Na osnovu odredbi ¢lana 60. stav 2, ¢lana 75., &lana 115.1 &lana 118, Zakona o notarima («SluZbene
novine Federacije BiH», broj 45/02) i Pravilnika o radu notara {,SluZbene novine Federacije BiH, broj
13/09), federalni ministar pravde, donosi

PRAVILNIK
O RADU NOTARA

(nesiuzbeni integralni prediséeni tekst)

f- OPCE ODREDBE

Clan 1.
Predmet praviinika

Ovim pravilnikom, u skladu sa Zakonom o notarima {«SluZbene novine Federacije BiM», broj 45/02),
reguliraju se pitanja koja se odnose na nadin rada notara u vezi obavljanja sluZbe notara, sluzbeni
pelat notara, notarske isprave, preuzimanje isprava, novca i vrijednosnih papira radi fuvanja i
predaje, poslovne knjige notara, notarski arhiv i izvjestaji o sluzbenoj djelatnosti i nadzor sluzbene
djelatnosti notara.

Cian 2.
Nadzor

Nadzer nad primjenom ovog pravilnika vrde Federalno ministarstvo pravde i kantonaint organi za
upravu, u skladu sa &lanom 69. ovog praviinika § ¢lanom 130. Zakona o notarima.

li - OBAVLJANJE SLUZBE NOTARA

Clan 3.
Nacin cbhavljanja sluZbe

Notar mora sluZbu notara obavljati na nadin predviden u ovom praviiniky, a u skladu sa Zakonom o
netarima. Obavijanje notarske sluZbe mora biti uredno, azurno i pregledno.

Notar je duZan u obavljanju sluzbenih poslova svaku radnju preduzimati dosljedno i u cjelini na
nalin predviden Zakonom o notarima i ovim pravilnikom tako da na jednak nadin pruZa pravnu
zadtitu imovini | imovinskim interesima svih stranaka koje uéestvuju u postupku.

Clan 4.
Poduzimanje sluzbene radnje

Notar sam odreduje raspored, nadin i vrijeme poduzimanja sluzbenih radnji u svom notarskom
uredu.

Radi uspjednog poduzimanja odredene sluzbene radnje, kada je potrebne, notar moZe sluZbenu
radnju poduzeti i izvan notarskog ureda.

Poduzimanje sluZzbenih radnji izvan notarskog ureda, notar e, u pravilu obavljati izvan vremena
odredenog za primanje stranaka u uredu ili izvan propisanog radnog vremena.

(., Sluzbene novine FBIH® broj 03/14)
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Poduzimanje sluzbenih radnji izvan notarskog ureda, notar ¢e u pravilu obavljati nakon $to stranke
poloze predujam,

Clan 5.
Prijem pismena u notarski ured

Pismena se u notarskom uredu primaju u pravilu u radno vrijeme.

Primitak pismena neposredno od stranaka notar moZe ograniditi na radno vrijeme odredeno za
primanje stranaka, izuzev u hitnim sfuéajevima.

Clan 6.
Osobe ovlastene za prijem pismena

Pismena i druge posiljke u notarskom uredu primaju notar ili osoba zaposiena u njegovom uredu
koja je za to posebno oviastena.

Osobe ovlastene za otvaranje poste u njegovom notarskom uredu odreduje sam notar.
Ormot pisma prilaZe se pismenu, a otvara se tako da se ne odtete podtanski Zigovi i pecati.

Pismena koja treba otpremati iz notarskog ureda upisat Ce se u odgovarajucu knjigu za otpremu ili
dostavu {dostavna knjiga za postu}.

Pismena za koja je potreban dokaz o primitku dostavit e se strankama i drugim osobama uz
dostavnicu odnosno povratnicu.

Vradene dostavnice i povratnice koje sluZe kao dokaz o dostavljanju posiljaka vezanih za rok prilazu
5€ spisut.

Clan 7.
Sluzbeni potpis

Prije poletka obavljanja sluZbe notari su duZni predsjedniku kantonalnog suda, koji je prema ¢lanu
49, Zakona o notarima, nadiezan za njihovo sluzbenc podrudje, dostaviti potpis koji ce
upotrebljavati pri svojimn sluzbenim radnjama.

Prilikom vrienja sluZbe notar dodaje uz svoj potpis sluzbeni naziv "notar”.

Clan 8.
Opda profesionalna obaveza i oviadtenje notara

Zadatak notara kao samostalnog i nezavisnog nosioca javne sluZbe je da vriedi notarsku obradu
pravnih poslova, ovjeravajudi i izdavajudl potvrde, kao i obavljajuéi druge poslove u skladu sa
zakonom i ovim pravilnikom, regulira pravne odnose na nadin da se izbjegnu pravni sporovi i
garantuje pravna sigurnost.

Notar je duZan odgovaraju¢im mjerama osigurati nezavisno i nepristrasno obaviljanje notarske
sluzbe, pridrzavajuci se zabrane uestvovanja u pravnim poslovima u skladu sa Zakonom o
notarima i ovim pravilnikom.

Notar je duZan svojim ponasanjem, u sluZbi i van nje, pokazivati da je dostojan postovanja i
povierenja koje uziva sluZba notara i izbjegavati svako ponasanje, koje proizvodi dojam krienja
obaveza koje su mu zakonom propisane, naroito dojam o ovisnosti i pristrasnosti.

Notaru je zabranjeno posredovati kredite, kao i poslove s nekretninama, ucestvovati u bilo kojoj
vrsti posredovanja postova u vezi sa ispravama iz ¢lana 4. Zakona o notarima ili u vezi sa sluzbenom
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radnjom preuzeti jemstvo ili neku drugu garanciju. On je duZan obezbijediti da se ni osobe
zaposiene kod njega ne bave takvim poslovima.

Notar se ne smije upustati u bilo kakvo ucesice u pravnim osobama ili ortaklucima koje je nespojivo
sa njegovom sluzbom.

Prijepis notarski obradene isprave o pravniom posiu iz ¢lana 73. stav 1. Zakona o notarima, koiji
podlijeze poreskim obavezama, notar je duZan dostaviti nadleznoj poreskoj upravi u roku od 8
dana od dana izdavanja otpravka izvornika.

Ukoliko su stranke ugovorom ili po drugoj notarskoj ispravi ovlastile notara da moZe u ime njih
izvrditi odredene radnje kao $to je sastavijanje i podnosenje prijedloga, (zahtjeva) za upis prava
viasnidtva ili drugih stvarnih prava i drugih zemljiSno knjiznih zahtjeva javnim registrima
nekretnina, sastav i podnosenje prijave za upis u registar drustava ili drugi nadlezni registar i sl,
takve radnje ¢e notar izvrSiti u granicama ovlastenja iz notarske isprave bez izdavanja posebnog
ovlastenja.

Clan 9.
Izjava o ¢uvanju poslovne i sluZbene tajne i zabrani posredovanja osoba
zaposlenih kod notara

Prilikom zasnivanja radnog odnosa ili prilikom obavljanja poslova za notara, notar je duZan od svih
osoba koje zaposljava, kao i od svih svojih saradnika pribaviti svojeruéno pisanu izjavu o tome, da
¢e na osnovu ¢lana 54. Zakona o notarima, Cuvati postovnu i sluZzbenu tajnu o svemu sto saznaju
vriedi poslove za notara.

Notar je duZan obavezati osobe zaposlene kod njega da se pridrZzavaju zabrane posredovanja
kredita, kao i poslova sa nekretninama ili u vezi sa sluzbenom radnjom preuzimanja jemstva ili
druge garancije za neku stranku,

lzjava o obaveziiz st. 1.i 2. ovog élana potpisuje se na Obrascu broj 8.

Clan 10.
Pradenje propisa i struéno usavriavanje

Notar je obavezan na odgovarajudi nadin i blagovremeno pratiti u sluZbenim glasilima objavijene
zakone i druge propise, te struCnu literaturu | €asopise od znacaja za obavijanje notarske sluZbe.
Notar je obavezan stru¢no se usavriavati u obimu potrebnom za njegovu sluzbenu djelatnost.

Clan 11.
Sluzbena natpisna ploda

Notar ima prave i duznost postaviti dvije sluzbene natpisne plode i to: jednu na ulazu svog
notarskog ureda i jednu na zgradi u kojoj se nalazi notarski ured.

Jedna sluibena natpisna ploca sadrZi: natpis .Bosna i Hercegovina; Federacija Bosne i
Hercegovine”, grb Federacije Bosne i Hercegovine i natpis "Notar". Ova sluzbena natpisna ploca
mora bitiizradena od mesinga, dimenzija 30 X 20 cm.

Druga sluzbena natpisna ploca sadrZi: natpis ,Bosna | Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine”, grb Federacije Bosne i Hercegovine, natpis "Notar", prezime i ime/ime notara. Ova
siuZzbena natpisna ploda mora biti izradena od mesinga, dimenzija 70 X 50 cm.

Notar moZe postaviti dodatne plode samo sa natpisom notar (putokaz i sl) uz predhodnu
saglasnost Upravnog odbora Notarske komore Federacije Bosne i Hercegovine.
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Clan 12.
Smijestaj prostorija notara

Ured notara mozZe biti smjesten u poslovnoj ili stambenoj zgradi ili poroditnoj kudi koja svojim
vanjskim | unutrasnjim stanjern osigurava odgovarajude uvjete za rad notara.

U slucaju da je ured notara smjesten u stanu ili porodicnoj kuéi ne mora se vrditi promjena namjene
u postovni prostor.

Clan 13.
Prostor za ured notara

Ured notara mora biti poseban biro s odvojenim ulazom.

Ured notara mora imati najmanje tri poslovne prostorije (dvije radne sobe + ¢ekaonica) i mokri &vor
{toalet) cdgovarajude standardne velicine.

Clan 14.
izgled notarskog ureda

Prostorije koje koristi notar kao svoj ured, moraju po opremi odgovarati dostojanstvu notarske
stuzbe.

Cian 15.
Notarski arhiv

Notar mora narodito voditi racuna o tome da se zbirka isprava i poslovne kniige pohrane | arhiviraju
na nadin kako e to utvrdeno ovim Pravilnikom.

Sporedni spisi | ostala dokumenta mogu se ¢uvatii na drugi odgovarajudi nadin u prostorijama koje
odredi notar vodedi pri tome ra¢una o sigurnosti ¢uvanja.

Notarska komora Federacije Bosne | Hercegovine (u dalinjem tekstu: Notarska komora) moze,
formirati arhive u koji ¢e se uz saglasnost notara preuzeti i pohraniti arhivska grada, ukfjucujudi i
elektronske zapise, zbirke notarskih isprava | poslovnih knjiga, vodedi pri tome raluna o
ispunjavanju propisanih uvijeta za arhivsku gradu

Clan 16.
Oprema ureda notara

Svaki ured notara mora tmati slijededu opremu, i to:
1) ormare za arhivu,
2) aparat za fotokopiranje,
3) sredstvo mehanic¢kog pisanja (masine ili kompjutere),
4y telefonifax.

Pored obaverne opreme iz stava 1. ovog Clana, notar moie, prema svojim materijalnim
mogudnostima, imati i drugu opremu.

Clan 17.
Sredstva protivpozame zastite

Svaki notarski ured mora imati protivpoZarni uredaj i sredstva protivpoZarne zadtite, prema
propisima kojima je uredena ta zastita za kantonalne organe uprave.
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Clan 18.
Rok za opremanje ureda

Osoba koja bude izabrana za notara duZna je, u skladu sa ¢lanom 30. stav 4. Zakona o notarima,
najkasnije u roku od 60 dana od dana prijema povelje o imenovanju, osigurati opremu | sredstva za
rad u skladu sa ¢i. 12. do 17. ovog pravilnika i tako stvoriti uvjete za podetak rada.

Clan 19.
Utvrdivanje uvjeta propisanth za ured notara

Kantonalni organ za upravu vri pregled prostorija, opreme i sredstava za rad utvrdenih u &l 12 do
17. ovog pravilnika.

Pregled vrdl komisija od tri ¢lana koju formira rukovodilac kantonalnog organa za upravu.

O izvrienom pregledu i utvrdenom stanju komisija sacinjava zapisnik i daje misljenje o tome da ki
su ispunjeni svi propisani uvjeti potrebni za rad notara ili nisu.

Kada kantonalni organ za upravu, u skladu sa stavom 2. ovog Clana, utvrdi da su ispunjeni uvjeti iz
¢l. 12. do 17. ovog pravilnika, donosi rjieSenje kojim odreduje dan podetka rada notara, s tim da taj
rok ne mozZe biti duzZi od roka utvrdenog u ¢lanu 18. ovog pravilnika.

Clan 20.
Zabrana reklamiranja

Notar se ne smije slufiti reklamiranjem koje je u suprotnosti sa njegovom javnom sluzbom.

I - SLUZBENI PECAT NOTARA

Clan 21.
Vrste sluZzbenog pedata

Notar ima sluZbeni pelat i peéat za otisak u pedatnom vosku.
StuZbeni pedat je u formi pedata za tintu i u formi suhog pecata.
Pecat za tintu moZe se otiskati u crnoj, plavoj ili ljubicastoj tinti.
Suhi pedat je pedat koji se utiskuje pomodu posebne prese za pedat.
Pecat za otisak u peatnom vosku je od metala i otiskuje se u vosku.

Clan 22.
Nadin primjene sluzbenog pedata

Pecat za tintu mora biti trajno otisnut na notarskoj ispravi uz potpis notara.
Notarska isprava od viSe listova mora biti uvezana sluZbenim koncem {(u daljnjem tekstu:

jemstvenik), koji se suhim pedatom mora udvrstiti tako da se ne moZe izvudi i da se listovi notarske
isprave ne mogu odvojit.

PRAVILNIK C RADU NOTARA



Odstranjivanje pecata bez vidljivih tragova ne smije biti mogude.

Clan 23.
Oblik i tekst sluZzbenog pefata

SluZbeni pedat notara je okruglog oblika, prednika 40 mm,
SluZbeni pedat sadrzi grb Federacije Bosne i Hercegovine i tekst: Bosna i Hercegovina, Federacija

Bosne i Hercegovine, ime | prezime/prezime | ime notara, naziv "notar” I naziv grada odnosno
opdine u kojoj se nalazi sluzbeno sjediste notara.

Clan 24.
Ovlastene pedatoreznice

lzradu sluzbenog pecata vrie ovlastene pecatoreznice koje su za to ovladtene od strane
kantonalnog organa za upravu.

Ovlastena pedatoreznica smije izraditi notarski sluzbeni pecat samo uz predodavanje poveije o
imenovanju notara.

Ovladtena pedatoreznica je duZna osigurati da ne moze dodi do zloupotrebe sloga, matrice i ostalih
dokumenata i materijala koji su potrebni za izradu sluzbenog pelata.

Nakon izrade sluZbenog pecata slog, matrica i ostall materijali u smisiu stava 3. ovog ¢lana moraju
se unidtiti.
Clan 25.
Obaveze pedatoreznice

O izradi notarskog siuzbenog pecata, kao i o urucenju sluzbenog pelata notaru, ovlastena
pecatoreznica vodi evidenciju i o tome obavjeitava kantonalni organ za upravu.

Clan 26.
Dostavijanje otiska siuZzbenog pecata

Notar je duzan rukovodiocu kantonalnog organa za upravu, kao i predsjedniku nadleinog
kantonalnog suda dostaviti otisak sluZbenog pedata.

Kantonalni organ za upravu vodi registar svih izdatih | unidtenih sluZbenih pelata notara sa
podrudja kantona.
Clan 27,
Sprecavanje zloupotrebe sluZbenog pecata
Notar je duzan obezhijediti da se sluZbeni pedlati ne mogu zloupotrebljavati. Gubitak ili pojava

falsifikata moraju se bez odlaganja prijaviti Notarskoj komori, kantonalnom organu za upravu |
predsjedniku nadleZnog kantonalnog suda.

Clan 28.
Zahtjev za izradu novog sluzbenog pefata
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Nakon upoznavanja nadieznog organa u skladu sa Clanom 27. ovog pravilnika o izgubljenom
sluZzbenom pecatu, notar moZe uz saglasnost tog organa dati da se, u skladu sa propisima koji
vrijede za izradu prvog sluZzbenom pedata, izradi novi pedat.

RjeSenjem o saglasnosti odredit ¢e se da sljededi sluzbeni pedat notara mora da sadrzi dodatnu
oznaku, kojom ce se razlikovati od izgubljenog ili falsifikovanog pedata.

IV - NOTARSKE ISPRAVE

Clan 29.
lzrada notarskih isprava

Notarske isprave koje salinjava notar piSu se mehanickim sredstvom za pisanje (raCunarom,
pisa¢om masinom ili drugim sli¢nim sredstvom} dobro Citljivo, trajno i sigumo od falsifikovanja.

Za izradu otpravka i prijepisa izvornika notarske isprave primjenjuje se aparat za fotokopiranje.

Notarske isprave (izvornici i potvrde) piSu se jednostrano na papiru standardnog formata A4 i
takvog kvaliteta, koji garantuje trajnost notarskih isprava.

{lan 30.
Oznacavanje notarske isprave

Notarska isprava se oznadava rednim brojem iz opceg poslovnog upisnika, u skladu sa élanom 115.
stav 1. tatka 1. Zakona o notarima i ¢lanom 43. ovog pravilnika, kao | odgovarajuim brojem
kalendarske godine.

Na izvornicima se na prvoj stranici izvornika isprave u gornjem lijevom uglu jedan ispod drugog
stavija naziv Bosna i Hercegovina, FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE, oznaka notar, ime i
prezime/prezime i ime, te naziv opcine, odnosno grada sluZzbenog sjedidta notara, a u gornjem
desnom uglu oznaka "IZVORNIK".

Clan 31.
Notarske isprave od vide stranica

Ako se notarska isprava sastoji od viSe stranica, svaka stranica se oznalava odgovarajucim brojem
stranice i odgovarajuéim brojem iz Opéeg poslovnog upisnika u skladu sa ¢lanom 115, stav 1. tacka
1. Zakona o notarima i ¢lanom 43. ovog pravilnika, kao i odgovarajuéim brojem kalendarske
godine.

Ako se notarska isprava sastoji od vide neuvezanih stranica, tada se sve stranice moraju spojiti
jemstvenikom, tako da se oba kraja jemstvenika pri¢vricuju utisnim pedatom notara.

Postupak iz stava 2. ovog ¢lana, vrijedi i za pismena, punomocdi, crteZe karata ili slike koje se prilazu
uz tu Ispravu notara.

Clan 32.
Pisanje brojeva

Brojevi koji se odnose na novéane iznose, kao i ostali vaini brojevi i brojke u notarskim ispravama
pisu se ciframa i slovima.
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Clan 33.
Biljeska o ovjeri

Ovijere u smislu ¢lana 92. Zakona o notarima, vide se putem biljedke o ovjeri na ispravu odnosno na
prijepis.

BiljeSka o ovjeri prijepisa stavlja se ispod teksta koji se ovjerava.

Biljeska o avjeri potpisa stavlja se ispod potpisa koji se ovjerava.

Ukoliko ispod teksta ili ispod potpisa koji se ovjerava nema mjesta za biljesku o ovjeri, a radi se 0
tekstu na jednoj stranici, biljedka o ovjeri se moZe staviti na poledini te stranice ili na poseban list
koji se jemstvenikom spaja sa prijepisom odnosno ispravom na nadin propisan stavom 5. ovog
¢lana.

Za ovjeru teksta koji se sastoji od vise neuvezanih listova, biljeska o ovjeri se cbavezno stavija na
poseban list koji se sa prijepisom odnosno sa ispravem spoji jemstvenikom, tako da se oba kraja
jemstvenika pridvricuju utisnim pedatom notara.

Biljeska o ovjeri prijepisa mora sadrzavati sve ono §to je propisano u ¢lanu 93, Zakona o notarima.

BiljeSka o ovjeri potpisa mora sadrZavati sve ono §to je za ovjeru potpisa propisano u ¢&lanu 95.
Zakona o notarima.

Biljedka o ovieri izvoda iz trgovackih ili postovnih knjiga mora sadrzavati sve ono $to je propisano u
¢lanu 94. Zakona o notarima.

Biljedka o ovjeri se stavlja mehanickim sredstvom za pisanje (racunarom, pisa¢om masinom ifi
grugim sli¢nim sredstvom) ili $tambiljom za ovjere prijepisa i Stambiljom za ovjere potpisa.
Stambilje obezbjeduje notar.

Notarska komora moZe svojim aktom propisati izgled | sadrfaj obrazaca i Stambilja za ovjere, u
skladu sa Zakonom o notarima i ovim pravilnikom.

Clan 34.
Obavljanje sfuzbene radnje izvan notarskog ureda

Ako se sluzbena radnja notara obavija izvan notarskog ureda, o tome ¢e notar sastaviti zapisnik
koji mora sadrzavati sve podatke iz opéeg poslovnog upisnika koji se odnose na tu sluzbenu
radnju.
Notar ¢e u opd poslovni upisnik prije izlaska na lice mjesta u rubrici "Napomena™ staviti naznaku
"vanjsko uredovanje’, a taj broj iz opéeg posiovnog upisnika je broj pod kojim ¢e saéiniti notarsku
ispravu.

Podaci iz zapisnika naknadno ¢e se upisati u opdi poslovni upisnik, a u rubrici "Napomena”
naznaditi da su podaci unijeti iz zapisnika.

Zapisnik ce se arhivirati u zbirci isprava.

Clan 35.
Otpravci, prijepisi i izvodi

Notar ima pravo i duinost, u skladu sa &l. 104. do 108. Zakona o notarima, izdavati strankama
otpravke, prijepise i izvode isprava.
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Otpravak izvornika notar izdaje | za potrebe upisa u odgovarajudi javni registar.
Zaizradu otpravaka, prijepisa i izvoda isprava primjenjuje se aparat za fotokapiranje.

Notar moZe upotrebljavati Stambilje sa oznakom "Otpravak izvornika", "Ovijereni prijepis”,
"Otpravak izvornika u svrhu izvrdenja®, "Prijepis” i sl. koje sam obezbjeduje. Ove oznake upisuju se
na prvoj stranici isprave u gornjem desnom uglu.

isprave iz stava 4. ovog ¢lana, ovjeravaju se na nadin propisan za ovjere.

Clan 36.
Potvrda otpravka i prijepisa

Potvrda otpravka i prijepisa izvornika notarske isprave (¢l 104. do 108. Zakona o notarima)
safinjava se Stambiljom ili mehanickim sredstvom za pisanje (raCunarom, pisaom madinom ili
drugim sli¢nim sredstvom) dobro Citljivo, trajno i sigurno od falsifikovanja, na posebnom listu
papira koji se sa otpravkom odnosno sa prijepisom mora spojiti jemstvenikom, tako da se oba kraja
jemstvenika pri¢vricuju utisnim pedatom notara.

Ako se izdaje izvod isprave, to ¢e se u potvrdi otpravka odnosno prijepisa posebno naznaditi. U
potvrdi otpravka odnosno prijepisa izvornika uz koji nije priloZen i prijepis priloga to ¢e se posebno
naznaditi.

Potvrda otpravka odnosno prijepisa mora sadrZavati sve ono $to je propisano ¢l 104. do 108.
Zakona o notarima.

Notarska komora moZe svojim aktom propisati izgled i sadrZaj obrazaca i stambilja za potvrde
otpravaka, prijepisa i izvoda, u skladu sa Zakonom o notarima i ovim pravilnikom.

Na potvrdu iz stava 1. ovog &lana notar ¢e staviti broj iz opceg poslovnog upisnika pod kojim je
salinjen izvornik i datum sastavljaju potvrde te ¢e je potpisati i staviti svoj sluzbeni peéat.

V - PREUZIMANJE ISPRAVA, NOVCA | VRUUEDNOSNIH PAPIRA RADI  CUVANJA | PREDAJE

Clan 37.
Kartoteka depozita

Preuzimanje isprava, novca i vrijednosnih papira vréi se prema odredbama ¢lana 111, do 114,
Zakona o notarima.

Vrijednosti iz stava 1. ovog ¢lana poloZene kod notara na Cuvanje, mogu se ¢uvati u notarskom sefu
ili sefu u banci u posebnom omotu, na kojem se ispisuje poslovni broj iz depozitne knjige i ime i
prezime odnosno firma deponenta.

Za svaki novéani iznos, svaku ispravu i svaki vrijednosni papir, koji je predat notaru na éuvanje,
otvara se vlastita kartica (kartica za kartoteku depozita). U toj kartici se za svaki poiedini depozit
biljezi ko je stranka, kada su isprava, novac ili vrijednosni papiri predati na ¢uvanje, a kod novca i
vrijednosnih papira navodi se nominalna i procijenjena vrijednost, primalac #li nalogodavac, kao |
sve isplate iz ovog deporzita uz navodenje datuma. Svaka kartica za kartoteku depozita se numerise
tekudim brojem za jednu godinu. Osim toga navodi se odgovarajudi broj depozitne knjige i opceg
poslovnog upisnika, kac i posebni ra¢un u smislu &lana 38. ovog pravilnika.

Kartoteka depozita se arhivira kao spis.
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Kartoteka depozita se vodi prema Obrascu broj 7.

Clan 38.
Nadin preuzimanja gotovog novca

Notar moZe gotov novac primati preko banke ifi druge finansijske organizacije {u daljem tekstu:
banke), preko poste ili neposredno u svojoj notarskoj kancelariji.

Notar u pravilu ne smije preuzimati gotovinska placanja neposredno od stranke nego se stranke
upuduju da izvrie uplatu novca na poseban rafun predviden za prijem depozita (notarski
povjerenicki ralun za druge osobe).

U opravdanim slucajevima notar moze gotov novac preuzimati i direktno od stranke, pri cemu je
obavezan izdati potvrdu o prijemu novca. Novac koji notar preuzme se bez odiaganja ima uplatiti
na poseban raéun.

Za novac u stranoj valuti koji prima na ¢uvanje, notar je duzan imati za tu svrhu predviden devizni
racun, kao povjerenic¢ki raun za druge osobe.

Clan 39.
Cuvanje pologa

Polozi koji se zbog svog opsega ne mogu Cuvati u sefu, povjerit Ce se na Cuvanje osobi koja je po
posebnim propisima oviastena za Cuvanje takvih pologa.

Prije povjeravanja predmeta osobi odredenoj za ¢uvanje pologa notar ée izvrditi popis [ prodenu
pologa i © tome sastaviti zapisnik u tri primjerka od kojih ¢e se jedan uloZiti u odgovarajudi spis,
jedan predati strandi, a jedan predati duvaru zajedno sa predmetom pologa.

O povjeravanju predmeta na fuvanje odredencj osobi sastavit ¢e se ugovor s tom osobom kojim
¢e se utvrditi trodkovi ¢uvanja i ko ih je duan nadoknaditi. Predaja pologa na ¢uvanje upisat ce se
u depozitnu knjigu, a u rubrici za napomene navest ¢e se podaci iz ugovora o ¢uvanju pologa
zaklju¢enog sa osobom za Cuvanje.

Clan 40.
Notarski povjerenicki ra€un za druge osobe

Notar otvara najmanje jedan poseban rafun, u skladu sa ¢lanom 113, Zakona o notarima, kod
hanke koja ima sjediite u njegovom sluzbenom podrudju.

Poseban radun se otvara kao povjerenicki ratun za druge osobe.

Novcem koji se nalazi na povjereni¢kom radunu za druge osobe moze raspolagati samo notar. Za
svaki polog novea koii se odnosi na neki posebni pravni posao otvara se poseban povjerenicki
podra¢un za druge osobe. Novac koji se preda notaru na Cuvanje mora biti upladen iskliucivo na
povjerenicki ra¢un za druge osobe i ne smije, ak ni privremeno, biti uplacen na neki lini racun
notara.

Notar moze otvoriti kod neke banke poseban depo kao povjereni¢ki depo za druge osobe. Za
povjerenicki depo za druge osobe vrijede iste odredbe kao za povjerenicki raCun za druge osobe.

Clan 41.
lzdavanje novca i drugih vrijednosti
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Novac i vrijednosti koji se ¢uvaju kod notara ili na povjereni¢kom ra¢unu za druge osobe, ifi u sefu u
bandi, izdaje notar,

Novac se isplacuje na blagajni notara, putem poste ili banke.
Vrijednosni papiri, dragocjenosti | drugi predmeti izdaju se neposredno viasniku il preko poste.

O izdavanju vrijednosti neposredno vlasniku sastavit ¢e se poseban zapisnik koji ¢e vlasnik
potpisati. Taj se zapisnik éuva | kao knjigovodstvena isprava.

Ako se vrijednosti izdaju pos$tom notar ¢e u prisustvu dva svjedoka utvrditi zapisnicki sadrZaj
posilike, zatvoriti je i u njihovoj prisutnosti predati posti na otpremu.

Osoba kojoj je povjereno ¢uvanje sudskog pologa moze polog izdati samo osobi koju je za to
ovlastio notar uz uvjete i na nacin koje je odredio notar odnosno u skladu sa ugovorom ©
depozitu.

Moguce zapreke za izdavanje notarskih pologa ili za pojedine pravne poslove u vezi s njima
(zabrana otudenja ili opteredenja, pravo uZivanja, ispunjenje naloga po testamentu i sh) ifi za
pojedine poslove rukovanija koji se ponavljaju, evidentirat ¢e se u kartoteku depozita.

Rjesenje nadleZnog suda kojim se odreduje izvrienje prodajom pologa dostavit ¢e se notaru koji e
u kartoteku depozita zabilje#iti da je na pologu odredeno izviienje.

Clan 42.
Lista povjerenickih raCuna za druge osobe

Notar je duZan voditi listu banaka, kod kojih je otvorio povjerenicke racune ili depoe za druge
osobe (tzv. lista povjerenickih raCuna).

Ukoliko se notaru predaju novd ili dragocjenosti na ¢uvanje na povjerenitkom racunu ili
povjerenitkom depou onda se u listu povjereni¢kih raé¢una upisuje sliedede:

1} naziv banke,

2} broj povjereni¢kog racuna, odnosno povjerenickog depoa,

3} broj predmeta u opéem poslovnom upisniku, cdnesne depozitnoj knjizi, i
4} vrijeme pocetka i zavrietka posla ¢uvanja.

Lista povjerenickih raluna se vedi prema Obrascu broj 6.

VI - POSLOVNE KNJIGE NOTARA

Clan 43.
Vrste posiovnih knjiga

U skladu sa élanom 115, Zakona o notarima i ovim pravilnikom, notar vodi sljedede poslovne
knjige:

1} Opfdi posiovni upisnik - OPY, koiji se vodi u dvije posebne knjige | to:

ay opdi poslovni upisnik u koji se upisuju svi notarski izvornici | potvrde (OPU-IP)

b) opdi posiovni upisnik u koji se upisuju sve notarske ovjere prijepisa i potpisa (OPU-0OV)
2} Upisnik povjerenih poslova - UPP,

3) Deporzitnu knjigu - DK,
4} Imenik raspolaganja za slu¢aj smrti - IRS,

5) Zajednicki abecedni imenik - ZAl.
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Poslovne knjige vode se u notarskom uredu.
Za vodenje poslovnih knjiga smiju se angaZovati samo osobe koje su zaposlene kod notara.
Poslovne knjige iz stava 1. ovog ¢lana se Cuvaju trajno.

Upisnici i imenici iz stava 1. ovog clana, te druge evidencije koje vodi notar, ukijucujudi naplatu
nagrade i naknade troskova, mogu se voditi i u elektronskom obliku.

Ukoliko se upisnici, imenici i druge evidencije koje vodi notar iz stava 5. ovog ¢lana vode u
elektronskom obliku, upis u opdi poslovni upisnik odnosno drugu odgovarajucu postovnu knjigu
mora se izvriiti istovremeno sa sluzbenom radnjom povodom koje se vrdi upis u poslovnu knjigu.

Clan 44.
Uredenje poslovnih knjiga

Opdi poslovni upisnik iz ¢lana 43. stav 1. tacka 1a. i 1b. ovog pravilnika, vodi se u formi knjiga
formata A3, a ostale poslovne knjige u formi knjiga formata A4 ili A3, sa ¢vrstim povezom
sacinjenim od trajnog papira. Svaka stranica knjige oznacava se rednim brojem.

Prije nego S$to notar otpoéne sa upisima u posiovne knjige, on na prvoj unutradnjoj strani
konstatuje broj stranica knjige, upisuje datum ovjere, potpisuje svojim potpisom i ovjerava
pedatom za tintu.

Clan 45.
Opdi poslovni upisnik

Opdi posiovni upisnik - OPU, vodise u dvije posebne knjige i to:

1) opdi postovni upisnik za upis svih notarskih izvornika i potvrda (OPU-IP)
2) opdi poslovni upisnik za upis svih notarskih ovjera prijepisa i potpisa (OPU-OV)

Kod upisa notarskih izvornika i potvrda u opdi poslovni upisnik (OPU-1P), upisuju se sljededi podaci:
redni broj, datum poduzimanja sluZbene radnje, prezime, ime, adresa stranke odnosnc naziv i
sjediste pravne osobe, kratak opis pravnog posla odnosno vrsta potvrde, nadin na koji je utvrden
identitet, iznos napladene nagrade i naknade sa naznakom tarifnog broja, napomena o kretanju
spisa i potpis - rukoznak stranke.

Kod upisa ovjera prijepisa i potpisa u opéi poslovni upisnik (OFU-OV) upisuju se sljededi podaci:
redni broj, datum poduzimanja slufbene radnje, prezime, ime, adresa stranke odnosno naziv i
sjedidte pravne osobe, vrsta prijepisa i ovjere sa naznakom broja, datuma i naziva izdavatelja, nadin
utvrdivanja identiteta, iznos naplacene nagrade i naknade sa naznakom tarifnog broja, napomenaii
potpis - rukoznak stranke.

Opdi poslovni upisnik iz stava 1. tatka 1. ovog Clana vodi se na Obrascu broj 1A
Op¢i poslovni upisnik iz stava 1. taka 2. ovog ¢lana vodi se na Obrascu broj 1B.

Clan 46.
Upisnik povjerenih posiova

U upisnik povjerenih poslova upisuju se poslovi, koje notaru na obavljanje povjeri sud ili drugi
organ vlasti, u skladu sa odredbama &lana 72. Zakona o notarima.
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U upisnik povjerenih poslova upisuju se sljededi podack: redni broj, datum prijema akta, naziv suda
ilf organa viasti (s naznakom broja akta), koji povjerava notaru odredenu radnju na vrienje, ime i
prezime, kao i adresu stanovanja, odnosno naziv sjedista i adresu stranke, kratak opis povjerenog
posla i prostor za napomene.

Upisnik povijerenih poslova se vodi prema Obrascu broj 2.

Clan 47.
Depozitna knjiga

U depozitnu knjigu se upisuju podaci vezani za tudi novac, vrijednosne papire i dragocjenosti koje
notaru budu povjerene u skladu sa ¢l 111. do 113. Zakona o notarima.

Novéani iznosi se upisuju u depozitnu knjigu brojkama | moraju se sabrati, im se stranica potpuno
ispide; a rezuitat sa jedne stranice se prenosi automatski na sljedecu stranicu. Kod stednih knjiZica i
¢ekova, koji budu predati kao sredstva placanja, u koloni 4 se navode nominalni iznosi; u koloni 5
se navode nazivi Stednih knjiZica i njihovi brojevi, kao 1 brojevi ¢ekova te naziv banke. Vrijednosni
papiri se upisuju prema vrsti, nominalnoj vrijednosti, broju komada, serijama i brojevima iti ako su
drugacije oznaceni onda prema toj oznaci.

Depozitna knjiga se na kraju kalendarske godine zakljuduje, a zaklju¢enje potpisuje notar uz
navodenje mjesta, datuma i sluzbenog naziva. Svi depoziti koji se zateknu u momentu zakljuenja
knjige prenose se u sljededu godinu.

Depozitna knjiga se vodi prema Obrascu broj 3.

Clan 48.
Imenik raspolaganja za slucaj smrti

U imenik raspolaganja za sludaj smrti upisuju se podaci za osobe koje su pred notarom sadinile
neko raspolaganje za stuéaj smirti ili su mu ga predale.

U imenik iz stava 1. ovog ¢lana, upisuju se sljededi podaci: redni broj, datum sadinjavanja, odnosno
predaje raspolaganja za sluaj smrti, ime i prezime, kao i adresa osobe koja je sacinila raspolaganje
za sludaj smrti, broj spisa i vrsta poslovne knjige u kojoj je to pismenc upisano.

Imenik raspolaganja za slucaj smrti se vodi prema Obrascu broj 4.

Clan 49.
Zajednicki abecedni imenik

U Zajedni¢ki abecedni imenik upisuju se stranke koje su pred notarom dale neku izjavu volje ili su
trazile poduzimanje neke druge sluzbene radnje.

U Zajednicki abecedni imenik upisuju se sliededi podaci: ime i prezime odnosno naziv i adresa
stranke i broj u poslovnoj knjizi, u koju je predmet upisan.

Zajednicki abecedni imenik se vodi prema Obrascu broj 5.

Clan 50.
Nadin vodenija poslovnih knjiga

Notar je duZan voditi posiovne knjige uredno i aktuelno. Upisi se moraju vriiti bez odlaganja, bez
praznina, precrtavanja, brisanja i korekcija.

Upisi se vrée po redoslijedu kako se izvrdi sluZbena radnja (Opdi poslovni upisnik} ili kako je
predmet dospio {(upisnik povjerenih poslova, depozitna knjiga).
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Upis podataka u zajedniéki abecedni imenik vréi se na taj nain 3to se poéne sa prvom slobodnom
rubrikom pod slovom u upisniku, koje odgovara pocetnom slovu prezimena stranke, odnosno
naziva firme pravne osobe.

Vodenje postovnih knjiga se vrsi na taj nadin $to se u svaku rubriku upisuju podaci predvideni za tu
rubrikuy, a ako neku rubriku ne treba ispuniti stavlja se vodoravna crtica (+).

Podaci se upisuju ¢itko hemijskom olovkom ili nalivperom.

Ako se prilikom upisivanja nadini manja gredka ta se gredka {itko prekrizi vodoravnom linijom
{crtom), a potom se u slebodnom prostoru te rubrike upisu predvideni podaci.

Ako se prilikom upisivanja napravi veca greska, tako da se rubrika vise ne mozZe upotrijebiti, u tom
slucaju se Citav upis precria dviema vodoravnim linijama, a upisivanje se izvrdi u sljededim
slobodnim rubrikama koje se odnose na cjelokupan upis pod njegovim prvobitnim brojem,

Dopune i ostale izmjene u poslovnim knjigama se smiju vriiti samo na taj nacin da prvobitni upis
ostane Citak. Ovo vrijedi i za sluajeve u smislu st. 5. i 6. ovog ¢lana. Njih notar mora potvrditi
biljeSkom na stranici, na kojoj su izvriene izmjene, staviti datum i potpisati.

Clan 51.
Zakljucivanje poslovnih knjiga

Poslovne knjige se na kraju tekuce kalendarske godine (31. decembar) zaklju¢uju. Zakljuéivanje se
vrdi na taj nadin 5to notar ispod posljednjeg rednog broja upisanog 31. decembra podvude liniju
crvenom bojom | u nastavku safini sluZbenu biljeSku. Ova biljeska sadrii: ukupni broj upisa
izvrienih u toj kalendarskoj godini, datum sastavljanja biljeske, potpis i pecat za tintu notara.

Zakljulenje zajedni¢kog abecednog imenika se vrii za svako slovo posebno. To se vréi tako 3to se
ispod posliednjeg broja upisa u protekioj kalendarsko] godini za svako slovo posebno sacinjava
biljeska na nalin predviden u stavu 1. ovog ¢lana.

Clan 52.
Otpocinjanje nove poslovne knjige

Svaka poslovna knjiga se moze koristiti za vise kalendarskih godina. Ovo je omogudeno time $to se
upisi za sljedecu godinu podinju vriiti na prvoj neispisanoj stranici, koja slijedi iza sluzbene biljeske
iz ¢lana 51. stav 1. ovog pravilnika. Na tof stranici se upisuje kalendarska godina, na koju se upisnik
odnosi, a upis po¢inje sa rednim brojem 1, 2 i tako dalje do kraja kalendarske godine. Na ovaj natin
se postupa za svaku kalendarsku godinu.

Sa upotrebom nove poslovne knjige moZe se podeti kad su sve stranice dosadainje poslovne
knjige potpuno ispunjene.

Kod zaklju¢enia poslovne knjige zato $to je potpuno ispunjena ili iz drugih razloga, biljedka iz ¢lana
51. stav 1. ovog pravilnika se dopunjava u tom smisiu da je uzeta u upotrebu nova knjiga za
sliede¢u godinu.

Clan 53,
Postupak kod ispunjenih poslovnih knjiga

Notar ¢uva trajno u svome arhivu ispunjene i od notara ovjerene posiovne knjige.

Clan 54.
Omot spisa
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Na naslovnoj stranici omota spisa, u gornjem lijevom uglu upisuju se podaci o notary, a u gornjem
desnom uglu upisuje se oznaka spisa koju predstavlja skracenica poslovne knjige iz ¢lana 43. ovog
pravilnika, a na sredini omota spisa upisuje se predmet na koje se podnesak odnosi i podaci o
strankama (ime, prezime i adresa).

Vil - NOTARSKI ARHIV

Clan 55.
Arhiviranje spisa

Kad se sluzbena radnja, za koju je formiran spis, u potpunosti zavr3i, taj spis se arhivira.

Notar mora prije arhiviranja provjeriti: da i je predmet u potpunosti zavrien, da li se u spisu nalazi
izvornik i sva potrebna pismena, kao i troskovnik.

Clan 56.
Sadrzaj notarskog arhiva

Notarski arhiv se sastoji od zbirke isprava i arhiva sporednih spisa.
Zbirka notarskih isprava se trajno ¢uva i 1o na slijededin nadin:

- zbirku notarskih isprava, notar je duZan Cuvati u svom notarskom uredu 3 (tri) godine,
raCunajuci od dana sadinjavanja notarske isprave i to pohraniti u pogodnim ormarima,
ili prostorijama koji u tom pogledu odgovaraju standardima propisanim za arhivsku
gradu;

- po proteku roka od 3 (tri} godine, notar moZe zbirku notarskih isprava za kalendarsku
godinu ¢uvati na odgovarajudi nadin izvan notarskog ureda do predaje tih spisa u
Centralni arhiv, a nakon $to od posebno formirane komisije koju Cini predstavnik
kantonalnog ministarstva pravde, predstavnik odgovarajudéeg arhiva i predstavnik
Notarske komore, dobije misljenje da su ispunjeni uslovi za arhiviranje.

«  po zahtjevu notara koji, zeli izvrsiti izmjestanje arhiva u smislu odredaba ovog &lana,
komisiju formira federalni ministar pravde;

- troskove rada komisije snosi notar kod kojeg se vrii izmjestanje arhiva;

« nakon pregleda prostorija Komisija donosi odluku o tome da li su ispunjeni uslovi
prostora | nacina arhiviranja, a u skiadu sa Zakonom o notarima i odgovarajuéim
propisima koji se odnose na arhivsku gradu u Federaciji BiH.

Ukoliko notar izmjesti zbirku isprava van notaskog ureda, moze istu u formi elektronskog zapisa
trajno Cuvati u notarskom uredu {(elektronski zapis podrazumjeva skeniranu ili mikrofilmovanu
zbirku isprava u pdf formatu).
Sporedni spisi se Cuvaju 3 (tri) godine u notarskom uredu, a nakon toga notar nema obaveze
Cuvanja sporedih spisa.
Spisi povjerenih poslova Cuvaju se toliko vremena koliko i istovrsni spisi suda, odnosno drugih
organa viasti.
Poslovne knjige koje je notar duZan vediti u skladu sa odredbama ovog Pravilnika se ¢uvaju na
nacin kako je to predvideno i za uvanje zbirke isprava

Clan 57,

Zbirka isprava

Za arhiviranje notarskih izvornika i potvrda u zbirci isprava formiraju se registraturne jedinice.

Na prednjoj strani registraturne jedinice upisuje se skracena oznaka poslovne knjige te prvi i
posliednji broj notarskog izvornika odnosno potvrde, koje se nalaze u toj registraturnoj jedinicl.



Clan 58.
MNadin arhiviranja spisa

Iz spisa se izdvoji notarski izvornik, odnosno potvrda sa prilozima, kao i druge isprave od znadaja za
vaZzenje ili provodenje notarske isprave u originalu ili ovjerenom prijepisu (npr. odobrenja
nadleZnih organa, zastupnika, odiuke nadleZnih organa, riesenja o upisima u zemljisne knjige i sl)i
uloZi u zbirku isprava, dok se ostali podnesci i prilozi zadrzavaju u omotu spisa i ¢ine sporedni spis.

Ovjere potpisa | prijepisa se ne arhiviraju,

Clan 59.
Sporedni spisi

Sva ostala pismena i prilozi iz spisa, kao §to su pismena prepiska sa strankama, nadleinim organima
vlasti ili sudovima, ostaju hronoloski poredani u omotu spisa i éine sporedni spis.

Sporedni spisi se arhiviraju na takav nadin koji obezbjeduje da ne dode do gubitka sadrzaja.

Clan 60.
Zabrana izdavanja isprava iz notarskog arhiva

fsprava koja je uloZena u zbirku isprava ne moZe se izdavati ni zainteresovanim osobama ni
organima viasti, Pod uvjetima propisanim Zakonom ¢ notarima, odredenim osobama ili organima
viasti mogu se izdavati otpravdi ili ovjereni prijepisi.

Kao izuzetak od ove zabrane iz stava 1. ovog ¢lana moZe se izdati izvornik ako se dokaZe da je za
ostvarivanje odredenih prava neophodno predoditi izvornik notarske isprave u inostranstvu, ako
notar mora izvornik izjave posljednje volje dostaviti sudu na ¢uvanje, kao i u drugim sludajevima
utvrdenim zakonom.

U studaju iz stava 2. ovog €lana, safinjava se otpravak za zbirku isprava.

iz biljeske o izdavanju otpravka mora biti vidljivo da se radi o otpravku za zbirku isprava notara,
razlog zbog kojeg se on izdaje, kao i da su se s tim saglasile sve osobe koje bi inae mogle traziti
izdavanje otpravka te isprave.

Clan 61.
Isprave kojima se vrie ispravke, izmjene ili dopune i stavljanje van snage ranijih isprava

Pogreske u imenima i brojevima | druge odite pogreske u pisanju i radunanju ucinjene u toku
sadinjavanja notarske isprave, notar e ispraviti u svako doba.

Notar ¢e u skiadu sa stavom 1. ovog Clana, ispravku notarske isprave izvriti sadinjavanjem posebne
isprave pod istim brojem iz poslovne knjige pod kojim je upisana isprava za koju se vrsiispravka i
sa datumom sastavijanja ispravke. Ispravku potpisuje samo notat.

lzvornik ispravke odnosno ispravku iz stava 2. ovog ¢lana, ako se odnosi na notarsku ispravu koja se
arhivira u zbirci isprava u skladu sa ¢lanom 57. ovog pravilnika, notar ¢e obavezno priloZiti i
lijepljenjem ili jemstvenikom spojiti uz tu notarsku ispravu i arhivirati u zbirci isprava, a licima
kojima je izdata isprava, notar (e dostaviti otpravke i prijepise izvornika ispravke odnosno
istovjetan primjerak ispravke.

U rubrici ,Napomena® u opéem poslovnom upisniku, gdje je upisana ranija isprava koja je predmet
ispravke, upisuje se podatak da je sadinjena ispravka, datum i kratak opis ispravke.
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Na notarskim ispravama kojima se ranije isprave mijenjaju, dopunjavaju ili stavljaju van snage,
potrebno je staviti broj iz opleg poslovnog upisnika u koji se upisuje ta isprava i datum
salinjavanja te se pozvati na broj i datum ranije isprave koja se mjenja, dopunjava ili stavlja van
snage, a na ranijoj ispravi se ispod njenog broja dodatno upisuju brojevi svih kasnijith isprava. Ove
isprave notar sadinjava na osnovu saglasne izjave volja stranaka, na nacin, u postupku i u formi
salinjavanja ranijih isprava koje se mijenjaju, dopunjavaju ili stavljaju van snage.

Notar moZe sa prvobitnom ispravom uvati sve kasnhije isprave, kojima se ova isprava mijenja,
dopunjava lii stavlja van snage. U tom slucaju se na odgovaraju¢em miestu u zbirci isprava otvori
list za biljeske {zabiljeini list), koji upucuje na to gdje se isprava nalazi.

Isprave i pismena koji se, u skladu sa ovim ¢lanom te u skladu sa ¢lanom 57. ovog pravilnika, Cuvaju
u zbirci isprava, mogu se nalijepiti na glavnu ispravu ili jemstvenikom proditi s njom. One se
takoder mogu dodati otpravcima ili ovjerenim prijepisima, koji se u zbirci isprava ¢uvaju umjesto
izvornika.

U rubrici ,Napomena” u opéem poslovnom upisniku, gdje je upisana ranija isprava koja se
mijenja,dopunjava ili stavlja van snage, upisuje se broj i datum kasnije isprave.

Clan 62.
Zamjena izvornika

Ako je izvornik neke notarske isprave djelimiéno ili potpuno unisten ili izgubljen ili ako postoji neki
drugi razlog da se on zamijeni, moze se na postojeem otpravku ove isprave ili na ovjerenom
prijepisu ili na ovierenom prijepisu otpravka ili njegovom ovijerenom prijepisu zabiljeZiti, da on
stupa na mijesto izvornika. Notar mora tu zabiljezbu potpisati i staviti svoj sluzbeni pedat, upisati
mjesto i datum, a ako je zabiljeba uradena na posebnom listu, onda ovaj list mora biti
jemstvenikom prodiven sa ispravom koja zamjenjuje izvornik.

izvornik moze zamijeniti samo oscba koja bi bila nadleZna za izdavanje otpravka izvornika koji se
treba zamijeniti.

Prije zamjene izvornika potrebno je sasludati duZnika, ako se on u toj ispravi podvrgao
neposrednom prinudnom izvrienju. O zamjeni se obavjeitavaju osobe koje imaju pravo traziti
otpravak, ukoliko to nije povezano sa znacajnim poteskocama.

Clan 63.
Podaci o napladenim naknadama i izdatim
otpravcima i prijepisima

Sa ispravama koje se ¢uvaju u zbirci isprava obavezne se ¢uvaju i prijepis troSkovnika, podaci o
izdatim otpravcima, prijepisima [ ovjerenim prijepisima i podaci o osobama kojima su ovi izdati.

Trodkovnik i podaci navedeni u stavu 1. ovog ¢lana mogu se zalijepiti kao posljednja stranica ili
spojiti jemstvenikom sa ispravom koja se ¢uva.

Cian 64.
Osiguranje arhiviranih zbirki isprava i sporednih spisa

Zbirke isprava i sporedni spisi se arhiviraju u posebnim ormarima predvidenim za arhiviranje u

notarskom uredu u skladu sa ¢lanom 15. ovog pravilnika, i to tako da su zasti¢eni od krade, provale,
vlage, pozara, pradine, gubljenja ili oitecenja iz bilo kojeg drugog razloga.
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Clan 65.
Prestanak djelatnosti notara

Svaki notar koji namjerava prestati obavljati djelatnost notara duzan je bez odlaganja, a najkasnije
u roku od 60 dana prije dana predvidenog za prestanak, o tome pismeno obavijestiti rukovodioca
kantonalnog organa za upravu i predsjednika Notarske komore. Istovremeno je notar koji
namjerava prestati sa vréenjem svoje djelatnosti dufan predurzeti mjere za sredivanje spisa i
zakljucenje poslovnih knjiga.

Clan 66.
Preuzimanje arhiva kod prestanka djelatnosti notara

U sluéaju kad notar trajno prestaje sa svojom djelatnoddu, uvanje i upotreba arhiva se prenosi na
vriioca duZnosti notara dok ne bude imenovan novi notar.

Notarski arhiv ostaje u notarskom uredu notara koji prestaje sa djelatnoséu i predaje se njegovom
sliedbeniku, osim ako se to notarsko mjesto gasi. U tom sludaju se na prijedlog Notarske komore
notarski arhiv moZe predati nekom drugom notaru ili prenijeti u arhiv nadleinog kantonalnog
organa za upravu,

Kad se zavrie aktivnosti ocko premjestanja notarskog arhiva iz notarskog ureda, vrdilac duZnosti
notara je duZan sve stranke koje imaju neki spis, predmet, novac, vrijednosne papire i druge
dokumente pismeno obavijestiti o prestanku rada notarskog ureda | © mjestu gdje se nalaze spisi i
drugi dokumenti.

Odredbe prethodnih stavova ovog ¢lana ne odnose se na promjenu siuzbenog sjedista notara.
Clan 67.
Uvid u spise i izdavanje otpravaka u slucaju premjestanja notarskog arhiva
Ako su spisi, notarski arhiv, dokumenti i stvari ostali u notarskom uredu ranijeg notara ili su predati
drugom notaru na ¢uvanje, onda je taj notar ili vrdilac duZnosti notara ovlasten strankama izdavati
otpravke, izvode i potvrde i dozvoliti uvid u spise u skladu sa odredbama Zakona o notarima.
Ako je spise, dokumente i druga pismena notara preuzeo na ¢uvanje arhiv nadleznog kantonainog

organa za upravy, radnje iz stava 1. ovog ¢lana e vriiti rukovodilac tog organa.

Vitl - IZVJESTAJI O SLUZBENOJ DJELATNOSTI |
NADZOR SLUZBENE DJELATNOSTI NOTARA

Clan 68.
Notarski izvjestaj

Svaki notar je cbavezan sastaviti godignji poslovni izviestaj, kojeg sadinjava na osnovu podataka iz
poslovnih knjiga, spisa | na drugi nadin.

lzvjestaj o slufbenoj djelatnosti se dostavija kantonalnom organu za upravu i Federalnom
ministarstvu pravde. Jedan primjerak izvie$taja o sluibenoj djelatnosti notara dostavlja se i
Notarskoj komorl.

Notarska komora moZe utvrditi | druge podatke o sluzbenoj djelatnosti notara o kojima oni moraju
izvijestiti Notarsku komaoru.
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Organi kojima se dostavlja izvjedtaj su duZni pravovremeno, a najkasnije do kraja kalendarske
godine za koju se podnosi izvjestaj dostaviti notarima formulare na kojima e sastaviti izvjedtaj.
lzgled i sadrZaj formulara na kojem se dostavlja lzvjedtaj Federalnom ministarstvy pravde i
kantonainom organu za upravu, propisuju ti organi, na prijediog Notarske komore.

Notar je duZan najkasnije do kraja februara, odnosno najkasnije u roku od 60 dana od dana
dostavijanja formulara dostaviti organima iz stava 2. ovog ¢lana i Notarskoj komori izvjestaj o svojoj
sluZzbenoj djelatnosti.

Clan 69.
Vrienje nadzora

Federalno ministarstvo pravde, u saradnji | uz saglasnost kantonalnih organa za upravu i Notarske
komore imenuje kontrolore iz reda pravnih stru¢njaka, koji ¢e vréiti nadzor nad radom notara.

Nadzor vrse komisije koje se sastoje od po tri ¢lana i to: po jedan predstavnik Federalnog
ministarstva pravde; kantonalnog organa za upravu na <ijem se podrucju vrsi kontrola i Notarske
komore - notar sa podrudja kantona u kojem ta komisija ne vrii kontrolu.

Clanovi komisija za nadzor moraju biti diplomirani pravnici sa poloZenim pravosudnim ispitom, a
koji su duZni potpisati izjavu o éuvanju sluZbene tajneo vrsenju nadzora nad radom notara i istu
Cuvati.

Predmet nadzora je propisno vrienje siuZbenih radnji notara.

O izvrienom nadzoru komisija sacinjava zapisnik koji potpisuju ¢lanovi komisije i notar kod kojeg
se vrii nadzor.

Notar kod kojeg se vrsi nadzor ima pravo u vezi izvrienog nadzora staviti primjedbe na zapisnik.

O primjedbama notara u vezi izvrienog nadzora odlucuje komisija od tri Clana koju imenuje
federalni ministar pravde prema kriterijima i na nacin propisan u stavut. do 6. ovog ¢lana.

Kontrola vrienja sluzbe notara se provodi u vremenskim razmacima od najduze dvije godine, a ako
postoje naroditi razlozi za to i u kradim razmacima. Kod noveimenovanih notara prva provjera se
vrii u roku od jedne godine nakon imenovanja za notara.

Clan 70.
Obrasci

Obrasci broj 1A, 1B, 2, 3, 4, 5, 6, 7 1 8 nalaze se u prilogu Pravilnika i &ine njegov sastavni dio.
Danom stupanja na snagu ovog praviinika notari su duZni zakljuditi Opéi posiovni upisnik u skladu
sa odredbama ¢lana 51. stav 1.1 ¢lana 52. stav 3. ovog pravilnika | uzeti u upotrebu nove poslovne

knjige iz &ana 45. ovog pravilnika, te podleti upis sa rednim brojem 1, 2, i tako dalje do kraja
kalendarske godine.

Clan 71.
Stupanje na snagu

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "SluZbenim novinama
Federacije BiH",
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Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o radu notara  {,SluZzbene
novine Federacije BiH", broj 61/02) i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radu notara
(.Sluzbene novine Federacije BiH", broj 36/07).

Broj: 01-30/09 MINISTAR
Sarajevo, 26.02.2009. godine
Feliks Vidovic
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Obrazac broj 1A

Notar
sjediste: Naslovna strana
OPCi POSLOVNI UPISNIK
NOTARSKIH IZVORNIKA | POTVRDA (OPU-IP)
knjiga
godina:
Sadriaj Opceqg posiovnog upisnika (OPU-1P)
iznos
Red. Datum Prezime, ime | Kratak opis | Nacdinna | napladene
broj | poduzima iadresa pravnog koji je nagradei | Napomena | Potpis -
nja stranaka posla utvrden naknade - kretanje [ rukoznak
siuZzbene cdnosno odnosno | identitet sa spisa stranke
radnje nazivi vrsta naznakom
sjediste potvrde tarifnog
pravne broja
osobe
1 2 3 4 5 6 7 8
Uputa za popunjavanje:
1. U rubriku 1 se arapskim brojevima upisuje broj pod kojim je sluZbena radnja upisana prema
redoshijedu, pri Cemu se na pofetku svake kalendarske godine pocinje brojevima 1, 2 itd.
2 U rubriku 2 upisuje se datum kada je sluZbena radnja poduzeta.
3. U rubriku 3 upisuju se ime i prezime stranke i njena adresa, a kada se radi o pravnoj osobi
onda se upisuje naziv firme pravne osobe i njeno sjediste {adresa).
4. U rubriku 4 upisuje se kratak opis pravnog posla o kojem se radi odnosno vrsta potvrde.
5. U rubriku 5 upisuje se nacin na koji je utvrden identitet stranke.
6. U rubriku 6 upisuje se iznos napladene nagrade i naknade sa naznakom tarifnog broja.
7. U rubriku 7 upisuju se odredeni podaci koji su bitni za spis, a nisu evidentirani u drugim
rubrikama.
8. U rubriku 8 stavlja se potpis - rukoznak stranke.
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Obrazac broj 18

Notar
sjediite: Naslovna strana
OPCI POSLOVNI UPISNIK
NOTARSKIH OVJERA PRIJEPISA | POTPISA {OPU-OV}
knjiga
godina:
Sadrzaj Opceg poslovnog upisnika (OPU-OV)
Vrsta iznos
Red. Datum Prezime, prijepisai | Nacinna | naplacen
broj | poduziman imei ovjere sa kojije | e nagrade | Napamen | Potpis -
ja sluZbene adresa naznakom | utvrden | inaknade a rukoznak
radnje stranaka broia, identitet sa stranke
odnosno datumai naznako
naziv i naziva m
sjedidte izdavatelja tarifnog
pravne broja
osobe
1 2 3 4 5 6 7 8

Uputa za popunjavanje:

U rubriku 1 se arapskim brojevima upisuje broj pod kojim je sluZbena radnja upisana prema
redoslijedu, pri éemu se na pocetku svake kalendarske godine podinje brojevima 1, 2 itd.
U rubriku 2 upisuje se datum kada je sluzbena radnja poduzeta.
U rubriku 3 upisuju se ime i prezime stranke i njena adresa, a kada se radi o pravnoj osobi

onda se upisuje naziv firme pravne osobe i njeno sjediste {adresa).

U rubriku 4 upisuje se vrsta prijepisa i ovjere sa naznakom broja, datuma i naziva

izdavatelja.

U rubriku 5 upisuje se nadin na koji je utvrden identitet stranke.
U rubriku 6 upisuje se iznos napladene nagrade i naknade sa naznakom tarifnog broja.
U rubriku 7 upisuju se odredeni podaci koji su bitni za spis, a nisu evidentirani u drugim

rubrikama.

U rubriku 8 stavija se potpis - rukoznak stranke.
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Obrazac broj 2.

Notar
Sjediste: Naslovna strana
UPISNIK POVJERENIH
POSLOVA
godina:
Sadrzaj Upisnika povjerenih poslova
Redn Datum Sud ili drugi Prezime, ime i Kratak opis Napomena
i upisa organ, koji je adresa stranaka povjerenog
broj. povjerio notaru | odnosno naziv firme posla
posao, sa brojem i sjedidte
spisa
1 2 3 4 5 6

Uputa za popunjavanje:

1. U rubriku 1 upisuje se arapski broj pod kojim je zavedeno pismeno suda ili drugog
organa viasti, s tim da se za svaku kalendarsku godinu podinje od rednog broja 1, 2, itd.

2. U rubriku 2 upisuje se datum kada je notar pristupio izvrienju povjerenog posla.

3. U rubriku 3 upisuje se sud ili organ, koji je notaru povijerio taj posao, uz navodenje broja
spisa.

4. U rubriku 4 upisuju se osobni podaci osobe i njena adresa, cdnosno naziv firme i njeno
sjediSte na koje se odnosi posao koji je povjeren notaru.

5. U rubriku 5 upisuje se naziv {opis} povjerenog posla (npr. procjena i javna prodaja
{licitacija} pokretnih stvari i sL).

6. U rubriku 6 upisuju se podaci koji su vazni za obavljeni posao, a nisu upisani u ostale
rubrike.

Obrazac broj 3.
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Notar

Sjediste: Naslovna strana
DEPOZITNA KNJIGA
godina:
Preuzeto lzdato
Red | Datu | Naziv | Broj Cuvaju se Re | Datu | Naziv Cuvaju se Napo
. m | nalogo | kartotet d. | m | nalogoda mene
broj davca eke bo vea
depozit j
a
Nova Vrijednosni Nova Vrijednosni
o papiri i C papirl i
dragocjenosti dragocjenosti
Naziv | Nomina Naziv | Nomina
Ina ili inaili
procije procije
njena njena
vrijedn vrijedn
0st ost
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Obrarzac broj 4.

Notar
Sjediste: Naslovna strana
IMENIK RASPOLAGANJA
ZA SLUCAJ SMRTI
Godina:
SadrZaj Imenika raspolaganja za slucaj smrii
Red. Datum Nazivivrsta Prezime, ime i Broj spisa
broj | sadinjavanja raspolaganja adresa osobe, fije
ili prijema raspolaganje je
raspolaganja sacinjeno ili
predato
1 2 3 4 6

Uputa za popunjavanje:

1. U rubriku 1 upisuje se arapski broj pod kojim je zavedeno raspolaganje za sludaj smrti s

tim da se za svaku kailendarsku godinu podinje sa broiem 1, 2, itd.

2. U rubriku 2 upisuje se datum kada je notar primio od stranke raspolaganje za sludaj

smrti.

3. U rubriku 3 upisuje se naziv raspolaganja koje je dato notaru na notarsku obradu ili

Cuvanje.

4. U rubriku 4 upisuju se osobni podaci i adresa osobe dije je raspolaganje za slucaj smirti

predato notaru na obradu ili ¢uvanje.

5. U rubriku 5 upisuje se broj spisa.

Obrazac broj 5.
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Motar

Siediite: Naslovna strana

ZAJEDNICKI
ABECEDN! IMENIK
Godina:

Sadrzaj Zajednickog abecednog imenika

Redni | Prezime, ime i adresa, odnosno Poslovna knjiga u koju je Mjesto za poletno
broj naziv firme i njeno sjediste predmet uveden, godina i broj slovo
1 2 3 4
Uputa za popunjavanje:

1. U rubriku 1 upisuje se arapski broj pod kojim su zavedeni predvideni podaci.

2. U rubriku 2 upisuju se predvideni podaci o stranci koja je upisana u odgovarajudi
upisnik ili depozitnu knjigu.

Ako ima vide stranaka upisuje se svaka stranka.

3. U rubriku 3 upisuje se skradena oznaka poslovne knjige odnosno depozithe knjige u
koji je predmet stranke upisan i redni broj pod kojim je taj predmet zaveden.

4. U rubriku 4 upisuje se slovo koje odgovara poletnom slovu prezimena stranke koja je
upisana u rubriku 2 ovog imenika s tirm $to se upisuje veliko Stampano slovo.

PRAVILNIK G RADU NOTARA



Obrazac broj 6.

Motar

Sjedidte:

Maslovna strana

ZA DRUGE OS0OBE

LISTA POVJERENICKIH RACUNA

Godina:

Lista povjerenickih raduna za druge osobe

Godina | Redni broj
depozita

Broj Opdeg MNaziv banke Broj
poslovnog notarskog
upisnika povjerenicCko
a
racuna/depoa
za druge
osobe

Poletak/Zavrieta
k posla Cuvanja
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Obrazac broj 7.

Motar

Sjediste:

KARTOTEKA DEPOZITA

Uz Depozitnu knjigu broj

Uz Poslovni upisnik broj

Stranka

Kartotela depozita broj

Povjerenicki ratun za druge osobe
Godina:

Redni Datum Naziv Novac Vrijednosni papiri ifi
broj nalogodav dragocjenosti
predme caili
ta primatelja
Mijese | Da Preuzet | lzdato | Nominaln | Preuzet |lzdato
C n o aili o
procijenje
na
vrijednost
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Obrazac broj 8.

Motar

Sjediste:

Izfava o Cuvanju tajne | zabrani posredovanja

Notar koji je u potpisu.......

sa sjediStem u

Zapisnik o obvezi osobe uposlene kod notara

--------------

gospodina/gGospodu .t rerenrenes

u skladu sa &

3 i 4 Pravilnika o radu notara u vezi sa ¢lanom 54. Zakona o notarima formalno

obavezao. O tome je salinjen sljededi zapisnik:

...............

"Zaposlenog/nu sam obavezao na savjesno izvriavanje njegovih/njezinih obaveza.
Zaposleni/na je posebno upuéen/a na odrebu ¢l 3.1 4. Pravilnika o radu notara.

Njemu/njoj je zabranjeno posredovanje kredita kao i poslova s nekretninama ili u
vezi sa sluzbenom radnjom notara preuzimanje jemstva ili drugih garancija za neku
stranku.

Osim toga ukazano mu/joj je na obavezu Cuvanja sluzbene tajne u skladu sa
Zlanom 54. Zakona o notarima u vezi sa élanom 4. stav 1. Pravilnika o radu notara
kao i na to, da je svaka osoba koja je zaposlena kod notara obavezna na Cuvanje
fajne u vezi sa svim §to sazna u okviru obavljanja posla kod notara. On/ona je
takode upuden/a i na mogude kaznenopravne posljedice u slucaju povrede ovih
obaveza. Zaposleni/na je izjavio/la da je upoznat/a sa sadriajem naprijed
navedenih odredbi.

Notar je njega/nju stiskom ruke obavezao na ¢uvanje sluzbene tajne i na savjesno
izvriavanije svih drugih obaveza.

Osoba koja se obvezuje potpisala je ovaj zapisnik kao znak saglasnosti i potvrdila
prijem jednog prijepisa ovog zapisnika."

{Oscba koja se obavezuje)

PRAVILNIK O RADU NOTARA






