak 52.
Ovjera izvoda iz trgov&kih i poslovnih knjiga obavlja se stavljanjem nadd potvrde preddiene u
odredbic¢lanka 75. Zakona o javnom biljezniStvu Stambiljo@btazac broj 23), pigan strojem ili drugim
sredstvom mehatkog pisanja.

Nacin ovjere prijevoda
Clanak 53.
Ovjera prijevoda obavlja se stavljanjem na prijevpdtvrde predvene u odredbiclanka 76.
Zakona o javnom biljezniStvu Stambiljom (Obraza®jbR4), pis@&im strojem ili drugim sredstvom
mehandkog pisanja.

Potvrda o vremenu kad je isprava préatta
Clanak 54.
Potvrda o vremenu kad je isprava préglta ¢lanak 78 Zakona o javnom biljeznistvu) staygtse na
pred@enu ispravu Stambiljom (Obrazac broj 25), pisasirojem ili drugim sredstvom mehghog pisanja.



4. TISKANICE | OBRASCI

Clanak 55.

(1) Za pojedine radnje ili poslove koji se&e ponavljaju javni biljeznik mozZe koristiti tiskanai ili
obrasce, oblik i sadrzaj kojike utvrditi sam, ako ovim poslovnikom ili kojim dring propisom nije
drug&ije odredeno. Ogledne obrasce za takve radnjeloy®snozZe utvrditi i Komora

(2) Obrasci upisnika, knjiga, imenika i Stambilj@dpbrojem 1 do 43 sastavni su dio ovova
Poslovnika.

VI. PRIMANJE ISPRAVA, NOVCA | VRIJEDNOSNIH PAPIRA

Vrijeme primitka
Clanak 56.

(1) Isprave, novac, vrijednosni papiri (javnobilp@ki polozi, depoziti) i drugi predmeti od
vrijednosti primaju se u javnobiljeZtkiom uredu u pravilu u radno vrijeme. Primitak défneposredno od
stranaka javni biljeznik moZe ogréiti na radno vrijeme odieno za primanje stranaka. U &ijevima
predvidenim u Zakonu o javhom biljezniStvu polozi se mggimati i poStom. Novac se moZe primati i ha
drugi n&in predviten ovim Poslovnikom.

(2) Ograntenja iz stavka 1. ovogdanka ne odnose se na hitnecsieve.

Osoba ovlastena za preuzimanje
Clanak 57.

(1) Polog preuzima osobno sam javni biljeznik. Bolnoze umjesto javnog biljeznika preuzeti
osoba zaposlena u njegovom uredu koja je po Zakgaunim biljeznicima ovlaStena poduzeti tu sludden
radnju.

(2) Osoba koja je preuzela polog duzna je bez celgpisati polog u depozitnu knjigu.

Primanje isprava
Clanak 58.
Isprave i ostali vrijednosni papiri popisuju sedala se navodi njihovo svojstvo, izdavatelj, datum
mjesto izdavanja te drugi podaci. Isprave se evidgn po komadima, bez ozé¢evanja vrijednosti.

Primanje gotovog novca
Clanak 59.

(1) Gotov novac prima se preko Zavoda za platnimgty banke, poste ili neposredno u
javnobiljeznékom uredu

(2) Javni biljeznik u pravilu rie primati uplate gotovog novca neposredno od stena ce ih
upivati da uplatu izvrSe na njegov posebaturaza druge osobe. U tote se slgaju stranci predati
uredno popunjena op uplatnica, koja&e na poledini sadrzavati ime i prezime javnog biljga i oznaku
predmeta na koji se uplata odnosi, svrhu pologa&ntialnu specifikaciju.

(3) U opravdanim skajevima javni biljeznik moZe i neposredno primititgv novac, oiemu ¢e
stranci izdati potvrdu o primitku, a kopiju potvrdadrzZati kao blagajéki dokument. Gotov novac javide
biljieznik odmah, a najkasnije prvog sljédga narednoga dana uplatiti na odgvaiagatun.

(4) Gotov novac primljen preko Zavoda za platnimesd, banke ili poSte upisuje se u Blagé&i
izvjeStaj za gotovinu uptenu po strankama (Obrazac broj 26)

(5) Ako se svrha posiljke ne moze utvrditi odnosko se ne moZe utvrditi na koju se pravnu stvar
primljeni gotov novac ili vrijednosti odnose, porva se poSiljatelj da u ro u od tri dana objasni gvrh
poSiljke ili da ozn& pravnu stvar na koju se odnosi, uz upozorenjéadau se poslani novac vratiti na
njegov troSak ako ne udovolji pozivu.

(6) Primitak gotovine po st. 1. do 5. Ovoglanka upisate se u Kontovnik gotovinskih depozita
(Obrazac broj 27) i Dnevnik gotovinskih pologa (&tac broj 28)

Primanje strane valute
Clanak 60.



Ako je predmet pologa strana valuta, u popisu s@dianaziv drzave u kojoj valuta vrijedi kao
zakonsko sredstvo @anja, nominalna vrijednost strane valute, naziavadelja, serija i broj te eventualni
drugi podaci

Primanje vrijednosnih papira
Clanak 61.

(1) Vrijednosni papiri se popisu)u tako da se navditava u kojoj je vrijednosni papir izdan, ime i
naziv izdatnika, serija i broj vrijednosnog papiianos na koji talon glasi, kuponi 5to su povezani
vrijednosnim papirom i datum kada treba isplatiitigalizirati prvi kupon.

(2) Ako je vrijednosni papir izdan u Republici Htskoj, njegova se vrijednost oziaaa u nominali.
Ako vrijednosni papir nema sve kupone, tj. ako skkpm unowenja kupona osim kamata is@lge i dio
glavnice, kao vrijednoste se oznéiti sniZzena vrijednost vrijednosnog papira.

(3) Ako se vrijednosnom papiru $to je izdan u imogeru ne moze odmah utvrditi vrijednost u
domaoj valuti, naveste se njegova nominalna vrijednost.

Primanje Stednih i uloZnih knjiZica
Clanals 62

(1) Stedne i uloZne knjiZice popisuju se tako daaede naziv pravne osobe koja ih je izdala, ime
ulagatelja, broj Stedne ili uloZne knjiZice i salt® koji knjiZzica glasi, a eventualno i posebankzfzaporka,
vinkulacija).

(2) Vrijednost Stedne ili uloZzne knjizice naveést se prema saldu koji pokazuje stanje knjizice, u
uloznu knjizicu izdala inozemna pravna osoba paesenozZe utvrditi njena prava vrijednost, nauestse
njena nominalna vrijednost u stranoj valuti.

Primanje dragocjenosti
Clanak 63.

(1) Primljene dragocjenosti u narmsti stranke popisuje javni biljeznik ili osobapralena u
njegovom uredu ovlastena za poduzimanje te radnje.

(2) Primljeni predmeti popisate se tono po komadima, kakéq Kkoli¢ini, tezini, obliku i sl., tako
da se iskljdi svaka mogtraost zamjene. Zapisnik o popisu sastaeitse u dva prirnjerka, od kojie se
jedan uloZiti u odgovaragiispis, a drugi u omot s popisanim dragocjenostima.

(3) Ako se popis iz bilo kojeg razloga ne moZze $vrodreditée se sudski vjeStak kaje utvrditi o
kakvim se dragocjenostima radi.

(4) Nakon popisa, dragocjenosti procjenjuje sudfdtak prema prometnoj vrijednosti koju imaju
onoga dana kada su primljene.

(5) TroSkove popisa i procjene utvrduje javni lEhé. Javni biljeznik prije popisa i procjerke moze
od stranke zatraZiti polaganje odgovaéey predujma

Upisivanje primljenih pologa
Clanak 64.
Primitak vrijednosnih papira, Stednih i uloZznih igiga, isprava i strane valute upisuje se u
Kontovnik negotovinskih pologa (Obrazac broj 2®rievnik negotovinskih pologa (Obrazac broj 30).

Cuvanje pologa
Clanak 65

(1) Gotovinu koja je predana kao polog javeibiljeznik u pravillduvati na svom posebnométanu
za druge osobe u banci.

(2) Javni biljeZnikée ¢uvati gotovinu u svojoj blagajni samo ako gotovikaju je primio neposredno
od stranke ili poStom treba odmabh isplatiti.

(3) Ako preuzeti iznos ne moze biti ispda u roku od pet dana od primitka, ili ako se nezeno
zadrzati u javnobiljeZikoj blagajni zbog propisa o blagajkbm maksimumu, poloZife se na poseban
ratun javnog biljeZnika za druge osobe u banci.

(4) Vrijednosti (dragocjenosti, vrijednosni papiriisprave) koje sefuvaju u javnobiljeznikoj
blagajni ili u sefu u banci, stavljaju se u posebrmte na kojima se s vanjske strane ispisuje poBslroj



spisa, pravna stvar na koju se odnose, potanjafigpega sadrzaja omota, ime i prezime odnosnondiz
tvrtka deponenta.

(5) Zajedno s predmetima pologa, u omot se stavifgjerak zapisnika o popisu i procjeni.

(6) Za iznajmljivanje sefa javnie biljeznik sklopiti s bankom poseban ugovor u kujece se
odrediti uvjeti koriStenja sefa. U zaglavlju Kontika negotovinskih pologa nave& se mjest@uvanja
vrijednosti oznakom "blagajna” ili "sef,".

(7) Stranu valutu javnte biljeznik ¢uvati ili kao ostale vrijednosti ili na svom poselbm deviznom
ratunu za druge osobe u banci. Ako se strana valuta na deviznom tnu u banci, primanj&uvanije i
izdavanje strane valute provodi se po propisimawzthom poslovanju. Evidencija @uvanju i izdavanju
strane valute s posebnog deviznogurea javnog biljeZznika za stranke vodi se prema dithena ovoga
Poslovnika i propisima o deviznom poslovanju.

Polozi nacuvanju kod drugih osoba
Clanak 66.

(1) Polozi koji se zbog svog opsega ne moguati u sefu ili trezoru kod javnog biljeZnika ili
banci povjeritte se n&uvanje osobi koja je po posebnim propisima ovilastaguvanje takvih pologa.

(2) Prije nego Sto polog preda osobi iz stavka dga¥¢lanka, javni¢e biljeznik zatraziti od stranke
da polozi predujam za troSkowevanja i rukovanja.

(3) Prije nego Sto povjeri predmet pologa odredersgibi radi¢uvanija, javnice biljeznik izvrSiti
popis i procjenu pologa i o tome sastaviti zapigniki primjerka, od kojitte se jedan uloZziti u odgovaréju
spis, jedan predati stranci, adreredaticuvaru zajedno s predmetom pologa. O povjeravargdrpeta na
¢uvanje odréenoj osobi sastavite se ugovor s tom osobom kojira se utvrditi troSkovEéuvanija, tko ih je
duZan naknaditi odnosno da li se predujmljujdelinaknadno biti ispteni iz poloZzenog predujma.

(4) Primitak pologa n&uvanje prema odredbama st 2 i 3 ovégmka upisate se u Evidenciju
pologa na&uvanju kod drugih osoba (Obrazac broj 31).

Izdavanje pologa
Clanak 67.

(1) Novac i vrijednosti koji séuvaju kod javnog biljeznika ili na posebnontwau javnog biljeZnika
za druge osobe u banci, ili u sefu u banci, izdéeaavni biljeznik.

(2) Novac se isplauje na blagajni javnog biljeZnika, poStom ili prek@nke. Novac koji se nalazi na
posebnom r&nu javnog biljeZnika za druge osobe u banci éap&ase na temelju odgovaragg naloga
javnog biljeznika.

(3) Vrijednosni papiri, dragocjenosti i drugi preetmizdavatée se neposredno korisniku ili preko
poste.

(4) O izdavanju vrijednosti neposredno korisnikstaeit ce se poseban zapisnik ka@g korisnik
potpisati. Tage se zapisnikuvati i kao knjigovodstvena isprava

(5) Ako se vrijednosti izdaju poStom, jawi@ biljeznik u prisutnosti dva svjedoka utvrditi mapcki
sadrzaj posSiljke, zatvoriti je i u njihovoj priswisti predati posti na otpremu.

(6) Osoba kojoj je povjerentuvanje javnobiljeZriiikog pologa moZe polog izdati samo osobi koju je
za to ovlastio javni biljeznik, uz uvjete i nadira koje je odredio javni biljeznik, odnosno u sklad
ugovorom o depozitu.

(7) Mogute zapreke za izdavanje javnobiljegih pologa ili za pojedine pravne poslove u vezi s
njima (zabrana ottenja ili opteréenja, pravo uzivanja, ispunjenje naloga po oporwti), ili za pojedine
poslove rukovanja koji se ponavljaju, evidentitat se crvenom zabiljezbom u zaglavlju odgovaregu
kontovnika.

(8) RjeSenje izvrSnog suda kojim se atlije izvrSenje prodajom pologa, dostaéé se javnom
biljezniku, koji¢e u zaglavlju odgovarajeg kontovnika zabiljeziti da je na pologu odkgo izvrSenje.

Clanak 68.
Na vaienje poslovnih knjiga za noéa&no i materijalno poslovanje sa strankama odgowéeage
primjenjuju propisi kojima se udeje vaienje poslovnih knjiga za takvo poslovanje u sudavim
VII. JAVNOBILJEZNICKI PECATI, ZIG, STAMBILJE | POTPIS

Pecati i Zig



Clanak 69.

(1) Peati i Zig javnog bilieznika su okruglog oblika i dsde grb Republike Hrvatske, naziv
»Republika Hrvatska«, naziv »javni biljeznik«, imerezime javnog biljeZnika i naziv mjesta u kojgen
sluzbeno sjediste javnog biljeznika.

(2) Peat za tintu, promjera 38 mm, javni biljeznik moztéskivati u crnoj, tamno plavoj ili
ljubicastoj tinti.

(3) Petat za vosak je izden od metala promjera 38 mm, otiskigatse u crvenom vosku.

(4) Suhi Zig je promjera 38 mm.

(5) Peatirma i Zigom mogu rukovati samo javni biljeZni&vlastena osoba u njegovom uredu.

(6) Peati i Zigovi moraju se drzati zakiani

(7) Peati i Zigovi narduju se puterm afinskog suda ndijem podruju javni bilieznik ima sjediSte.

(8) Peqati i Zigovi narwuju se, izra@uju i uniStavaju sukladno Zakonu o javhom biljei&nis
("Narodne novine" br 78/93 i 29/94), Zakonu a@'gima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske ("Na®d
novine", broj 32/77), te Pravilniku za primjenu dala o péatima i Zigovima s grbom Republike lirvatske
("Narodne novine", broj 35/78).

Stambilje
Clanak 70

(1) Javni biljeznik je duzan koristiti u svom ra&tambilje propisane Zakonom o javnom biljeZnistvu,
ovim Poslovnikom i drugim propisima.

(2) Osim Stambilja iz stavka 1. ovogknka, javni biljeznik moZze koristiti i Stambiljeoje ce sam
odrediti, ako se njihovom uporabom olakSava i pogstavijuje poslovanje. Komora moze utvrditi ogledn
obrasce takvih Stambilja. Te se Stambiljéeevjeravati.

(3) Javni biljeznici imaju sljede Stambilje:

1) Za oznaku javnobiljez#lkog ureda (Obrazac broj 32);

2) Za biljeSku o otpremanju (Obrazac broj 33);

3) Za biljeSku da je pristojba napena (Obrazac broj 34);

4) Za biljeSku da je pristojba manje na@aa (Obrazac broj 35);

5) Za biljeSku o odobrenom oslatemju od pléanja troSkova - pristojbi (Obrazac broj 36);

6) Za potvrdu o izvrSnosti javnobiljeZkiog akta (Obrazac broj 37);

7) Za biljesSku (klauzulu) o ovjeri otpravka (Obrazaoj 17);

8) Za zabiljeSku o izdavanju otpravka (Obrazac b

9) Za zabiljeSku o vianju otpravka (Obrazac broj 20);

10) Za ovjeru prijepisa (Obrazac broj 18);

11) Za ovjeru potpisa ili rukoznaka (Obrazac bidj 2

12) Za ovjeru izvoda iz trgovkih i poslovnih knjiga (Obrazac broj 23);

13) Za ovjeru prijevoda (Obrazac broj 24);

14) Za potvrdu o vremenu kad je isprava peet@ (Obrazac broj 25);

15) Spistuvati do..... godine (Obrazac broj 38);

16) Spis trajnatuvati (Obrazac broj 39):

17) Za obraun predujma (Obrazac broj 40);

18) Za biljeSku o primitku pismena (Obrazac brgj; 11

19) Potvrda privatnih isprava (Obrazac broj 16);

20) Za izdavanje RjeSenja o ovrsi na temelju vjestojne isprave (obrazac 25a);

21) Za izdavanje potvrde pravotmmsti i ovrSnosti RjeSenja o ovrsi na temelju vilErstojne
isprave (Obrazac 25b).

(4) Stambilje je ovlaSten Kkoristiti javni bilieZnik osobe zaposlene u njegovom uredu samo u vezi s
radnjama koje su ovlasteni samostalno poduzimati.

(5) Stambilje se moraju izvan radnog vremena deaitijuianima.

Zahtjev za izradu Stambilja
Clanak 71.
(1) Javni bilieznik mora odmah po3to poloZi prisggudnijeti zahtjev za izdavanje odobrenja za
izradu Stambilja preko ajinskog suda néijem podruju ima sjediste.



(2) Zahtjev za izradu Stambilja sadrzi slijgdepodatke: oznaku propisa na temelju kojih se Siigmb
izraduju, broj i datum povelje o postavljenju, broj, trs velicinu Stambilja, sadrZaj pojedinog Stambilja,
pismo odnosno jezik na kojem se ispisuje sadrdajltja

(3) Predsjednik suda iz stavka 1 ovatmnkace na zahtjevu izdati potvrdu o ispunjenju propisani
uvjeta za izradu nadenih Stambilja i dostaviti zahtjev (narudZbu) osobliastenoj za izradu Stambilja.

(4) TroSkove za izradu pata, Ziga i Stambilja snosi javni biljeznik

Ovjera Stambilja
Clanak 72.

(1) Izradeni Stambilji predaju se @pskorn sudu koji je dostavio zahtijev za izradu.

(2) Predsjednik suda iz stavka 1. ov@tgnka provjerit¢e odgovaraju li Stambilji narudzbi, ovjerit
¢e ih sastavljanjem posebnog zapisnika u kajenstambilje biti otisnute i predae ih javnom biljeZniku.
Zapisnik o ovjeri i predaji Stambilja potpisé predsjednik suda, zapi&ar i javni biljeznik. Ovjereni
primjerak zapisnika predée se javnom biljezniku.

(3) U zapisniku iz stavka 2. ovogkanka utvrditée se i boja tinte kojge koristiti javni biljeznik.

Popis Stambilja
Clanak 73.
O svim Stambiljama ajinski sud na poditju kojeg je sjediSte javnog biljeZnika vodié popis
Stambilja u kojice se unositi njihovi nazivi i podaci o tome kod kage nalaze. Popis se vodi na obrascu broj
7. Sudskog poslovnika.

PoniStavanje Stambilja
Clanak 74.

(1) IstroSene ili oSteene Stambilje koje je javni bilieZznik duzan imatema Zakonu o javhom
biljeznistvu, ovom Poslovniku i drugim propisimaviji ¢e biljeZznik predati ofinskom sudu n&ijem
podruju ima sjediSte radi poniStenja, zajedno sa zabijera izradu nove Stambilje.

(2) Predsjednik suda iz stavka 1. ovagianka sastavite o predaji Stambilje zapisnik, ovjereni
primjerak kojegate predati javnom biljezniku. Na izradu nove Stajehilrimjenjivatée se na odgovaraju
n&in odredbel. 70. i 71 ovoga Poslovnika.

(3) Predsjednik suda iz stavka 1. ovéganka imenovaée komisiju od triclana u nazénosti kojece
Stambilja biti ponistena. O tomé& komisija sastaviti zapisnik, a ovjerni primjeriafjegace se predati
javnom biljezniku.

(4) Na n&in odreten u stavku 3 ovogélanak postupite se i u drugim shiajevima u kojima je
prema Zakonu o javhom biljeznistvu potrebno poti&tiambilje javnog biljeZznika, odnosno u drugim
sltajevima u kojima treba izmijeniti oblik ili sadrz&fambilja.

Ovijera potpisa javnog biljeZnika i drugih ovlastensoba u njegovom uredu
Clanak 75.

(1) Odmah posto polozZi prisegu javni je biljeZznikzdn ovjeriti svoj potpis kod émskog suda na
¢ijem podrgju irna sjediste.

(2) Potpis javnog biljeZnika ovjerava, na pisaritiv javnog biljeZnika, predsjednik suda iz stavka
1. ovogacdlanka, sastavljanjem posebnog zapishika u kojéenhiti utviden potpis javnog biljeZnika kofie
on koristiti u svom radu. Zapisnike potpisati predsjednik suda, zapésmii javni biljeznik. Ovjereni
primjerak zapisnika predae se javnom biljezniku.

(3) Na n&in predviden u stavku 2. ovogéanka ovjeravate se i potpisi drugih osoba zaposlenih u
javnobiljeZznékom uredu ovlastenih za poduzimanje odredenih shibbradnji

VIIl. JAVNOBILJEZNICKI GRB | NATPISNA PLCCA

Mjesto isticanja i uporabe grba
Clanak 76.
(h Javni biljeznik moZe svoj grb istaknuti na zgjrar kojoj je njegov ured, na ulaznim vratima u
njegov ured i u samorn uredu.
(2) Na natpisnoj plé&i grb se stavlja ispred imena javnog biljeZnikaei smije biti véi od grba
Repulikc Hrvatske



(3) Javni biljeznik moZe svoj grb otisnuti na evidge koje vodi, na omote spisa i na isprave koje
sastavlja u skladu s ovim Paslovnikom.

Zahtjev za odobrenje grba
Clanak 77.

(1) Javni bilieznik ovlasten je zatraZiti od Mirdsstva da mu se odobri koriStenjc grba. U zahtjevu
treba opisati grb, navesti zasto se trazi odobrbafetakvog grba, naztia mjesto gdje se grb namjerava
istaknuti, namjerava li i na koji gim Kkoristiti grb radi obiljeZavanja svojih evidej&i spisa i isprava. U
zahtjevu treba oz®di i veli¢inu grba za pojedine od mogh namjena

(2) Uz zahtjev iz stavka 1. ovogtanka javnice biljeznik priloziti dva primjerka nacrta svogebgr
u boji.

RjeSenje o dozvoli uporabe grba
Clanak 78.
(1) Ako utvrdi da su ispunjeni uvjeti propisani Zaom o javhom biljeZniStvu, posebnim propisima
0 grbovima i ovim Poslovnikom, Ministarstée rieSenjem dozvoli i javnom biljezniku uporabu exdinog
grba.
(2) Uz rjeSenje o dozvoli uporabe grba javném se biljeZniku dostaviti i ovjereni primjerak
odobrenog grbaifanak 76 stavak 2. ovoga Poslovnika)

Narudzba grba odnosno otisaka grba
Clanak 79.
(1) Na temelju pravomimog rjeSenja o dozvoli uporabe odredenog grba jdiijeznik moze
nariti, kod osobe koja je za to ovlaStena po poselprmpisima, izradbu grba.
(2) Na temelju rieSenja iz stavka 1. ovaglanka javni je biljeznik ovlaSten zatrazZiti od odeee
tiskare da na njegove evidencije, omote spisa irpayi ¢e Kkoristiti u svom radu otisne njegov grb. Javni
biljeznik koji raspolaze odgovardjom tehnikom moZe i sam otisnuti svoj grb na tomemgiu.

Natpisna pldga
Clanak 80.

(1) Na zgradi u kojoj je smjeSten javnobiljekniured mora biti istaknut naziv "Javni biljeznik"

(2) Naziv "Javni biljeznik" ispisuje se na poselpistaklenoj pl@i cetverouglastog oblika, dimenzija
45 x 25 cm. Natpisna se pbbmoze izraditi u drugoj veini, boji i od drugog materijala ako za to postoje
posebni razlozi.

(3) Natpisna ploa sadrzi grb i naziv Republike Hrvatske, nazivedste javnog biljeZnika. Tekst
mora biti napisan velikim slovima u zlatnoj boji aanoj podlozi.

(4) Natpisna plea pri¢vr&‘uje se na desnoj strani zgrade uz glavni ulaz .

(5) Odobrenje za izradu natpisne @#odaje opirkski sud nacijem podruju je sjediSte javnog
biljeznika, a u sldaju iz stavka 2. ovogdanka potrebna je prethodna suglasnost Ministarstva

(6) Na izradu ili zamjenu natpisnih pi@ primjenjuju se odredbélanaka 70. do 73. ovoga
Poslovnika.

IX. JAVNOBILJEZNICKE PRISTOJBE, NAGRADA | NAKNADATROSKOVA

Naplata i poniStavanje pristojbenih biljega
Clanak 81.

(1) Javni je biljeznik duZan prigodom naplate i iStewvanja javnobiljezgkih pristojbi postupati na
natin predviden propisima o javnobiljeZkim pristojbama.

(2) Pristojbeni biljezi lijepe se na prvoj strami,pravilu u desnom gornjem uglu, primjerka koji
ostaje u arhivu javnog biljeZnika, a ako to nijeguge, onda ispod teksta odnosno na giolietog primjerka.
Iznimno pristojbeni biljezi mogu se nalijepiti nagebnom listu papira na kojerbe se naznti broj spisa i
sluzbena radnja u povodu koje je pristojba nagia.

(3) Pristojbeni biljezi poniStavaju se prema paxiiop propisima. Pri tome pazie se na to da se ne
oSteti tekst pismena. Ispod nalijepljenih biljedavi ¢e se Stambiljom biljeSka (Obrazac broj 31) da su
nalijepljeni u odréenom iznosu i ponisteni. Ako su pristojbeni biljealijeplieni na posebnom listu u spisu



(stavak 2. ovogd&lanka), tace se biljeSka staviti na tom listu i na pismenuekoptaje u arhivi javnog
biljeznika uz oznaku broja tog lista u spisu .Bilfa¢e potpisati osoba koja je biljege nalijepila.

(4) Ako su pristojbe pkgene uplatom na odredenictan, na pismenu u povodu kojega je pristojba
placena zabiljezitte se datum i iznos uplate, a potvrda o uplatijepit ¢e se uz primjerak pismena u
povodu kojega je pristojba gena.

(5) Spis se ne moze arhivirati dok javni biljeZis\kojim potpisom ne potvrdi da su sve potrebne
pristojbe napléene i propisno poniStene odnosno da je pokrenutipak radi njihove prisilne naplate. Na
prednjoj strani omota spisa koji se arhivira stageitse u gornjem desnom uglu ispod oznake spisa aznak
Stambiljom: "Pristojba naptena" ili "Prijava podnesena".

Oslobatenje od pléanja pristojbi i drugih troSkova
Clanak 82.

(1) Oslob@enje od plédanja pristojbi i drugih troSkova oz&id ¢e se na omotu spisa na lijevom
gornjem uglu, a na pismenima u spisu na mjestudedi@n za lijepljenje prislojbenih biljega stavljame
biljeSke Stambiljom "Oslohteno od pristojbi* (Obrazac broj 36) ili "Oslabeno od plédanja troSkova"
(Obrazac broj 36).

(2) Ako je stranka osloldena od pléanja troSkova za poduzimanje sluzbenih radnji gleajéh
javni biljeznik moZze traZlti naknadu od suda, sgi se uloZiti Popis troSkova (Obrazac broj 41) u kejse
upisivati ti troSkovi. Tage popis troSkova javni biljeZnik priloZiti zahtjegudu za naknadu troskova.

Polaganje predujma za troSkove sluzbenih radniji
Clanak 83.

Ako je javni biljeznik u vezi s poduzimanjem odeme sluZbene radnje ovlasten zatraZziti od stranke
polaganje odrdenog predujma, ote stranci, na njen zahtjev, predati pismeni poaiwpglatu predujma, u
kojemuce, izmetu ostalog, navesti njeno ime i prezime odnosnownidizivrtku i adresu, kratki opis radnje
koju treba poduzeti, iznos koji treba predujmitro& do kojeg treba predujam poloZiti. PoSto steapkloZi
predujam, njoj¢e se o tome izdati potvrda, a u spes se uloZiti obréunski list (Obrazac broj 42) za
polagatelja i u njega upisati poloZen iznos.

X. JAVNOBILJEZNICKA STATISTIKA | 1IZVJESTAJI

JavnobiljeZznika statistika
Clanak 85.

(1) Javni bilieznik je duzan prikupljati, sligati i dostavljati statistke podatke o svom radu na
propisanim tiskanicama i obrascima (statlsth listovima, izvjeStajima i sl.). Statigki izvjeStaji
popunjavaju se po posebnim propisima na temeljatad@ iz pojedinih upisnika, spisa i na drugéina
Popunjeni statistki listovi i izvjeStaji dostavljaju se nadleZzninjefima u odrdenim rokovima.

(2) Komora moZze, uz suglasnost Ministarstva, odiredidatke o radu javnih biljeZnika o kojima su
oni duzni podnositi izvjeStaje Komori.

(3) Javni je biljeznik duZzan najkasnije do koncgecsija naredne godine podnijeti Ministarstu i
Komori izvjeStaj o svom radu tijekom prethodne gadiprema uputi Ministarstva o izradi godiSnjih
izvjeStaja.

X. JAVNOBILJEZNICKI ARHIV

Arhiviranje i izdavanje arhiviranih spisa
Clanak 86.

(1) Posto sluzbena radnja u povodu koje je spisdsisovan bude obavljena, javée biljeznik
pregledati spis i, ako utvrdi da se u njemu nakzepismena koja se u njemu trebaju nalaziti, ditsala
su prikupljene dostavnice i povratnice o izvrSemiostavama, te da su naj@ae pristojbe odnosno da je
pokrenut postupak radi njihove naplate, stavljanjeigovarajge Stambilje na omot spisa odreght njegovo
arhiviranje.

(2) Prije stavljanja spisa u arhiv izdvaji¢ se priloZeni spisi. U takvote se sldaju u upisnicama,
popisima pismena i na omotima spisa precrtati alavk boji biljeSke kojima je ozdano prilaganje spisa.



(3) Prije stavljanja spisa u arhiv u spis i na pjegmot stavite se Stambiljom biljeSka o napénoj
pristojbi odnosno da je podnesena prijava za nappaistojbe i u spis uloZzen primjerak izvjeStaja o
neplaenim pristojbama s potvrdom nadleznog tijela o gkimprimjerka tog izvjeStaja.

(4) Spisi se arhiviraju u posebne ormare u javiehiickom uredu (opi arhiv) tako da se slazu u
posebne fascikle za pojedine vrste upisnika poimedirojevima odrdenih godiSta. Na prednjoj strani
fascikla stavite se oznaka upisnika te brojevi spisa koji se majnalaze.

(5) U ogem arhivuéuvaju se i upisnici, imenici te druge poéne knjige odnosno evidencije.

(6) Javni biljeznik duzan je voditi preglednu tahblis podacima gdje gevaju pojedine vrste spisa.

(7) Pojedini spisi povijeshog, znanstvenog, kulbgrili drugog ogedrustvenog zriaja mogu se
¢uvati izdvojeno od ostalih spisa u posebnom ormé&asi ili trezoru, sloZeni po godiStima i njihovoj
vaznosti, u posebnim fasciklima na kojiréa se s vanjske strane ogzitiagodista spisa koji se nalaze u
fasciklu. U ogem arhivu na mjesto na kojem bi se treldawati izdvojeni spis uloZite se list papira s
bilieSkom o mjestu gdje se spiava. U upisniku u kojem je takav spis upisan naitnze se gdje se on
nalazi.

(8) Javnice biljeznik voditi posebnu evidenciju izdanih spizarhiva (Obrazac broj 43), u koje
se upisivati svi spisi izdani iz arhiva, s naznalsetuma kad su izdani, gdje se nalaze i, po rfroagsti, kad
bi se trebali vratiti.

Cuvanije i izdvajanje arhivskog materijala
Clanak 87

(1) Spisi stavljeni u arhiv slazu se na odgovamjormare na police i o, tako da budu za&éni
od vlage, poZara, prasine, gubitka i 66tga.

(2) Arhivski materijal (pojedini spisi, grupa spisgisnika, imenika i drugih pomnih knjiga) cuva
se i izdaje po posebnim propisima&wvanju, prikupljanju i povremenom izdavanju arhiegkmaterijala te
po odredbama ovoga Poslovnika.

(3) Trajno secuvaju upisnici i imenici koje je javni biljeznik @an imati po Zakonu o javnim
biljieznicima i ovom Poslovniku, svi javnobiljeZki akti i potvidene (solemnizirane) isprave koje se odnose
na nekretnine, spisi 0 povjerenim izjavama posjedolje, drugi spisi koji su zbog svog sadrZzajafoba
na koje se odrkose od osobitog povijesnog, znanstydi politickog zn&enja.

(4) Spisi ovjera i potvrdauvaju se tri (3) godine.

(5) Spisi povjerenih poslova kao i spistipm se predmetima vodi postupak pred sudom iélam
druge vlasticuvaju se toliko vremena koliko i istovrsni spisidauodnosno tijela druge vlasti. Spisi u vezi
povjerenog posla, koje javni biljeznik prema odramiia posebnog zakona, zadrZzava samo u prijefisaju
se 5 godina raunajwi od isteka godine u kojoj je povjereni posao alémi izvorni spis vréen vlasti koja je
javnhom biljeZzniku posao povijerila.

(6) Ostali spisi, koji se ne odnose ni na jedapmathodnika stavak&uvaju se pet (5) godina.

Xll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 88.
Do ustanovljenja Hrvatske javnobiljeZké komore sve poslove, radnje i akte na koje jadienha
Komora obavljate odnosno donositi Ministarstvo pravosuda

Clanak 89.
Izmjenama i dopunama Javnobilje@g poslovnika ("Narodne novine" broj 82/94.), ipmnieni i
dopunjeni obrasci upisnika, knjiga, imenika i Stdjalpod rednim brojem 1-43 primjenjivée se osmog
dana od dana objave u "Narodnim novinama".

Clanak 90.
(1) Izmjenama i dopunama JavnobiljeZkuig poslovnika (*"Narodne novine" broj 37/96.)¢lanku
55. stavku 2. u obrascima Stambilja pod rednimenojl6, 17, 18, 19, 21, 22, 23, 24 i 25 mijenja se i
dopunjuje sadrZa,j.
(2) Izmjenjeni i dopunjeni obrasci Stambilja iz\d#ta 1. ovogatlanka daju se u prilogu Izmjena i
dopuna JavnobiljeZz&kog poslovnika ("Narodne novine" broj 37/96.§ine njegov sastavni dio.

Clanak 91.



(1) Izmjenama i dopunama Javnobiljetktg poslovnika ("Narodne novine" broj 151/05.%lanku
55. stavku 2. obrazac dosadaSnjeg upisnika podmelimjem 5, mijenja se u obliku, sadrzaju i vili, a
iza njega se dodaje obrazac novog upisnika s retnijem 5a, dok se iza obrasca Stambilje pod rednim
brojem 25, dodaju obrasci za nove Stambilje podiredbrojevima 25a i 25b.

(2) Izmijenjeni obrazac upisnika pod rednim brojémi obrazac novog upisnika pod rednim
brojevima 5a, te obrasci novih Stambilja pod redbnmievima 25a i 25b, iz stavka 1. ov&lgnka daju se u
prilogu Izmjena i dopuna Javnobiljezkog poslovnika ("Narodne novine" broj 151/05¢ne njegov
sastavni dio.

(3) Izmijenjeni obrazac pod rednim brojem 5, nobirasci pod rednim brojevima 5a, 25a i 25b
Izmjena i dopuna Javnobiljezkiog poslovnika (“Narodne novine" broj 151/05.) genjuju se od 1.
sije¢nja 2006. g, a javrie biljeZznik s upisima u izmijenjeni Upisnik 0 ovgena i potvrdama zapeti tek po
ispunjenju posljednje stranice i zakignju Upishika o ovjerama i potvrdama koji na taj t@de u uporabi.

Clanak 92.
Poslovnik stupa na snagu osmoga dana od dana abjdNerodnim novinama".

Clanak 93.
Izmjene i dopune JavnobiljeZkiog poslovnika ("Narodne novine" broj 115/12.) stjupna snagu 15
dana od dana objave u "Narodnim novinama".

Clanak 94.

Poslovnik o izmjeni JavnobiljeZtiiog poslovnika ("Narodne novine" broj 120/14.) stupa snhagu
osmoga dana od dana objave u "Narodnim novinama".

OBRASCI | STAMBILJI

... (omissis) ...



