“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 17/08

Ministarstvo pravde i uprave

Na osnovu c¢lana 16. Pravilnika o poslovanju i vodenju evidencije u pravobranilastvu
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 8/08), ministar pravde i uprave Kantona
Sarajevo utvrdio je dana 26. maja 2008. godine Precisceni tekst Pravilnika o poslovanju i
vodenju evidencije u pravobranilastvu.

Precisceni tekst Pravilnika o poslovanju i vodenju evidencije u pravobranilastvu sadrzi:
Pravilnik o poslovanju i vodenju evidencije u pravobranilastvu ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 5/98) i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
poslovanju i vodenju evidencije u pravobranilastvu ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 8/08), u kojima je oznacen dan stupanja na snagu tih pravilnika.

Broj 03-07-02-18808/08
26. maja 2008. godine
Sarajevo

Ministar
Zlatko Mesié¢, s. r.

PRAVILNIK
O POSLOVANJU | VO\ENJU EVIDENCIJE U PRAVOBRANILASTVU
(Precisceni tekst)
| - OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnje poslovanje i vodenje evidencije u
Pravobranilastvu Kantona Sarajevo i pravobranilastvima Grada Sarajeva i op¢ina sa
podruc¢ja Kantona Sarajevo (u daljnjem tekstu: pravobranilastvo).

Clan 2.
Unutrasnje poslovanje obuhvata vrsenje administrativnih, upravnih, finansijskih i
tehnickih poslova u pravobranilastvu.

Clan 3.
O sprovodenju ovog pravilnika u pravobranilastvu stara se kantonalni pravobranilac,
gradski odnosno opcinski pravo- branilac (u daljnjem tekstu: pravobranilac).

Il - POSLOVI UPRAVE U PRAVOBRANILASTVU
Clan 4.

U poslove uprave u pravobranilastvu spadaju poslovi kojima se obezbjeduju potrebni
uslovi za pravilan rad i poslovanje pravobranilastva, a narocito:

rukovodenje i organizovanje rada u pravobranilastvu,

staranje da se poslovi i zadaci vrSe uredno i blagovremeno,

materijalno-finansijsko poslovanje u pravobranilastvu,

poslovi u vezi s radnim odnosima zaposlenih u pravobranilastvu,

poslovi statistike,



staranje o stru¢nom osposobljavanju i usavrsavanju zaposlenih,
drugi poslovi odredeni zakonom i ovim pravilnikom.
Clan 5.
Pravobranilac organizuje rad u pravobranilastvu i preduzima mjere da se poslovi uprave
pravobranilastva obavljaju u skladu sa zakonom i ovim pravilnikom.
Pravobranilac rukovodi poslovima uprave pravobranilastva.

[11 - ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI | RACUNOVODSTVENO-MATERIJALNI
POSLOVI

Clan 6.
Administrativno - tehnicki i racunovodstveno - materijalni poslovi u pravobranilastvu
vrse se u pisarnici pravobranilastva.
Izuzetno od odredaba prethodnog stava, poslove ra¢unovodstva moze obavljati organ,
odnosno pravno lice koje odredi kantonalni pravobranilac, uz saglasnost ministra pravde i
uprave, gradski odnosno op¢inski pravobranilac, uz saglasnost gradonacelnika odnosno
opc¢inskog nacelnika.
Radom pisarnice neposredno rukovodi drzavni sluzbenik, odnosno namjesStenik odreden
aktom o unutrasnjoj organizaciji pravobranilastva.

A. Postupanje sa pismenima

Clan 7.
Primanje podnesaka, spisa, telegrama, paketa i drugih pismena, vrsi se u toku radnog
vremena u pisarnici, u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju organa uprave.
Primanje pismena koja se odnose na nov¢éano poslovanje, kao i primanje novca, vrsi
namjeStenik koji obavlja racunovodstveno-materijalne poslove, odnosno namjestenik
kojeg odredi pravobranilac.

Clan 8.
Otvaranje i pregled pismena, stavljanje prijemnog Stambilja, rasporedivanje pismena,
osnivanje predmeta i popis spisa, sredivanje spisa, predaja predmeta u rad i otpremanje
pismena, vrsi se u skladu s propisima o kancelarijskom poslovanju organa uprave.

B. Upisnici, pomoéne knjige i druge evidencije

1. Osnivanje i vodenje upisnika, pomoénih knjiga i drugih evidencija
2.
Clan 9.
Upisnici sluze za upisivanje pismena, kojima se u pravobranilastvu osniva odredeni
predmet, evidentira tok postupka i pojedine radnje obavljene u toku postupka.
Pomocne knjige sluze za evidentiranje podataka na osnovu kojih se mogu brze i lakse
pronaci pojedina pismena, kao i za upisivanje dopunskih i drugih podataka koji se ne
evidentiraju u upisnicima.
Clan 10.
Upisnike i pomoéne knjige vode namjestenici pisarnice.
Upisnici i pomoc¢ne knjige vode se zasebno za svaku vrstu predmeta.

Clan 11.



Upisnici i pomocne knjige sastoje se iz potrebnog broja tabaka propisanog formata, koji
su povezani u knjigu s tvrdim koricama.
U pogledu upisnika i pomo¢énih knjiga u pravobranilastvu se primjenjuju obrasci
propisani za upisnike i pomoc¢ne knjige u sudovima.
Na koricu se stavlja oznaka upisnika i pomoc¢ne knjige i godina na koju se upisnik i
pomoc¢na knjiga odnose.

Clan 12.
U pravobranilastvu se obavezno vodi imenik.
Podaci u imenik unose se istovremeno s upisom predmeta u upisnik.

Clan 13.
Imenici se vode u povezanim knjigama, sa posebnim listovima za svako slovo abecede.
U jednoj knjizi imenika moze se upisivati vise godina. U tom slucaju na pocetku svake
godine kod pojedinog slova stavlja se crvenom olovkom oznaka slijedece godine.
Ako se u jednom predmetu postupak odnosi na vise lica, svako lice upisace se posebno u
odgovarajuci imenik.
U imenik se upisuje naziv organa ili pravnog lica, odnosno prezime i ime lica na koje se
upis odnosi ili u ¢ijem se interesu postupak vodi, njegovo sjediste, odnosno prebivaliste,
kao i broj predmeta u upisniku.

Clan 14.
Zavodenje pismena u upisnik i pomocéne knjige vrsi se hronoloskim redom.

Clan 15.
Prvi podnesci i druga pismena kojima se pokrece postupak i preduzimaju radnje u
postupku zavode se u odgovarajucée upisnike i pomoc¢ne knjige.
Pismeno koje se odnosi na ve¢ zavedeni predmet, a koje, zbog vaznosti treba da bude
vidljivo iz upisnika (zalba, prigovor, vanredni pravni lijek), upisuje se u rubriku za
primjedbe pod rednim brojem predmeta.
Ostala pismena ulazu se u predmet bez posebnog upisivanja u upisnik.

Clan 16.
Upis se ne moZe brisati.
Ako je neki predmet pogresno zaveden, precrtava se crvenom olovkom u vodoravnom
redu, cijeli spis kosom crtom od lijevog donjeg prema desnom gornjem uglu, a u rubriku
za primjedbe stavlja se oznaka "PogreSan upis".
Predmet koji se zavodi iza pogreSno zavedenog predmeta dobiva novi slijedeci redni broj,
a ponisteni redni brojevi pri zaklju¢ivanju upisnika na kraju godine odbijaju se od
posljednjeg rednog broja.
Ostali pogresni upisi popravljaju se unoSenjem ta¢nog upisa, s tim da se pogresan upis
precrtava tako da ostaje citak.

2. Oznacavanije rijeSenih predmeta
Clan 17.
Kad je predmet konac¢no rijeSen, ispred rednog broja stavlja se crvena oznaka konac¢nog
rjeSenja.
Predmet se smatra konac¢no rijeSenim kad to pravobranilac u predmetu odredi.



Clan 18.
Ako se u predmetu koji je u upisniku oznacen kao konacéno rijeSen nastavi postupak,
predmet se upisuje kao novi sa potrebnim ranijim upisima. U rubrici za primjedbe novog
broja upisuje se ranija oznaka predmeta, a kod ranijeg upisa upisuje se nova oznaka
predmeta.

3. Spajanje i pripajanje predmeta u upisnicima

Clan 19.
Kad se viSe predmeta spoji radi sprovodenja jedinstvenog postupka, uz oznaku konac¢nog
rijeSenog predmeta, u rubrici za primjedbe, oznacava se redni broj predmeta sa kojim je
spojen.
U rubrici za primjedbe, pored rednim brojem zajedni¢kog predmeta, stavlja se
zabiljeska.
Spojeni predmet vodi se dalje pod oznakom zajednic¢kog predmeta.

Clan 20.
Kad se neki predmet prilaze drugom, prilaganje ¢e se zabiljeziti obicnom olovkom u
rubrici za primjedbe kod rednog broja predmeta koji prilaze, sa datumom prilaganja.
Ovakva biljeska stavlja se i u rubriku za primjedbe upisnika, pod rednim brojem
predmeta kojem je drugi predmet priloZen.

3. Zaklju¢ivanje upisnika, pomoénih knjiga i drugih evidencija

Clan 21.
Upisnici se zakljucuju na kraju godine.
Zakljucivanje upisnika vrsi se tako Sto se iza posljednjeg upisanog rednog broja stavlja
konstatacija koja sadrzi slijedece podatke: dan, mjesec i godina zakljucenja, redni broj
posljednjeg upisa, broj pogresnih upisa, broj tacnih upisa (kad se od broja posljednjeg
upisa oduzme broj pogresnih upisa), broj rijeSenih predmeta i broj nerijeSenih predmeta.
Ovu konstataciju potpisuje sluzbenik koji vodi upisnik u pravobranilastvu.
Imenici i ostale pomoc¢ne knjige se ne zakljucuju.

5. Upisnici
Clan 22.
Pravobranilastvo vodi slijedece upisnike:
1. upisnik za parni¢ne predmete "P",
2. upisnik za predmete potvrde ugovora o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko
pravo "SU",
upisnik za izvrsne predmete "I",
upisnik za upravne predmete "U",
upisnik za predmete pravnih misljenja "M",
upisnik za predmete sa elementom inostranosti "Ei",
upisnik za racune "R",

No ko



8. upisnik za predmete uprave "PK" za kantonalno pravo- branilastvo, odnosno "Op" za
opc¢insko pravobranilastvo, odnosno "Gp™ za Pravobranilastvo Grada Sarajeva,

9. upisnik za vanparni¢ne predmete "RV",

10. upisnik predmeta obnove ugovora o koristenju stana "USP",

11. upisnik predmeta pripreme pred parnicu i predmeta u krivicnom postupku povodom
postavljenog imovinsko- pravnog zahtjeva "Pr",

12. upisnik predmeta upravnih sporova "US".

Clan 23.
U upisnik "P™ upisuju se svi predmeti u kojima pravobranilastvo zastupa stranku u
parni¢cnom postupku u svojstvu tuzitelja, tuzenog ili umjesaca.

Clan 24.
U upisnik "SU" zavode se predmeti - ugovori o prodaji stana, vezani za ovlastenja
pravobranilastva u provodenju odredaba ¢lana 29. Zakona o prodaji stanova na kojima
postoji stanarsko pravo.

Clan 25.
U upisnik "I" zavode se predmeti u kojima pravobranilastvo zastupa stranku u izvrSnom
postupku u svojstvu povjerioca, duznika ili u¢esnika, kao i u postupku izvrsenja
konfiskacije imovine.

Clan 26.
U upisnik "U" zavode se predmeti u upravnom postupku i upravnom sporu, u kojima
pravobranilastvo zastupa stranku.

Clan 27.
U upisnik "Ei" zavode se predmeti sa elementom inostranosti.

Clan 28.
U upisnik "M" zavode se zahtjevi organa i pravnih lica koje Pravobranilastvo zastupa radi
davanja pravnog misljenja i pruzanja druge pravne pomoci u vezi sa zaklju¢ivanjem
imovinsko-pravnih ugovora, kao i zahtjevi za davanje pravnih misljenja u postupku
donoSenja op¢ih akata kojima se ureduju imovinsko-pravni odnosi, prava i obaveze
prema stvarima i vlasnisStvu Kantona, Grada Sarajeva, odnosno opc¢ine na teritoriji
Kantona.
U upisnik iz prethodnog stava zavode se i usmeni zahtjevi za davanje pravnog misljenja i
pruzanja drugih vidova struc¢ne pomoci o kojima se sacinjava sluzbena zabiljeska.

Clan 29.
U upisnik "R" upisuju se racuni.

Clan 30.
U upisnik "PK", odnosno "Op™" odnosno "Gp " zavode se pismena koja se odnose na
poslove uprave kantonalnog pravobranilastva, odnosno op¢inskog pravobranilastva,
odnosno PravobranilasStva Grada Sarajeva, a narocito na organizacione poslove, opca
uputstva i raspise, statistiku i izvjeStaje, finansijsko-materijalno poslovanje i poslove u
vezi s radnim odnosima.



Clan 31.
U upisnik"RV" upisuju se predmeti u kojima pravobranil$tvo zastupa stranku u
vanparni¢nim predmetima u svojstvu predlagaca ili protivnika, kao i predmeti vansudske
nagodbe.

Clan 32.
U upisnik "USP" upisuju se predmeti obnove ugovora o koristenju stana.

Clan 33.
U upisnik "Pr" upisuje se predmeti (dokumentacija) pripreme pred parnicu, prije
pokretanja parnice i predmeti u u krivicnom postupku povodom postavljenog imovinsko-
pravnog zahtjeva.

Clan 34.
U upisnik "US™ upisuju se predmeti u upravnom sporu u kojima pravobranilastvo zastupa
stranku.

6. Odlaganje predmeta u arhivu, ¢uvanje i izdavanje predmeta

Clan 35.
Pravosnazno rijeSeni predmeti odlazu se u arhivu i ¢uvaju kao zavrseni.
Odlaganje predmeta u arhivu vrsi se na osnovu pismene naredbe pravobranioca ili
zamjenika pravobranioca.

Clan 36.
Prije odlaganja u arhivu, iz predmeta se izdvajaju pismena koja treba vratiti strankama.
Na predmete koji se odlazu u arhivu stavlja se oznaka roka cuvanja.

Clan 37.
Predmeti odloZeni u arhivu sreduju se po vrsti (parniéni, upravni, izvrsni i dr.) i po
rednim brojevima u posebne fascikle.
Na omote se stavljaju skra¢ene oznake, redni broj predmeta i godina (npr. 1, 2 - 50/97).

Clan 38.
Predmetima odlozenim u arhivu rukuje namjestenik kojeg odredi pravobranilac.
O izdatim predmetima iz arhive vodi se posebna evidencija, sa naznacenjem kome je
predmet izdat i kad predmet treba da bude vracen arhivi.
Predmet iz arhive izdaje se na osnovu pismenog zahtjeva koji se stavlja na mjesto izdatog
predmeta.

7. Struéna biblioteka

Clan 39.
Pravobranilastvo se stara o redovnoj nabavci izdanja zakona i drugih propisa, sluzbenih
glasila, stru¢nih ¢asopisa i drugih stru¢nih publikacija, zbirki propisa i sudskih odluka i
moze osnovati stru¢nu biblioteku, u skladu sa propisima o bibliotec¢koj djelatnosti.



VI - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 40.
Danom stupanja na snagu Pravilnika o poslovanju i vodenju evidencije u
pravobranilastvu ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 5/98) na podruc¢ju Kantona
Sarajevo prestaje primjena Pravilnika o poslovanju i vodenju evidencija u javnom
pravobranilastvu ("Sluzbeni list SRBiH", broj 37/89).



