PRIMJENA UREDSKOG POSLOVANJA U JAVNOM
BILJEZNISTVU

Lekié, Boris

Undergraduate thesis / Zavrsni rad
2017

Degree Grantor / Ustanova koja je dodijelila akademski / strucni stupanj: Polytehnic in
Pozega / Veleuciliste u Pozegi

Permanent link / Trajna poveznica: https://Jum.nsk.hr/urn:nbn:hr:112:071856

Rights / Prava: In copyright /Zasti¢eno autorskim pravom.

Download date / Datum preuzimanja: 2024-06-26

PRCITIN Repository / Repozitorij:
(Smmme) YELEUGILISTE U POZEGI
\aae[jagay STUDIA SUPERIORA POSEGANA Repository of Polytechnic in Pozega - Polytechnic in

Pozega Graduate Thesis Repository

ZE

AN §epér

rd i r.ns k . h r DIGITALNI AKADEMSKI ARHIVI I REPOZITORLI


https://urn.nsk.hr/urn:nbn:hr:112:071856
http://rightsstatements.org/vocab/InC/1.0/
http://rightsstatements.org/vocab/InC/1.0/
https://repozitorij.vup.ftrr.hr
https://repozitorij.vup.ftrr.hr
https://zir.nsk.hr/islandora/object/vup:690
https://dabar.srce.hr/islandora/object/vup:690

VELEUCILISTE U POZEGI

STUDENT: BORIS LEKIC, MBS: 7138

PRIMJENA UREDSKOG POSLOVANJA U
JAVNOM BILJEZNISTVU

ZAVRSNI RAD

PoZega, 2017. godine



VELEUCILISTE U POZEGI
DRUSTVENI ODJEL

PREDDIPLOMSKI STRUCNI STUDIJ UPRAVNI STUDIJ

PRIMJENA UREDSKOG POSLOVANJA U JAVNOM
BILJEZNISTVU

ZAVRSNI RAD

IZ KOLEGIJA UREDSKO POSLOVANJE

MENTOR: Jasmina Smol¢i¢, dipl.iur, v. pred
STUDENT: Boris Leki¢
Matic¢ni broj studenta: 7138

Pozega, 2017. godine



SAZETAK: Cilj ovog zavrsnog rada je prouditi uredsko poslovanje jednog od novijih instituta
u Republici Hrvatskoj — javnog biljeznika. Na pocetku ¢e se objasniti primjena Uredbe o
uredskom poslovanju Sto ukljucuje subjekte; temeljne pojmove, propisane evidencije, radnje,
pristojbe 1 dostavu. U drugom dijelu ¢e se analizirati javno biljeznistvo kroz odredbe o
imenovanju odnosno prestanku sluzbe, op¢im odredbama poslovanja, pecatu, zigu i Stambilju.
Takoder, opisat ¢e se javnobiljeznicke evidencije i poslovi. Nakon toga ¢e se analizirati
uredsko poslovanje javnog biljeznika te navesti ostavinski postupak kao povjereni posao
javnog biljeznika. U posljednjem dijelu ¢e se usporediti uredsko poslovanje javnopravnih
tijela s uredskim poslovanjem javnog biljeznika te uredsko poslovanje u Velikoj Britaniji i

Austriji.

Kljucne rijeci: uredsko poslovanje, javni biljeznik, evidencija, sud

SUMMARY: The aim of this Graduate thesis is to explain office business one of the new
institute in the Republic of Croatia — a notary public. At the head, the apllication of the
Regulation of office business which includes subjects; basic terms, prescribed records,
actions, charges and delivery will be explained. In the second part will be analysed a notary
public through appointment of appointing and cessation of service, general provisions of
business, impress, brand and seal. Also, a notary evidence and buiness will be described.
After that, a notary office business and adduced inheritance procedure as committed business
a notary public will be analysed. In the final part, the office business public bodies with office

business of notary public and office business in Great Britain and Austria will be compared.

Keywords: office business, notary public, evidence, court
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1. UVOD

Pojam uredsko poslovanje obuhvaca Siroki krug radnji. Svaki na$ podneseni zahtjev se treba
upisati u evidencije, provjeriti formalne uvjete, dodijeliti sluzbeniku te, nakon donosenja
rjesenja, otpremiti stranci. Naravno, nakon toga ne prestaju obveze tijela. Isti taj predmet treba
arhivirati te nakon odredenog broja godina otpremiti nadleznom arhivu ili uputiti na

unistavanje.

Javno biljezniStvo primjenjuje uredsko poslovanje, ali je ono odredeno Zakonom o javhom
biljeznistvu, Javnobiljeznickim poslovnikom te ostalim pravilnicima donesenim na temelju
navedenih akata. Javni biljeznik je duzan pridrzavati se propisa te ima visok stupanj nadzora
nad svojim radom. Kao prvo, tu je nadlezni sud, prema sjedi$tu javnog biljeznika, Hrvatska
javnobiljezni¢ka komora 1 ministarstvo nadlezno za poslove pravosuda. To je vidljivo na
nacin da javnog biljeznika imenuje ministar nadlezan za poslove pravosuda, a na temelju
natjecaja kojega provodi Javnobiljeznicka komora. Isto tako, ministar moze privremeno
javnog biljeznika udaljiti iz sluzbe te moze donijeti odluku o razrjeSenju. Nasuprot nadzoru,
javni biljeznik ima samostalnost u odredenim poslovima: zaposljavanju djelatnika, sjedistu
(koje mora biti na podruc¢ju nadleznosti suda), radnom vremenu, opsegu posla te odredivanju
nagrade za pojedine radnje.

Kao i uredsko poslovanje javnopravnih tijela, uredsko poslovanje javnog biljeznika obuhvaca
skup pravila o postupanju s pismenima i njihovom primanju, izdavanju akata, evidenciji,
upisivanju pismena u propisane evidencije 1 dostavi u rad, obradi, koriStenju 1 otpremanju te

cuvanju i izlu¢ivanju akata.



2. PRIMJENA UREDBE O UREDSKOM POSLOVANJU

Uredsko poslovanje je skup mjera i pravila u postupanju s pismenima te obuhvaca: primanje i
izdavanje, evidenciju i dostavu u rad, obradu, koristenje, otpremanje, ¢uvanje, izlucivanje i

predaju nadleznom arhivu.

Uredsko poslovanje je regulirano Uredbom o uredskom poslovanju koja je objavljena u
Narodnim novinama br. 7/09 te je stupila na snagu 1. sijecnja 2010. Navedenom Uredbom
regulira odredbe o: primitku, otvaranju i pregledu posiljki; upisivanju pismena; dostavi akata;
obradi akata; otpremanju akata; razvodenju akata te stavljanju predmeta u pismohranu i

cuvanju.

Uredsko poslovanje su duzni voditi tijela drzavne uprave te stru¢ne sluzbe Hrvatskog sabora i
Vlade Republike Hrvatske, Ureda predsjednika Republike Hrvatske i drugih drzavnih tijela,
tijela 1 sluzbi jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te pravnih osoba koje
imaju javne ovlasti, ako za uredsko poslovanje nisu doneseni posebni propisi.

Takoder, javne sluzbe su duzne postupati prema jedinstvenim pravilima uredskog poslovanje

u obavljanju svojih poslova, prema Zakonu o opéem upravnom postupku.

Odredbe Uredbe koje se odnose na primjenu klasi¢nih uredskih sredstva na odgovarajuci se
nacin primjenjuju 1 na elektroni¢ku obradu dokumenta, osim u slu€aju kad je izrijekom
propisan postupak za elektroni¢ku obradu dokumenata.

Uredsko poslovanje u elektroni¢kom obliku uredit ¢e se standardnim projektom elektronickog
uredskog poslovanja €elnici sredis$njih tijela drzavne uprave nadlezni za poslove opcée uprave i

informaticko poslovanje.

2.1. PRIMJENA DRUGIH PROPISA U UREDSKOM POSLOVANJU

Osim Uredbe o uredskom poslovanju, u uredskom poslovanju se primjenjuju i odredbe
sljede¢ih propisa:
1. Zakon o opéem upravnom postupku: dio koji se odnosi na postupanje s podnescima

stranaka i akta tijela u upravnom postupku. Posebnu vaznost treba obratiti na odredbe o



naCinu postupanja s podnescima stranaka; obnavljanjem spisa; nainima obavjeS¢ivanja
stranaka i drugih sudionika u upravnom postupku te vrstama dostave.

2. Zakon o pecatu i zigu s grbom Republike Hrvatske te pravilnicima donesenim na temelju
navedenog Zakona.

3. Zakon o elektronickoj ispravi.

4. Zakon o upravnim pristojbama te Uredbe o izmjeni Tarife.

5. Uredba o natpisnoj plo¢i i zaglavlju akata tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne
(regionalne) i mjesne samouprave te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti.

6. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima te pravilnici nastali temeljem Zakona.

2.2. TEMELJINI POJMOVI U UREDSKOM POSLOVANJU

Prema ¢lanku 4. Uredbe temeljni pojmovi uredskog poslovanja su: pisarnica, pismohrana,
dokument, elektronic¢ki dokument, elektronic¢ka isprava, pismeno, podnesak, akt, prilog, spis,

dosje, brojcana oznaka (koja se sastoji od klasifikacijske oznake i urudzbenog broja.

Pisarnica je posebna organizirana sluzba u kojoj stvaratelji i primatelji akata obavljaju
uredske poslove. U pisarnici se obavljaju ovi poslovi: primanje i pregled akata i drugih
posiljki, razvrstavanje 1 rasporedivanje akata, upisivanje 1 dostavljanje akata u rad,
administrativno-tehnicka obrada akata, otpremanje akata te stavljanje predmeta u pismohranu
1 Cuvanje.

Pisarnicom neposredno rukovodi odredeni radnik koji je odgovoran za njezin rad te moze biti
organizirana prema vrsti poslova koji se u njoj obavljaju na odjeljke, a voditelj tijela utvrduje

koje ¢e poslove obavljati pojedini radnici pisarnice.

Dokument je svaki podatak, odnosno svaki napisani, umnozeni, nacrtani, slikovni, tiskani,
snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapisa podataka, fizicki predmet,

priop¢enje ili informacija, koji sadrZajem 1 strukturom ¢ini cjelinu povezanih podataka.

Elektronic¢ki dokument je bilo koja vrsta elektronickog zapisa koji nema svojstvo elektronicke

isprave.

»Elektronicka isprava je jednoznacno povezan cjelovit skup podataka koji su elektronicki

oblikovani (izradeni pomocu racunala i drugih elektroni¢kih uredaja), poslani, primljeni ili
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saCuvani na elektronickom, magnetnom, optickom ili drugom mediju, 1 koji sadrzi svojstva
kojima se utvrduje izvor (stvaratelj), utvrduje vjerodostojnost sadrzaja te dokazuje postojanost
sadrzaja u vremenu. Sadrzaj elektronicke isprave ukljucuje sve oblike pisanog teksta, podatke,
slike i crteze, karte, zvuk, glazbu ili govor.”“ (Zakon o elektroni¢kim ispravama, Narodne

novine 150/05)

Podnesak je pismeno kojim stranka pokrece postupak, dopunjuje, mijenja svoj zahtjev

odnosno drugo trazenje ili od toga odustaje.

Akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja osobe, stvaratelja i primatelja akta.
Prilog je svaki pisani sastavaka ili slikovni prikaz kao i fizi¢ki predmet koji se prilaze uz

podnesak ili akt radi nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja njegovog sadrzaja.

Spis je skup pismena, priloga i drugih dokumenta koji se odnose na isto pitanja ili zadacu ili

na drugu posebnu cjelinu.

Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu ili tijelo ili zadacu.

,Broj¢ana oznaka je identifikacija predmeta odnosno pismena i sastoji se od klasifikacijske
oznake i urudzbenog broja. Navedene oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica pojedinog
tijela 1 pravnih osoba s javnim ovlastima koje se utvrduju planom za potrebe odredivanja
brojc¢anih oznaka stvaratelja 1 primatelja pojedinih pismena, moraju obuhvacati sva poslovna
tijela, a time i radna mjesta na koja su rasporedeni sluzbenici. Broj¢ane oznake se utvrduju
prema sistematizaciji radnih mjesta. Plan se donosi krajem tekuce godine za sljedecu
kalendarsku godinu i one se ne bi smjele mijenjati ni brisati, ali se mogu dodavati nove, ako je
nastala potreba. S planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja
pismena moraju biti upoznati svi sluZzbenici pojedinog tijela ili pravne osobe da bi se osigurala

jedinstvena primjena pravila oznacavanja.“ (Kasabasi¢, 2011:19)



2.3. PROPISANE SLUZBENE EVIDENCIJE U UREDSKOM POSLOVANJU

U uredskom poslovanju se vode osnovne 1 pomo¢ne evidencije. Uredbom se odreduje sadrzaj
i nacin vodenja tih evidencija. Sadrzaj osnovnih evidencija je propisan: upisnikom predmeta
upravnog postupka prvog stupnja (obrazac 3 Uredbe), upisnik predmeta upravnog postupka
drugog stupnja (obrazac 4 Uredbe) te urudzbeni zapisnik u koji se upisuju neupravni predmeti

(obrazac 5 Uredbe).

Pomo¢ne evidencije su: kazalo, interna dostavna knjiga, dostavna knjiga za postu, dostavna
knjiga za mjesto, knjiga pismohrane, rokovnik predmeta, popis pecata s grbom RH te popis

deZzurstva 1 sli¢no.

Otisak prijamnog Stambilja se stavlja na izvornike primljenih pismena koji se upisuju u
upisnik predmeta upravnog postupka te se upisuju podaci primljenog podneska. Isti sadrzaj i
podaci prijamnog Stambilja se ugraduju u dokumente zaprimljene elektroni¢kim putem.
Mjesto za otisak prijamnog Stambilja je gornji desni ugao prve stranice primljenog podneska,
a ako nema mjesta, moze i na drugom pogodnom mjestu prve ili druge stranice tog podneska
ili na poseban papir pri¢vri¢en uz primljeni podnesak. Otisak prijamnog Stambilja se ne
stavlja na priloge. U otisak prijamnog Stambilja se upisuje sljedec¢i sadrzaj: datum primitka
primljenog pismena, Klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj, broj¢ana oznaka ustrojstvene
jedinice u koje se pismeno rasporeduje, broj prilozenih priloga uz pismena, ukupan iznos
upravne pristojbe, novca ili drugih vrijednosti koje su prilozene uz pismeno. Upisom
navedenih podataka se osigurava zastita od moguceg gubitka primljenog sadrzaja, osobito ako
je od utjecaja na ostvarivanje prava stranaka ili javnog interesa. Za upisani sadrZaj odgovora

sluzbenik kojem su podnesci s prilozima dodijeljeni u rad.

Slika 1: Popunjeni prijemni stambilj

Frimffenos 18.11.20145. 0:00:00
Flasa List el ociarl
LIPII-224-017201 5-001500008 1
LirucEhani brof Prifozi ||l iednost:
00001 ! 0.0




Izvor: http://www.n-lab4b.com/sites/all/files/images

Omot spisa se otvara, za pojedini predmet, prilikom upisivanja prvog primljenog podneska
odnosno akta tijela kojim se osniva predmet. Taj podnesak ili akt se stavlja u omot spisa, kao i
ostala pismena istog predmeta koja nastaju tijekom rjeSavanja. Na unutarnjoj stranici omota
spisa predmeta vodi se evidencija upisom urudzbenih brojeva primljenih podnesaka i1 akata
pojedinog predmeta prema redu nastajanja tih pisanih radnji. Nakon osnivanja spisa predmeta
svi naknadno pristigli podnesci ili akti se zdruzuju tako da se svaki sljedeéi podnesak ili akta,
putem interne dostavne knjige, dostavi u rad unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici kod koje se
predmet nalazi, a potom dostavi u rad sluzbeniku zaduZzenom za njegovo rjesavanja. Ako se
spis predmeta nalazi u pismohrani ili rokovniku predmeta, novi podnesak ili akt ¢e se ulozit u
omot spisa toga predmeta i dostaviti u rad unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici ili sluzbeniku
zaduzenom za rjeSavanje. Podnesci ili akti se u omot spisa slazu prema datumu njihova
primitka ili nastanka, tako da se na vrhu predmeta nalazi pismena koje je unutar istog spisa
predmeta zadnje primljeno ili nastalo. Omot spisa se Cuva u tijelu do njegove predaje

nadleznom arhivu ili izlu¢ivanja gradiva.

2.4. RADNJE U UREDSKOM POSLOVANJU

Uredsko poslovanje se obavlja prema odredenom redoslijedu radnji. Uredbom se propisani
nacini obavljanja pojedinih radnji kao S§to su: primitak, pregled i otvaranje posiljki, nacin
postupanja u slucaju nenadleznosti tijela za primljene poSiljke ili oStecenja poSiljki,
postupanje s podnescima stranaka s nepotpunim podnescima ili bez pla¢ene upravne pristojbe
te sastavljanju sluZbenih biljeski o utvrdenim oStecenjima, nepravilnostima i nedostacima.
Pregledane posiljke se nakon otvaranja razvrstavaju na upravne i neupravne podneske zbog
upisivanja u odgovarajuce evidencije te se rasporeduju u ustrojstvene jedinice tijela i internom
dostavnom knjigom dostavljaju u rad zaduzenim sluzbenicima. Nakon rjeSavanja akti se
dostavljaju u pisarnicu zbog otpreme, a rijeSeni predmeti se arhiviraju, razvode u upisanim

evidencijama te se odlaZzu u pismohranu tijela.

2.4.1. PRIMITAK, OTVARANIJE I PREGLED POSILJKI

Pismena 1 druge poSiljke se primaju u pisarnici. Prima ih ovlaSteni sluZbenik pisarnice u

uredovno radno vrijeme tijela svakog radnog dana, a ako je organizirana sluzba dezurstva



dezurni sluzbenik izvan radnog vremena i1 u neradne dane. ,,Ako tijelo ima osnovane
odgovarajuc¢e baze dokumenta ili elektronicku obradu dokumenta, pismena primljena u tim
jedinicama moraju se, bez odgode, ubiljeziti i u odgovarajuéu elektronicku evidenciju
pisarnice. Ako u trenutku prijema uz podnesak nije priloZzena propisana upravna pristojba

sluzbenik pisarnice ¢e odbiti primitak podneska.* (Ramljak, 2008: 114)

Prema Uredbi, posiljka koja se tijelu dostavi postanskom sluzbom ili se podigne iz poStanskog
pretinca, primitak se obavlja na nacin utvrden propisima za obavljanje poStanske sluzbe.
Takoder, postoji moguénost da se pismena dostave elektronickim putem u elektronickom
obliku s elektronickim potpisom kao da su vlastorucno potpisana. Takvo pismena se smatra
podnesenim tijelu u trenutku kada je zabiljezeno na posluzitelju za primanje takvih poruku,
odnosno kada je sluzbenik koji je primio pismena elektroni¢kim putem posiljatelju potvrdio
primitak pismena. Ako se primljeno pismeno iz tehnickih razloga ne moze procitati
elektroni¢kim putem, potrebno je odmah na prikladan nacin obavijestiti posiljatelja i zatraziti
da ponovno posalje tijelu pismeno u ispravnom elektronickom obliku ili na drugi propisani
nacin. Podnesci se mogu podnositi 1 usmeno na zapisnik. Tada, sluzbenik pisarnice je duzan
uputiti stranku sluzbeniku nadlezne ustrojstvene jedinice koji obavlja poslove iz tog upravnog

podrugja ili rjesava taj predmet.

U slucaju neposredne predaje izvornika podneska, na zahtjev stranke, primitak se potvrduje
stavljanjem otiskom prijemnog Stambilja tijela na kopiji podneska podnositelja ili na
posebnom papiru. U otisak prijemnog Stambilja se upisuje datum primitka te broj¢ana oznaka,
a potvrdu potpisuje sluzbenik pisarnice koji je primio podnesak. Primitak pismena koje
dostave druga tijela ili pravne osobe s javnim ovlastima putem dostavljaca potvrduje se
otiskom Stambilja 1 naznake tijela koje prima pismeno u dostavnoj knjizi za mjesto, odnosno
na dostavnici ili povratnici ako se dostava obavlja na taj nacin te potpisom sluzbene osobe uz
naznaku datuma. Ako posebni propisi ili okolnosti to zahtijevaju, na primljeno pismeno se
upisuje 1 to¢no vrijeme dostave, a ako sluzbenik nije ovlaSten za otvaranje posiljke tada na
omotnici. Primitak drugih pismena s dostavnicom potvrduje sluzbenik pisarnice potpisom na
dostavnici uz naznaku datuma i otisak Stambilja s nazivom tijela, koja se bez odgode mora

vratiti posiljatelju.

Sluzbenik pisarnice otvara zatvorene posiljke koje su naslovljene na tijelo. Ako posiljke imaju

odredeni stupanj tajnosti, onda ih otvara ¢elnik tijela ili druga sluzbena osoba toga tijela koju
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ovlasti. Ako na posiljkama, na omotnicama, uz naziv tijela stoji i osobno ime ¢elnika tijela ili
druge sluzbene osobe tijela, zaduzeni sluzbenik pisarnice ne smije potvrditi primitak niti ih
otvoriti. Isto vrijedi i ako je na omotnici naznaceno da ih otvara Celnik tijela, druga sluzbena
osoba ili komisija (naj¢es¢e vezano uz licitacije ili natjecaje). Navedene posiljke se upisuju u
knjigu primljene poste i predaju naslovljenoj osobi ili komisiji koja potpisuje primitak
pismena. Za otvaranje posiljki na njegovo osobno ime i potvrdu primitka celnik tijela moze, u

pisanom obliku, ovlastiti sluzbenu osobu.

Otvaranje 1 pregled posiljki se mora obavljati pazljivo da se ne oStetio ili pomijeSao sadrzaj
posiljke ili da neSto ne ostane u omotnici. Ako od navedenog sadrzaja u omotnici nesto
nedostaje ili se ne moze utvrditi posiljatelj pismena, o tome se uz otisak prijemnog Stambilja
mora sastaviti sluzbena biljeska. Uz zaprimljena preporucena pismena i druga pismena za
koja je datum predaje od vaznosti za raCunanje rokova obavezno se prilaZe i omotnica. Ako je
u jednoj omotnici dostavljeno viSe pismena, uz koja je potrebno priloziti omotnicu, prilaze se
uz jedno od tih pismena, a na ostale se upisuje broj¢ana oznaka pismena uz koje je omotnica
prilozena. Ako se sumnja na namjerno oSte¢ene posiljke ili neovlaSteno ili zlonamjerno
otvaranje, sluzbenik pisarnice s jo§ dva sluzbenika prije otvaranja treba sastaviti sluzbenu
biljesku. Pogresno dostavljene posiljke se upisuju u knjigu za otpremu poste i na primjeren
nacin dostavljaju onome kome su upuéene. Ako je uz podnesak prilozen novac ili druge
vrijednosti to se upisuju u odgovarajucu rubriku prijemnog Stambilja na podnesku. Vrijednost

se predaje sluzbeniku ovlastenom za materijalno-financijsko poslovanje.

2.4.2. RAZVRSTAVANIE, RASPOREDIVANIE, UPISIVANJE I DOSTAVA U RAD
PISMENA

Primljena pismena se razvrstavaju na pismena predmeta upravnog i neupravnog postupka, a
rasporeduju se prema unutarnjim ustrojstvenim jedinicama tijela upisom brojéane oznake
unutarnje ustrojstvene jedinice u otisak prijamnog Stambilja. Navedene radnje obavlja
sluzbenik pisarnice koji otvara i1 pregledava primljene poSiljke ili drugi sluzbenik kojeg

ovlasti Celnik tijela.

Primljeni podnesci i vlastiti akti se upisuju u upisnik predmeta upravnog postupka ili
urudzbeni zapisnik kao osnovne evidencije uredskog poslovanja. Upisivanje pismena se

obavlja onoga dana i pod onim datumom kada su stvarno primljena odnosno kada su nastala.
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To je vazno jer dan primitka podneska moze biti od utjecaja na ostvarivanje odredenih prava,
obveza i pravnih interesa stranaka ili javnog interesa, racunanje rokova za pravodobnost
podnesene zalbe i slicno

Nakon upisivanja pismena u sluzbene evidencije, pismena se dostavljaju u rad, u pravilu,
istog dana kada su zaprimljena. Dostava unutarnjim ustrojstvenim jedinicama se obavlja
internom dostavnom knjigom. Ovlasteni sluzbenik unutarnje ustrojstvene jedinice pismena
rasporeduje na pojedine sluzbenike unutar te jedinice. Primitak pismena u rad se potvrduje
potpisom sluzbenika kojem je dodijeljen u rad, uz naznaku datuma primitka. Ako se pismena
obraduju elektroni¢kim putem, rasporedivanje na pojedine sluzbenike te odredivanje brojcane
oznake sluzbenika ili unutarnje ustrojstvene jedinice se obavlja na nacin predviden

informatickim programom uredskog poslovanja.

2.4.3. DOSTAVA PISMENA

Dostava rjeSenja 1 pismena je propisana odredbama clanaka 85-95. Zakona o opéem
upravnom postupku. Postupak dostave se, u pravilu, obavlja osobnom dostavom u
slu¢ajevima kada pocinje teci rok koji se ne moze produziti ili kad je takva dostava propisana.
Osobna dostava je obvezna ako se dostavljaju pozivi za usmenu raspravu. Ako se naslovljena
osoba ne zatekne na mjestu dostave, dostavlja¢ ¢e u postanskom sanducicu ili pretincu ili kod
osobe zateCene na mjestu dostave ostaviti pisanu obavijest da u odredeni dan i sat bude na
mjestu dostave radi primanja pismena 1 gdje moZe sama podic¢i pismeno. Ako se ni nakon
ponovljene dostave ne pronade naslovljena osoba ili ako odbije primiti pismeno, tada ce
dostavlja¢ ostaviti pismeno u njezinom postanskom sanducicu ili pretincu, na vratima ili
drugom vidljivom mjestu. Ako dostavlja¢ sazna da postoje razlozi zbog kojih naslovljenoj
osobi nije moguce uruciti pismeno, tada ¢e pismeno vratiti poSiljatelju uz naznaku razloga
zbog kojih pismeno nije moguce dostaviti. Dostava se smatra obavljenom danom urucenja
pismena osobi na koju je naslovljena. Ako osoba nije zatecena, dostava se smatra obavljenom

danom kada je pismeno ostavljeno u posStanskom sanducicu ili pretincu.

Dostava se moZze obaviti posredno, ako osobna dostava nije propisana. U slucaju posredne
dostave, ako dostavlja¢ ne zatekne naslovljenu osobu na mjestu dostave, pismeno moze
uruciti odraslom ¢lanu kucanstava. Posredna dostava se smatra obavljenom danom urucenja

naslovljenoj osobi, ostavljanjem pismena u poStanskom sanducicu ili pretincu.



Takoder, postoje posebni oblici dostave: dostava zajednickom predstavniku; pravnoj osobi,
osobi koja obavlja registriranu djelatnost i javnopravnom tijelu; u posebnim slucajevima;

elektroni¢kim putem i javnom objavom.

2.4.4. OTPREMANIJE, RAZVODENJE PREDMETA TE ROKOVNIK PREDMETA

Otpremanje akata se obavlja putem pisarnice, a samo iznimno i unutarnje ustrojstvene
jedinice koje su prostorno odvojene i sukladno uvjetima propisanim Uredbom, ako se vode
posebni upisnici, mogu samostalno otpremati svoje akte. Akti preuzeti u pisarnici tijekom
dana moraju se otpremiti istog dana, a nakon zakljucivanja otpremnih knjiga, ako nisu Zurni,
otpremit ¢e se idu¢eg radnog dana. Akti koji se istog dana Salju istom primatelju, na istu
adresu, stavljaju se u jednu omotnicu. Ako se koji od tih akata Salje preporuceno, treba u
zajedni¢ku omotnicu staviti 1 ostale akte koji bi se inace otpremili ako obi¢ne poSiljke. Na
omotnici se na gornjem lijevom uglu naslovne strane ispisuju naziv i adresa posiljatelja, kao i
oznaka svih Klasifikacijskih oznaka akata koji se nalaze u omotnici. Osobno ime, naziv i
mjesto primatelja posiljke piSe se velikim slovima, a ispod toga se stavlja ulica 1 kuéni broj ili
broj postanskog pretinca te poStanski broj odrediSne poste. NeponiSteni drzavni biljezi 1 druge
vrijednosti te posta ozna¢ena odredenim stupnjem tajnosti se uvijek otpremaju preporuéeno, a
pisarnici se predaju u zatvorenim omotnicama. Omotnice s aktima oznaenim odredenim
stupanjem tajnosti moraju biti zapeCacene 1 osigurane. Dostave se obavlja poStanskom
sluzbom na nacin odreden posStanskim propisima, a akti se upisuju u dostavnu knjigu za postu.
Vlastitom dostavnom sluZzbom otpremaju se akti 1 materijali drugim tijelima i1 osobama u
istom mjestu ili zbog Zurnosti ili drugih razloga, a upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto.
Prijam se potvrduju potpisom u dostavnoj knjizi i na dostavnici.

Razvodenje spisa se obavlja prema uputi pisarnici koju je sastavio sluzbenik na aktu koji se
otprema. Navedena radnja se obavlja tako da se upisuju datum razvodenja, oznaka a/a i rok
c¢uvanja. Na omotu spisa predmeta koji se odlazu u rokovnik predmeta stavlja se oznaka ,,R*
(rok) 1 datum nastupa tog roka. Nakon razvodenja predmeta, sluzbenik pisarnice spis

predmeta odlaze u rokovnik predmeta ili u pismohranu.

2.4.5. RADNJE U PISMOHRANI

Radnje u pismohrani su odlaganje, sredivanje, cuvanje predmeta te rukovanje predmetima

stavljenim u pismohranu.
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Rijeseni predmeti se odlazu u pismohranu i u njoj Cuvaju. Ako se pismena obraduju
elektroniCkim putem, rijeSeni predmeti se snimaju na elektronicki medij i cuvaju na drugom
mjestu. Sluzbenik koji je radio na spisu je duzan sloziti sva pismena s prilozima, prema
datumu nastanka ili primitka na nac¢in da se na vrhu predmeta nalazi posljednje pismeno u

predmetu, a oSteCeni omoti se moraju zamijeniti novima.

Dovrseni predmeti se odlazu u pismohranu tijela u posebne omote prema klasifikacijskim
oznakama 1 rednim brojevima predmeta unutar omota, nakon Sto ovlasteni sluzbenici
unutarnjih ustrojstvenih jedinica dovrSene predmete bez odgode vrate pisarnici. Posebno se
odlazu predmeti upravnog, a posebno predmeti neupravnog postupka, a na svaki omot se
upisuje oznaka a/a. U pismohrani se odlazu i cuvaju upisnici predmeta upravnog postupka te
urudzbeni zapisnici i pomocne evidencije. Odvojeno se Cuvaju predmeti prema stupnju

tajnosti, na nacin koji osigurava ¢uvanja njihove tajnosti na primjeren nacin.

Predmetima u pismohrani rukuje sluzbenik pisarnice ovlasten za rad u pismohrani, a predmeti
iz pismohrane se mogu izdavati samo uz potvrdu ovlaStenoj sluzbenoj osobi nadlezne
unutarnje ustrojstvene jedinice. Osobama izvan tijela, predmeti iz pismohrane se mogu
izdavati samo uz pisano odobrenje Celnika tijela. Radi opéeg pregleda cjelokupnog gradiva u
pismohrani, vodi se knjiga pismohrane kao pomoé¢na evidencija. Na svaki dio gradiva u

pismohrani se stavlja oznaka rednog broja knjige pismohrane pod kojim je upisana.
Nakon izlu¢ivanja odlozeno gradivo u pismohrani se uniStava ili predaje nadleZznom arhivu, a
kat o uniStenju ili predaji gradiva arhivu se takoder upisuje u knjigu pismohrane. U slu¢aju

uniStenja registraturne grade ili predaje arhivu, akt o tome donosi ¢elnik tijela.

Slika 2: Arhiv
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Izvor: http://lwww.arhiv-koper.si/pak-design-theme/images/custom/PAK _hear

3. JAVNO BILJEZNISTVO

Javno biljezniStvo je javna sluzba koja je uvedena u hrvatski pravni poredak 1993. godine
Zakonom o javnom biljeznistvu. Zakonom je ureden nalin rada, ovlasti, ustrojstvo, vrste
isprava, imenovanje i prestanak sluzbe, poslovanje javnih biljeznika i slicno. Uz zakon su
doneseni i drugi podzakonski akti, kao Sto su na primjer: Javnobiljeznicki poslovnik,
Pravilnik o nagradama i naknadi troSkova javnih biljeznika u ovrSnom i ostavinskom
postupku, Pravilnik o oslobadanju od snaSanja troSkova pruzanja javnobiljeznickih usluga,
Pravilnik o javnobiljeZnickim protestnim upisnicima, Pravilnik o sluzbenim sjedistima javnih
biljeznika, Pravilnik o radnom vremenu javnih biljeznika, Pravilnik o javnobiljeznickom

ispitu te Kodeks javnobiljeznicke etike te ostali propisi koji se odnose na obavljanje sluzbe.

Postoje dva temeljna sustava javnobiljeznicke sluzbe:

1. sustav slobodnog latinskog notarijata — javnobiljeznicku sluzbu obavljaju slobodni
profesionalisti s javnim ovlastima (navedeni je prihvac¢en u nasem pravnom sustavu).

2. sustav drzavnog notarijata — javnobiljeznicku sluZzbu obavljaju notari koji su drzavni

sluzbenici.
U javnobiljeznic¢koj sluzbi su objedinjene odlike javne sluzbe (drzava kontrolira pristup u

sluzbu, sluzbeno sjediste, podru¢je te rad javnih biljeznika) i odlike karakteristine za

slobodne profesije (nepostojanje odredene klijentele, pravo izravne naplate nagrade i naknade
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troSkova od klijenata, osobno snosenje poslovnog rizika i troSkova ureda, izravna i iskljuciva

odgovornost strankama za Stetu prouzrokovanu obavljanje sluzbe, itd.)

Poslovi javnog biljeznika su sluzbeno sastavljanje i1 izdavanje javnih isprava o pravnim
poslovima, izjavama i Cinjenicama na kojima se utemeljuju prava, sluzbeno ovjeravanje
privatnih isprava, primanje na ¢uvanje isprava, novca i predmeta od vrijednosti radi njihove
predaje drugim osobama ili nadleznim tijelima te obavljanje drugih poslova odredenih

Zakonom.

3.1. IMENOVANJE JAVNIH BILJEZNIKA I PRESTANAK NJIHOVE SLUZBE

Za imenovanje osobe javnim biljeznikom je potrebno ispuniti sljedece uvjete:

1. drzavljanstvo Republike Hrvatske ili druge drzave ¢lanice Europske unije,

2. ima poslovnu sposobnost i ispunjava opce zdravstvene uvjete za obavljanje sudacke sluzbe,
3. diploma pravnog fakulteta iz Republike Hrvatske ili nostrificirana diploma zavrSenog
pravnog fakulteta izvan Republike Hrvatske,

4. polozen pravosudni i javnobiljeznicki ispit,

5. najmanje 5 godina radnog staZa na pravnim poslovima, nakon poloZenog pravosudnog
ispita

6. uzivanje javno povjerenje za obavljanje javnobiljeznickog poziva,

7. osoba se obvezala da ¢e, ako bude imenovana za javnog biljeznika, napustiti drugu
naplatnu sluzbu ili kakvo drugo naplatno zaposlenje ili ¢lanstvo u tijelu pravne osobe koja
obavlja kakvu gospodarsku djelatnost,

8. aktivno vladanje hrvatskim jezikom i drugim jezikom koje je sluzbeni na podruéju na
kojemu treba obavljati javnobiljeznicku sluzbu,

9. osoba se obvezla da ¢e, ako bude imenovana za javnog biljeZnika, osigurati opremu i
prostorije koje su prema kriterijima $to ih je utvrdilo Ministarstvo, potrebni i primjereni za

obavljanje javnobiljeznicke sluzbe.

Osoba uziva javno povjerenje za obavljanje javnobiljeznickog poziva: ako nije protiv nje
pokrenut kazneni postupak; ako nije osudena zbog kaznenog djela iz koristoljublja ili

kaznenog djela koje se goni po sluzbenoj duznosti, sve dok traju pravne posljedice osude; ako
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nije odlukom stegovnog tijela liSena zvanja suca, drzavnog sluzbenika, javnog biljeznika,
javnobiljeznickog prisjednika ili odvjetnika, dok ne produ tri godine od dana liSenja zvanja;
ako je na temelju ponasanja moguée zaklju¢iti da ¢e poSteno i savjesno obavljati
javnobiljeznic¢ku sluzbu; ako nije prezaduzena te ako se ne nalazi pod stecajem ili nije glavni

dionicar ili glavni nositelj osnivackih prava pravne osobe koja je pod stecajem.

Javnog biljeznika imenuje ministar nadlezan za poslove pravosuda na temelju provedenog
natjecaja kojeg provodi Javnobiljeznicka komora. U natjeCaju se naznacuje podrucje za koje
se treba imenovati javni biljeznik te se objavljuje u Narodnim novinama. Rok za prijave na
natjecaj ne smije biti kraci od trideset dana. Prijave na natjecaj se podnose pismeno Komori
koja, po okoncanju natjeCaja, dostavlja Ministarstvu zajedno sa svojim misljenjem.
Ministarstvo o prijavljenim kandidatima pribavlja misljenja od sluzbi ili tijela u kojima su
radili te se uzima u obzir njihov uspjeh na pravosudnom i javnobiljeznickom ispitu i rezultat

svega §to su u radu postigli.

Javni biljeznik je duZan nakon imenovanja poloZiti prisegu pred predsjednikom Vrhovnog
suda Republike Hrvatske uz nazo¢nost Ministra i predsjednika Komore. Nakon polaganja
prisege, Ministar javnom biljezniku predaje povelju o postavljanju. U Narodnim novinama se

objavljuje datum pocetka rada javnog biljeznika.

Slika 3: Ured javnog biljeznika

Izvor: http://www.poslovniforum.hr/javni-biljeznici/abcstyle2.jpg
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Odredivanja javnobiljeznickih mjesta se odreduje na nacin da ako na podrucju nadleznosti
odredenog suda ima viSe od petnaest tisu¢a stanovnika, prema posljednjem sluzbenom popisu,
tada treba biti najmanje jedan javni biljeznik za svakih zapocetih petnaest tisu¢a stanovnika.
Takoder, ako je na podruc¢ju op¢inskog suda u Cijem je sjedistu i sjediste trgovackog suda se
utvrduje jo$ jedno javnobiljeznicko mjesto. JoS jedno javnobiljeznicko mjesto se utvrduje za

podrucje opcinskog suda koji ima 200 ili vise registriranih pravnih osoba.

Prije pocetka rada, javni biljeznik je duzan osigurati se od odgovornosti za Stetu koju bi
mogao pociniti tre¢ima obavljanjem svoje duznosti. Ako dode do promjene uvjeta osiguranja,
javni biljeznik je duzan, bez odlaganja, uskladiti svoje osiguranje s izmijenjenim uvjetima.
Isto tako, javni biljeznik je duzan uredno produzivati osiguranje od odgovornosti koje se
moze plac¢ati Komori, ako preuzme osiguranje od odgovornosti svih javnih biljeznika u
Republici Hrvatskoj.

Povreda obveze osiguranja od odgovornosti ili placanja naknade Komori za osiguranje je teza

povreda javnobiljeznicke sluzbene duznosti.

»Sluzba javnog biljeZnika prestaje:

1. smréu,

2. navrSenjem 70 godina zivota,

3. pismenom ostavkom,

4. ako bude osuden za kazneno djelo iz koristoljublja ili zbog teSkog i osobito necasnoga
kaznenog djela za koje se goni po sluzbenoj duznosti, ili ako bude osuden na bezuvjetnu
kaznu =zatvora preko Sest mjeseci, ili ako mu bude izreCena zabrana obavljanja
javnobiljeznicke sluZbe,

5. ako bez valjanog razloga ne zapo¢ne s radom dana koji je Komora odredila za pocetak
njegova rada,

6. kad na temelju odluke stegovnog tijela izgubi pravo na obavljanje sluzbe,

7. razrjeSenjem.* (Zakon o javnom biljezniStvu, Narodne novine 120/16)

Javni biljeznik moZe podnijeti ostavku Ministarstvu te treba odrediti dan otpuStanja iz sluzbe.

RazrjeSenje duznosti javnog biljeZznika je moguce: ako prestanu postojati pretpostavke za
obavljanje javnobiljeznicke sluzbe ili ako se naknadno utvrdi da prigodom imenovanja nisu

postojale; ako ne polozi prisegu; ako se zaposli, ako po¢ne koristiti starosnu ili invalidsku
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mirovinu ili ako po¢ne obavljati neku drugu sluzbu bez odobrenja; ako mu bude oduzeta
poslovna sposobnost; ako postane trajno nesposoban za uredno obavljanje sluzbe; ako nacin
vodenja njegovih poslova ili njegovi poslovni odnosi ugrozavanju interese te ako ne
produzava uredno svoje osiguranje od odgovornosti ili ne pla¢a naknadu za osiguranje
Komori.

Odluku o razrjeSenju donosi Ministarstvo na temelju pribavljenog misljenja Komore. Prije

razrjeSenje se mora omogucéiti javnom biljezniku da se izjasni o razlogu za razrjesenje.

Ministarstvo obavjeStava Komoru te zakonom odredeni sud na podrucju kojega je javni
biljeznik imao svoje sjediSte o prestanku njegove sluzbe. Javni biljeznik se briSe iz upisnika
javnih biljeznika te se objavljuje oglas u Narodnim novinama. Takoder, sud je duzan ponistiti
pecate 1 Stambilje javnog biljeZnika. Nakon prestanka sluzbe, javni biljeZnik je duZan predati
spise, knjige i isprave sudu ili drugom javnom biljezniku. Isto tako, prestankom sluzbe, javni
biljeznik gubi pravo nositi naziv ,,javni biljeznik* te se ne smije koristiti ni s dodatkom koji bi
upucivao na prestanak sluzbe. Ako je umirovljen, onda moze koristiti naziv ,,javni biljeznik
izvan sluzbe®.

Slika 4: javnobiljeznicka tvrtka

. ¢
Izvor: http://www.telegram.hr/wp-content/uploads/2015/10/javni-biljeznik-656x365.jpg,

Javni biljeznik se moze privremeno udaljiti iz sluzbe: ako je pokrenut postupak liSenja
poslovne sposobnosti javnog biljeznika ili je protiv njega pokrenut postupak za razrjeSenje te
ako je bez dopuStenja Ministarstva odsutan iz svog sjediSta duze od dva mjeseca. Privremeno

udaljenje traje do pravomo¢nog okoncanja sudskog postupka za liSenje poslovne sposobnosti
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odnosno do konac¢nosti rjesenja o razrjeSenju odnosno do pravomocnosti stegovne odluke ili u

trajanju jedne godine.

Privremeno udaljenje javnog biljeznika iz sluzbe po sili zakona dolazi ako je protiv javnog
biljeznika pokrenut kazneni postupak za kazneno djelo za koje je predvidena kazna zatvora od
5 godina ili teza kazna ili za djelo koje po svojoj prirodi takvo da ga ¢ini nedostojnim za

obavljanje javnobiljeznicke sluzbe, a sve do pravomoc¢nog okoncanja kaznenog postupka.

Ako se javni biljeznik privremeno udalji iz sluzbe, a nije mu postavljen vrsitelj duznosti,
nadlezni sud ¢e uzeti na Cuvanje spise, knjige, pecat, Stambilj i sluzbeni grb, a sve za vrijeme
dok udaljenje traje. Za navedeno vrijeme javni biljeznik ne smije poduzimati nikakve

sluzbene radnje.

3.2. OPCE ODREDBE POSLOVANJA

Sluzbene sjediSte javnog biljeznika odreduje Ministarstvo, nakon prethodno pribavljenog
misljenja Komore. U mjestu koje je odredeno kao sjediste, javni biljeznik mora imati svoje
ured. Takoder, u ve¢im gradovima se moze, kao sjedisSte, dodijeliti odredeni dio grada. Javni
biljeznik ne smije bez dozvola Ministarstva imati viSe pisarnica niti uredovne dana odrzavati

1zvan svog sjedista.

Sluzbeno podrucje javnog biljeznika je podrucje nadleznosti odredenog suda. Iznimno se
moze odrediti drugacije sluzbeno podrucje. Takoder, djelatnost sastavljanja i ovjera isprave se
smije obavljati samo na sluzbenom podrucju, a iznimno, iz opravdanih razloga, se moze
obavljati izvan podrucja (npr. ako je stranka nepokretna, u bolnici, u domovima za starije i
nemocne).

Obavljanje javnobiljeznickih poslova izvan sluzbenog podru¢ja ne utjeCe na valjanost
poduzetih radnji. Isprave koje su na takav nacin sastavljene imaju snagu javnih isprava.

Javni biljeznik ne smije obavljati sluzbene radnje izvan Republike Hrvatske, a takve radnje

nemaju snagu javnobiljeznickih radnji.
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Javni biljeznik ne moze biti premjesten u drugo mjesto bez svog pristanka. Ako se ukinu sud
na podrucju kojega je javni biljeznik imao svoje sjediste, sjediste i sluzbene podrucje javnog

biljeznika odredit ¢e se na podrucju suda kojemu je pripao barem dio podrucja ukinutog suda.

Radno vrijeme javnog biljeznika je propisano Pravilnikom o radnom vremenu javnih
biljeznika. Prema Pravilniku, radno vrijeme javnih biljeznika se, u pravilu, podudara s radnim
vremenom opéinskog suda na podrucju kojega je njegovo sjediSte (najcesée od 8 do 16 sati
radnim danom). Javni biljeznik slobodno odluc¢uje o radnom vremenu za primanje stranaka.
Ali, postoji obveza primanja stranaka najmanje dva puta tjedno dva radna sata prije i dva
radna sata poslije podna, od toga najmanje jedan sat nakon uobifajenog radnog vremena na
njegov podrucju.

Obavijest o radnom vremenu (redovnom i radnom vremenu za primanje stranka) javni
biljeznik dostavlja predsjedniku opc¢inskog i trgovackog suda, jedinicama lokalne samouprave
te Hrvatskoj javnobiljeznickoj komori. Takoder, na ulazu u zgradu u kojoj se nalazi njegov
ured te na ulazu u ured se naznacuje radno vrijeme. U slucaju zatvaranja ureda (zbog
izbivanja zbog odsustva ili bolesti) javni biljeznik o tome treba izvjesiti obavijest na ulazu u
svoj ured te obavijest o osobi koja umjesto njega obavlja duZnost. ,,U slucaju potrebe, a
osobito u hitnim slu€ajevima, javni biljeznik moze svoje sluzbene radnje obavljati i izvan
redovnog radnog vremena, neradnim danom i blagdanom.* (Pravilnik o radnom vremenu

javnog biljezniku, Narodne novine 38/94)

Javni biljeznik je duzan obavljati svoju sluzbu u skladu s polozenom prisegom. Takoder,
duZan je za vrijeme i izvan sluZzbe ponasati se u skladu s postovanjem i povjerenjem koji se
iskazuju njegovoj sluzbi. Isto tako, ne smije dopustiti da se ¢lan njegovog kucanstva ponasa
na nacin ili da obavlja djelatnost nespojivu s poStovanjem i povjerenjem koji se ukazuju
njegovoj sluzbi. Javni biljeznik i osobe zaposlene kod njega ne smiju posredovati u sklapanju
pravnih poslova ili u svezi koje sluzbene radnje preuzimati jamstvo ili davati drugo osiguranje

za stranku.

Javni biljeznik ne smije bez valjanih razloga uskratiti poduzimanje sluzbenih radnji te je
ovlasten uskratiti obavljanje odredene radnje u skladu s propisima koji ureduju obavljanje
navedene radnje. Takoder, ovlaSten je uskratiti obavljanje neke radnje zbog prezauzetosti.
Zabranjeno je i poduzimanje sluzbenih radnji s osobom za koju se zna ili se mora znati da je

maloljetna ili nesposobna za poduzimanje ili sklapanje pravnih poslova. Ako javni biljeznik
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posumnja da stranka nije ovlaStena poduzimati li sklapati pravne poslove, duzan je upozoriti
na to; ali ako one usprkos tome zahtijevaju sastavljanje javnobiljeznickih isprava, javni

biljeznik Ce sastaviti ispravu, ali ¢e u njoj navesti da je stranke upozorio na nedostatak.

U javnom biljezniStvu postoji obveza Cuvanja tajne za koju se saznalo u obavljanju sluzbe,
osim ako iz zakona, volje stranaka ili sadrzaja pravnog posla ne proizlazi sto druga, a obveza
vrijedi za javnog biljeznika te za sve osobe zaposlene kod javnog biljeznika. Stranka moze
javnog biljeznika osloboditi duznosti ¢uvanja tajne, a ako je stranka umrla ili bi njenu izjavu
bilo moguce pribaviti samo uz velike teSkoce, javni biljeznik moze traziti od nadleznog suda
oslobadanje duznosti ¢uvanja tajne. Duznost cuvanja tajne postoji i nakon prestanka sluzbe.
Nisu dopustene prijave protiv stranka u povodu zatrazenog pravnog misljenja ili postavljenog
zahtjeva za poduzimanje sluzbenih radnji, a niti bilo kojem tijelu vlasti dostavljati primjerke
javnobiljeznickih isprava bez njihova pisana zahtjeva za dostavu pojedinac¢ne i jasno odredene

javnobiljeznicke isprave.

3.3. JAVNOBILJEZNICKI POSLOVI

»Sadrzaj javnobiljeznicke sluzbe Cine:

+ redakcijsko-certifikacijska funkcija - obuhvacéa sluzbeno sastavljanje javnih isprava o
pravnim poslovima i izjavama (javnobiljeZnicki akti) kojima se utemeljuju prava, ujedno je to
1 primarna zadac¢a javnih biljeznika,

» protokolarno-certifikacijska funkcija - obuhvaca sluzbeno sastavljanje zapisnika o pravnim
radnjama koje su obavili ili kojima su bili nazo¢ni javni biljeznici,

» legalizacijsko-certifikacijska funkcija - predstavlja sluzbeno ovjeravanje privatnih isprava,

* depozitna funkcija - obuhvaca primanje na cuvanje isprava, novca i predmeta od vrijednosti
radi predaje drugim osobama ili nadleznim tijelima,

» komesarijalna funkcija - ukljuuje obavljanje postupaka ili sluzbenih radnji odredenih
zakonom po nalogu suda ili drugih javnih tijela,

* konzilijarno-monitorna funkcija - predstavlja funkciju savjetovanja i upozoravanja te

vodenja brige o svim sudionicima pri sastavljanju javnobiljeznickih isprava,
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« adhezijsko-prokuratorska funkcija - ukljucuje obavljanje nekih sporednih poslova uz
ispunjenje zakonom propisanih pretpostavaka (npr. zastupanje po ¢l. 4. ZIB),

 asekurativana funkcija - obuhvaca obavljanje radnji dobrovoljnog zaloznopravnog i
fiducijarnog osiguranja temeljem OvrSnog =zakona, koju obavljaju javni biljeznici
konkurentno sa sudovima,

* jurisdikcijska funkcija - obuhvaca donosenje rjeSenja o nasljedivanju u ostavinskim stvarima
u kojima nema spora ni o ¢injenicama ni o primjeni prava, na temelju vazeéeg Zakona o

nasljedivanju.© (URL: http://gpp.pravo.unizg.hr/pravosud/jb/jb.htm 31. ozujka 2017.)

Grafikon 1: Broj poslova po upisnicima

Z,DG 0,03 1; 77

= Upisnik o ovjeramai
potvrdama

= Upisnik za ovrhu
Upisnik povjerenthposlova

Depozitnaknjiga

® Opdiposlovoi upisnik

Izvor: Podaci javnobiljezni¢kog ureda XY

U grafikonu 1. je vidljivo da najviSe poslova upisano u Upisnik o ovjerama i potvrdama
(76.67%), zatim u Upisnik za ovrhu(19.46%). 2.06% poslova je upisano u Upisnik povjerenih
poslova, a 1.77% u Op¢i poslovni upisnik. U Depozitnu knjigu je upisano 0.03% poslova.

3.3.1. JAVNOBILJEZNICKE AKTI I ISPRAVE

Javnobiljeznicke isprave su isprave o pravnim poslovima i izjavama koje su sastavile javni
biljeznici te imaju snagu javnih isprava ako su sastavljene uvjetima odredenim Zakonom.
,Prema Zakonu, javnobiljeznicki akt mora sadrzavati:

1) podatke o javnim biljeZnicima koji sudjeluju u sastavljanju akta (prezime i ime, njihovo
javnobiljeznicko svojstvo 1 sjediste),

2) podatke o sudionicima: o fizickim osobama (osobno i rodeno ime, adresa prebivalista,
datum rodenja), a o pravnim osobama (mati¢ni broj subjekta — MBS, iz sudskog registra ili
broj drugog registra i sjediste),

3) naznaku nacina na koji je utvrdena istovjetnost sudionika,
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4) tekst pravnog posla s naznakom eventualnih punomoci i priloga,

5) napomenu da je javnobiljeznicki akt sudionicima procitan ili da su odrzane one formalnosti
koje po zakonu zamjenjuju Citanje akta,

6) dan, mjesec, godinu i mjesto, a kada to zakon ili sudionici zahtijevaju, i sat kada je isprava
sastavljena,

7) potpis osoba te sluzbeni pecat javnog biljeznika koji je sastavio javnobiljeznicki akt.*
(Zakon o javnom biljeznistvu, Narodne novine, 120/16)

Slika 5: javnobiljeznicki sluzbeni pecat

lzvor:

http://pecati.com/img/cms/Javni%20bilje%C5%BEnici/Pecati_za_javne_biljeznike 01.jpg

Ako prilikom sastavljanja akta nisu poStivani zahtjevi valjanosti, akt nema snagu javne
isprave. Sud ¢e ocijeniti ima li 1 u kojoj mjeri povreda te oduzimaju li ili umanjuju

vjerodostojnost javnobiljezni¢kog akta.

Javnobiljeznic¢ki akt pe potreban za pravnu valjanost: ugovora o raspolaganju imovinom
maloljetnih osoba i osoba kojima je oduzeta poslovna sposobnost; darovnih ugovora bez
predaje stvari u neposredan posjed daroprimca te svih pravnih poslova medu zivima koje

osobno poduzimaju gluhi koji ne znaju ¢itati ili nijemi koji ne znaju pisati.

Javnobiljeznicki akti i1 isprave moraju biti napisane racunalom, jasno i €itko. Kratice se mogu
rabiti ako su uobicajene i opée poznate. Prazna mjesta u tekstu ¢e se popuniti crtama. Isprave
se piSu na cijelom arku, s dovoljno praznog prostora uz oba ruba lista, bez proreda. Ako se

jedan akt sastoji od viSe listova, oni se moraju jamstvenikom prositi i peCatom pricvrstiti te se
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moraju navesti redni brojevi stranica te se na svakoj stranici javni biljeznik i stranke

parafiraju. Prvi primjerak javnobiljezni¢kog akta se uvijek piSe samo na jednoj strani.

U gornjem lijevom uglu akta iznad teksta se stavlja grb Republike Hrvatske, naziv ,,Republika
Hrvatska®, a ispod toga ime i prezime javnog biljeznika uz oznaku njegovog svojstva i u
narednom redu adresa sjedista njegovog ureda. U gornjem desnom uglu stavit ¢e se oznaka
spisa s poslovnim brojem. Ako se akt sastoji od viSe listova, oznaka spisa s poslovnim brojem
stavit ¢e se na svaki list u gornjem desnom uglu. Ispred imena i prezime javnog biljeznika se

moze otisnuti njegov grb, koji ne smije biti ve¢i od drzavnog grba.

Javni biljeznik je duzan javnobiljezni¢ku ispravu vlastoru¢no potpisati na njem kraju. Pored
potpisa stavit ¢e svoj sluzbeni pecat. Na kraju isprave, ali iznad potpisa javnog biljeznika,
stavljaju se i potpisi sudionika koji su sudjelovali u sastavljanju isprave. Ako sudionik ne zna
ili ne moze pisati, to se mora naznaciti u ispravi. Ako stranka ne zna ili ne moze pisati, pozvat
¢e se, na njen zahtjev, dva svjedoka ili jo§ jedan javni biljeznik, pred kojima ¢e ona
svojerucno staviti na ispravu svoju rukoznak, dok ¢e njeno ime potpisivati jedan od svjedoka,
oznacavajuci sebe kao potpisnika imena stranke. Javni biljeznik je duzan upozoriti stranku na
pravo da potpisivanju budu nazo¢ni svjedoci ili drugi javni biljeznik i to ¢e upozorenje unijeti
u ispravu. Ako u postupku ne sudjeluju svjedoci, stranka na ispravu stavlja svoj rukoznak, a
njeno ime ¢e potpisivati javni biljeznik oznacavajuci sebe kao potpisnika imena stranke.

Brojevi u javnobiljeznic¢koj isprava se ispisuju i slovima, osim u slu¢aju sastavljanja popisa,
isprava o nasljednoj diobi, likvidiranju ra¢una, isprava o procjeni te o javnoj prodaju. U
navedenim ispravama se slovima ispisuju kona¢ni iznosi 1 iznosi koje stranke potrazuju jedna
0 druge odnosno rezultati procjene i posljednja ponuda. Datumi na ispravama se ispisuju i
slovima, a brojevi zemljiSnoknjiznih uloZaka, Cestice, povrSine, ku¢ni brojevi te brojevi

drugih isprava i odredbe zakona i1 drugih propisa se piSu samo brojevima.

U ispravama ne smije biti rijeci ili znakova iznad teksta isprave, medu recima ili uz rub teksta.
Svaka rije¢, znak ili potpis koji se nalaze iznad, izmedu redaka teksta te pokraj teksta se
smatraju nepostoje¢im. Ako se moraju izvrSiti izmjene ili dopune, to ¢e se uciniti na kraju
isprave, s time da mora biti naznaceno na koji se dio teksta izmjena ili dopuna odnose.

Izmjene i1 dopune potpisivat ¢e 1 stranke 1 javni biljeZnik.
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Javnobiljeznickom akta se mogu priloziti punomo¢i i drugi prilozi u izvorniku ili prijepisu, ali
ako nisu potvrdeni u javnobiljeznickom aktu, samim prilaganjem ne mogu dobiti vecu
vjerodostojnosti nego Sto su je ranije imali. Prilozi koji nisu potpisani od strane sudionika i

koji nisu javne isprave, moraju potpisati sudionici (svjedoci akta ili drugi javni biljeznik).

Potvrda otpravka i prijepisa javnobiljeznickog akta se obavlja Stambiljom, pisa¢im strojem ili
drugim sredstvom mehanickog pisanja. U slucaju izdavanja izvoda javnobiljeznickog akta, to
se mora u potvrdi naznaciti. Takoder, naznaCava se i ako uz akt nije priloZzen i1 prilozen

prijepis priloga.

Javnobiljeznicki akt je ovr$na isprava ako je u njemu utvrdena odredena obveza na ¢inidbu o
kojoj se stranke mogu nagoditi i ako sadrzi izjavu obvezanika o tome da se na temelju tog
akta moze radi ostvarenja duzne Cinidbe, nakon dospjelosti obveze, neposredno provesti
prisilna ovrha. Upis u zemljisne knjige se moze provesti ako je u aktu sadrzana obveza da se
osnuje, prenese, ogranici ili ukine koje zemljisno knjizno pravo. Isto tako, na temelju akta se
moze, ako je duznik na to pristao u aktu, traziti ovrha na nekretnini radi naplate osiguranog
potrazivanja, nakon njegove dospjelosti. OvrSnost javnobiljeZni¢kog akta se moze pobijati po
odredbama Ovr$nog zakona. Sud obustavlja ovrhu kada utvrdi da prilikom sastavljanja akta
nisu postivani uvjeti koji moraju biti ispunjeni da bi taj akt dobio snagu javne isprave ili

postao ovrSan.

Slika 6: Stambilj preslike ovrSne isprave

Ovo je preslika ovrSne isprave
za arhiv javnog biljeznika - izvornik izdan stranci

Javni biljeznik
Tvrtko Grubacic¢

lzvor:

http://pecati.com/img/cms/Javni%20bilje%C5%BEnici/Pecati_za_javne_biljeznike _04.jpg

Prilikom sastavljanja javnobiljeznickog akta, javni biljeznik mora ispitati jesu li stranke

sposobne i ovlaStene za poduzimanje i sklapanje posla te objasniti strankama smisao i
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posljedice posla i uvjeriti se 0 njihovoj pravnoj i ozbiljnoj volji. Nakon izjava stranaka
sastavlja se pismeno koje se Cita strankama te se posrednim pitanjima uvjerava odgovara li

sadrzaj javnobiljeznickog akta strankama. Prilozi se ¢itaju samo na zahtjev stranke.

Javni biljeznik upozorava stranke ako zele u javnobiljeznicki akt unijeti nejasne,
nerazgovjetne ili dvosmislene izjave, koje bi mogle dati povoda sporovima, ili koje ne bi bile
pravno valjane ili bi se mogle pobijati, ili ne bi imale namjeravani ucinak, ili bi se opravdano
moglo ocekivati da im je svrha da se koja od stranaka osteti. Ako stranke ostanu kod tih
izjava, unijet ¢e ih se u javnobiljeznicki akt, ali se mora posebno napomenuti da su upozorene

na posljedice takvih izjava.

3.3.2. JAVNOBILJEZNICKI ZAPISNICI I BILJESKE

Javnobiljeznicki zapisnik je zapisnik o pravnim radnjama koje su obavili ili kojima su bili
nazocni javni biljeznici. Zapisnik sastavlja javni biljeznik ili ovlaStena osoba u njegovom

uredu.

Zapisnici se piSu raCunalom na tiskanicama ili prema odredenim obrascima, s dovoljno
ostavljenog praznog prostora na obje margine stranice, bez proreda, na obje stranice lista.
Rukom se mogu pisati zapisnici koji se obavljaju u povodu obavljanja sluzbenih radnji izvan

ureda. U takvom slucaju, zapisnici se moraju prepisati racunalom nakon povratka u ured.

Kada prema propisima ne treba sastavljati zapisnik, zapisnik moZe zamijeniti sluZbene
biljeska u kojoj ¢e se navesti obavljena sluzbena radnja te datum 1 mjesto njena izvrSenja te ju
potpisuje javni biljeznik ili osoba zaposlena u njegovom uredu koja je sluzbenu radnju
poduzela. Stranka potpisuju sluzbenu biljeSku, ako ona sadrzi izjavu stranke ili priopéenje

dano prisutnoj stranci.
Druga pismena koja sastavlja javni biljeznik mogu imati i naznaku broja telefona, telefaksa,

postanskog pretinca ili elektroni¢ke poste. U zaglavlju moZze biti naznaceno i radno vrijeme

javnobiljezni¢kog ureda.
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3.3.3. PRIMANJE ISPRAVA, NOVCA | VRIJEDNOSNIH PAPIRA

Isprave, novac, vrijednosni papiri i drugi predmeti od vrijednosti se primaju u
javnobiljeznickom uredu u pravilu u radno vrijeme. Primitak depozita neposredno od stranaka
javni biljeznik moze ograniciti na radno vrijeme odredeno za primanje stranaka. Polog
preuzima osobno javni biljeznik ili osoba zaposlena u njegovom uredu te se upisuje u

depozitnu knjigu.

Javni biljeznik je duzan preuzeti na ¢uvanje isprave svih vrsta, ali moze odbiti preuzimanje
ako za to postoje opravdani razlozi. O preuzimanju isprava, te ako se isprava $alje pismom, se
sastavlja zapisnik, u kojem se navodi: mjesto i vrijeme preuzimanja, prezime i ime, zanimanje
1 adresu onoga koji je ispravu predao, oznaku polozene isprave, razlog zbog kojeg je polozena
i koje treba izdati. Zapisnik potpisuju osoba koja je ispravu predala i javni biljeznik koja

stavlja i svoj sluzbeni pecat.

Gotov novac, mjenice, ¢ekovi, javne obveznice i druge vrijednosne papire i dragocjenosti
javni biljeznik mora preuzeti kada su predani u povodu sastavljanja javnobiljeznickog akta da
bi se izrudili izvjesnoj osobi ili zbog polaganja kod odredene vlasti. Preuzeti novac,
vrijednosne papire i dragocjenosti javni biljeznik je duzan cuvati odvojeno od svog novca i
vrijednosnih papira, u posebnom omotu, na kojemu ¢e napisati predmet i ime stranaka. Novac
koji mu je povjeren moze Cuvati na posebnom racunu kod banke ili druge financijske

organizacije, za osnivanje 1 vodenje kojega vrijede posebni propisi 1 uvjeti.

Gotov novac se prima preko Financijske agencije, banke, poste ili neposredno u
javnobiljezni¢kom uredu. Javni biljeznik, u pravilu, ne¢e primati uplate gotovog novca
neposredno od stranaka, ve¢ ¢e ith upucivati da uplatu izvrSe na njegov poseban racun za
druge osobe. U tom slucaju ¢e se stranci predati uredno popunjena opca uplatnica, koja na
poledini sadrzava ime 1 prezime javnog biljeznika 1 oznaku predmeta na koji se uplata odnosi,
svrhu pologa i eventualnu specifikaciju. Ako javni biljeznik neposredno prima gotov novac
onda stranci izdaje potvrdu o primitku, a kopiju potvrde zadrzava kao blagajnicki dokument.
Gotov novac se uplacuje na odgovarajuci racun. Novac primljen preko Financijske agencije,
banke ili poSte se upisuje u Blagajnicki izvjeStaj za gotovinu uplacenu po strankama.
Primljena gotovina se upisuje u Kontovnik gotovinskih depozita i Dnevnik gotovinskih

pologa.
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Vrijednosni papiri se popisuju tako da se navede drzava u kojoj je vrijednosni papir izdan,
ime 1 naziv izdatnika, serija i broj vrijednosnog papira, iznos na koji talon glasi, kuponi §to su
povezani s vrijednosnim papirom i datum kada treba isplatiti ili realizirati prvi kupon.
Vrijednosnim papirima izdanim u Republici Hrvatskoj, njegova vrijednost se oznacava u
nominali, a vrijednosnim papirima izdanim u inozemstvu, ako se ne moze utvrditi vrijednost u

domacoj valuti, navodi se njegova nominalna vrijednost.

3.3.4. POSVIJEDOCENIJE CINJENICA I IZJAVA

Javni biljeznik izdaje potvrde o svjedocenju, a one imaju dokaznu snagu javne isprave, ako
odgovaraju odredbama Zakona.

Javni biljeznik je ovlaSten potvrditi da se prijepis ili preslika isprave slaze s njenim
izvornikom ili s ovjerenim prijepisom ili ovjerenom preslikom izvorne isprave, a ako ne
razumije jezik na kome je izvornik ili ovjereni prijepis onda ¢e potvrditi samo ako je sam
obavio prijepis ili presliku te isprave. Prijepis se mora slagati s ispravom i u pravopisu,
interpunkciji i1 skra¢ivanju rijeci. Ako su u ispravi neka mjesta preinacena, brisana, precrtana,
umetnuta ili dodana, mora se to u ovjeri navesti. U ovjeri se, takoder, navodi je li isprava
poderana, oStecena ili po vanjskom obliku sumnjiva. Javni biljeznik mora to¢no usporediti
prijepis isprave s njezinim izvornikom i ako utvrdi da se slazu, potvrdit ¢e to na samom
prijepisu, a uz to ¢e navesti da je to prijepis izvorne isprave ili prijepis ovjerenog prijepisa
izvorne isprave, ¢ime je pisan izvornik isprave ili ovjereni prijepis izvorne isprave te se u
potvrdi navodi ako je pri pisanju izvorne ili ovjere koriSten Stambilj. U potvrdi se mora
navesti osobno ime i adresa prebivalista stranke koja je izvornik ili ovjereni prijepis izvorne
isprave pokazala javnom biljezniku, a ako stranka tu ispravu nije donijela sa sobom, javni
biljeznik u potvrdi navodi gdje se ta isprava nalazila kada je njezin prijepis s njom
usporedivao.

Pri ovjeri izvoda iz trgovackih ili poslovnih knjiga javni biljeznik ¢e usporediti izvod s
odnosnim stavkama izvorne knjige 1 napisat ¢e na izvodu klauzulu ovjere s primjedbom da se
izvod potpuno slaze s odgovaraju¢im stavkama izvorne knjige. U izvodu se naznacuje datum

pregleda trgovacke ili poslovne knjige.

Javni biljeznik moze potvrditi da je stranka u njegovoj nazocnosti svojerucno potpisala
pismeno ili svoj rukoznak na njega stavila ili da je potpis ili rukoznak koji je ve¢ na pismenu,
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pred njim priznala kao svoj. Ovjera, s pozivom na poslovni broj zapisnika ili upisnika o
ovjerama i potvrdama, stavit ¢e se na izvornom pismenu uz naznaku na koji je nacin utvrdena
istovjetnost te dodatak da je potpis ili rukoznak istinit, i uz datum, potpis i sluzbeni pecat

javnog biljeznika.

Pri ovjeri potpisa javni biljeznik se treba upoznati sa sadrzajem pismena samo ako je to
potrebno za popunjavanje rubrika upisnika o ovjerama i potvrdama. On nije odgovoran za
sadrzaj pismena niti je duzan ispitivati jesu li sudionici ovlasteni na doti¢ni posao. Takoder,
on moze ovjeriti 1 potpis na pismenu koje nije sastavljeno na sluzbenom jeziku. Ako je
sudionik slijep ili ne zna Citati, javni biljeznik ¢e mu procitati pismeno pri nego $to ovjeri
potpis ili rukoznak. Ako javni biljeznik ne zna jezik na kome je pismeno napisano, pismeno

¢e procitati stalni sudski tumac, Sto ¢e se navesti u ovjeri.

3.4. JAVNOBILJEZNICKE EVIDENCIJE

Javni biljeznik je obvezan koristiti raunalni program prihvac¢en i odobren od Hrvatske
javnobiljeznicke komore. Takoder, duzan je voditi upisnike, imenike, druge knjige, kartoteke,
elektronicke 1 druge evidencije propisane Zakonom, Poslovnikom i drugim propisom.

Javnobiljezni¢ka komora utvrduje oblik i sadrzaj drugih evidencija

U elektroni¢kom obliku se vode sljedeci upisnici, imenici i knjige:

1) op¢i poslovni upisnik (repertorium) ,,OU*

2) upisnik o ovjerama i potvrdama ,,OV*

3) upisnik o protestima ,,PR*

4) upisnik za ovrhu ,,Ovrv*

5) upisnike povjerenih poslova ,,UPP*. Tu se ozna¢ava i tocni naziv konkretnog suda ili naziv
druge vlasti koji su posao povijerili javnom biljezniku. Kratice su ,,0S* za opéinski sud, ,,ZS*
zupanijski, trgovacki ,, TS, a tijela uprave ,,UPR".

6) imenik predanih raspolozbi za sluc¢aj smrti ,,IR*

7) depozitna knjiga ,,DK*

8) zajednicki abecedni imenik

Rucno se vodi:

1) upisnik (registar) o protestima ,,PR*

2) pomoc¢na knjiga uz upisnik o ovjerama i potvrdama (pk OV).
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Javni biljeznik ¢e poceti koristiti novi upisnik ili pomoc¢u knjigu kada postojece ispuni. Na
pocetku svake stranice upisnika i pomoéne knjige mora biti oznacena kalendarska godina, a s

upisima u novoj kalendarskoj godini se zapoc€inje uvijek na novoj stranici.

Op¢i poslovni upisnik ,,OU* sadrzi rubrike za upis sljedeé¢ih podataka: redni broj, datum
upisa, prezime i ime, OIB i adresu ili naziv i tvrtku i sjediste stranke, naziv isprave ili radnje i
oznaka vrijednosti, iznos pristojbe te iznos javnobiljezni¢ke nagrade i primjedba. U navedeni
upisnik se upisuju svi javnobiljeznicki akti, svi zapisnici o potvrdama i sva posvjedoCenja te

sve druge javnobiljezniCke radnje, osim onih koji se upisuju u posebne upisnike.

Upisnik o ovjerama i potvrdama ,,OV* sadrzi rubrike za upis slijede¢ih podataka: redni broj,
datum ovjere ili potvrde, prezime, ime, OIB i adresu stranke, odnosno naziv ili tvrtku i
sjediste stranke, podaci 0 zastupanju stranke, odnosno rukoznak stranke, naznaka je li potpis
ili rukoznak priznat ili dan pred javnim biljeznikom, naznaka o nacinu utvrdivanja
istovjetnosti stranke, vrsta ovjere ili potvrde, naziv isprave, a kod ovjere preslike i prijepisa,
broj datum 1 naziv izdavatelja, iznos pristojbe, iznos javnobiljeznicke nagrade te primjedbu.
Prilikom upisivanja ¢e se popunit samo one rubrike koje se ticu odredenog upisa. U rubrike u
kojima treba potvrditi da je odredena radnja obavljana upisat ¢e se ,,DA*. U rubrike u koje ne
treba popunit, stavit ¢e se vodoravna crtica. Prilikom upisivanja pravnih osoba naznacit ¢e se
naziv odnosno tvrtka pravne osobe s adresom sjediSta te ime, prezime, adresa i svojstvo
osoba koja je ispravu potpisala za pravnu osobu odnosno koja je potpis na ispravi priznala kao
svoj. Ispravu treba kratko oznaciti prema njenom sadrzaju, danu izdanja i jeziku (ako nije
napisana na hrvatskom jeziku). Svaka isprava na kojoj se ovjerava potpis ili rukoznak jedne ili
vise osoba, predmet je posebnog upisa u upisnik ovjera i potvrda. Ako se istovremeno imaju
ovjeriti potpis ili rukoznak jedne ili viSe osoba na viSe isprava, svaka se isprava posebno
upisuju u upisnik. U upisniku ¢e se navesti odgovarajuci tarifni broj Tarife Zakona o
javnobiljezni¢kim pristojbama i iznos naplacene pristojbe. Ako je ovjera oslobodena od
plac¢anja pristojbe, navest ¢e se propis na temelju kojega je ovjera oslobodena od placanja

pristojbe.

Grafikon 2: Podaci o upisima u upisnik OV
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U grafikonu 2 se nalaze podaci o broju upisa upisanih u upisnik OV. Vidljivo je da najvise
ima solemnizacija ugovora i ovjera (4500 upisa). 2000 je upisano preslika, a jednak broj se
odnosi na izvatke iz sudskog registra i potvrda o zivotu (500). Znacajan broj se odnosi na
ostale upise (1000).

Pomoc¢na knjiga uz upisnik o ovjerama i potvrdama (pkOV) sadrzi slijedece rubrike: redni
broj, datum ovjere ili potvrde, prezime i ime stranke/svjedoka, odnosno naziv ili tvrtka
stranke i potpis odnosno rukoznak stranke/svjedoka. Javni biljeznik ¢e na dnu svake ispunjene

stranice staviti svoj potpis.

Upisnik (registar) o protestima ,,PR* se vodi prema odredbama Pravilnika o javnobiljeZnickim
protestnim upisnicima. Javni biljeznici vode protestni upisnik u tri knjige: knjiga I; knjiga Il i
knjiga III te su duzni pripremiti tri knjige protestnog upisnika unaprijed za najmanje jednu
godinu. Svaka knjiga mora biti tvrdo uvezana i prosivena jamstvenikom koji prolazi kroz sve
listove i krajevi kojega su na unutarnjoj strani korica knjige ovjereni i pri¢vrséeni pecatom
op¢inskog suda. U protestnom upisniku se potvrduje da u njemu upisani sadrzaj odgovara
izvorniku protesta ili podnesenoj mjenici i na njoj napisanoj izjavi trasata ili podnesenoj

mjenici i izdanoj potvrdi 0 zamjeni protesta.

Upisnik za ovrhu ,,Ovrv* sadrzi rubrike za upis sljede¢ih podataka: redni broj, nadnevak

primitka, prezime, ime, OIB 1 adresu, odnosno naziv/tvrtku 1 sjediSte ovrhovoditelja i
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ovrSenika, vrsta 1 naziv vjerodostojne isprave, iznos trazbine, nadnevak donoSenja rjeSenja,
nadnevak primitka prigovora, tko je izjavio prigovor, naznaku pravodobnosti prigovora,

nadnevak dostave spisa sudu i naziv suda, nadnevak ovrSenosti te primjedba.

Grafikon 3: Izjavljeni prigovori na rjeSenja o ovrsi

e

= prigovor = nijeizjavljen

Izvor: podaci javnobiljeznickog ureda XY
Iz grafikona je vidljivo da je na samo 18% rjeSenja izjavljen prigovor. Razlog navedenom
broju je to Sto stranke nisu upoznate s institutom prigovora, strahuju od dodatnih troskova i

dugotrajnog procesa.

Upisnici povjerenih poslova ,,UPP*, koje javni biljeznik vodi posebno za svaki sud i1 drugu
vlast koja mu povjeri obavljanje odredenih poslova, sadrzi rubrike za upis sljedeéih podataka:
redni broj povjerenih poslova, datum primitka akta, ime, prezime, OIB i adresa odnosno naziv
ili tvrtka i sjediSte stranke, opis povjerenog posla, datum otpreme sudu ili drugoj vlasti, mjesto

za primjedbu.

Imenik predanih raspolozbi za slucaj smrti ,IR“ je imenik osoba koje su pred javnim
biljeZznikom predale takvu raspoloZbu za slucaj smrti, a sadrZi rubrike za upis sljedecih
podataka: redni broj primljenih raspolozbi, datum predaje raspolozbe, prezime, ime, OIB i
adresa osobe koja je predala raspolozbu, prezime, ime i adresa osoba Cija je raspolozba
predana ako je ona sama nije predala, oznaku broj spisa u kojoj je raspolozba pohranjena.
Depozitna knjiga ,,DK* sadrzi rubrike: redni broj primljenih depozita, datum preuzimanje
depozita, ime, prezime, OIB i adresa odnosno naziv ili tvrtku i sjediste stranke koja je predala
depozit uz naznaku nacina na koji je utvrdena njena istovjetnost, to¢nu oznaku preuzetog
depozita i radnje koja treba obaviti, ime i prezime odnosno naziv ili tvrtku stranke koja treba
predati depozit, mjesto za primjedbu.
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Imenik povjerenih poslova sadrzi rubrike za upis sljede¢ih podataka: redni broj upisa,
prezime, ime, OIB i adresu odnosno naziv ili tvrtke i sjediSte stranke u povjerenom poslu,

oznaku upisnika povjerenog posla i broj toga upisnika.

U zajednicki abecedni imenik se upisuju stranke koje se upisuju u op¢i poslovni upisnik,
upisnik o ovjerama i potvrdama, upisnik o protestima, upisnik za ovrhu te depozitnu knjigu.
Zajednicki abecedni imenik sadrzi rubrike za upis sljede¢ih podataka: redni broj upisa,
prezime, ime, OIB i adresa odnosno naziv ili tvrtku i sjediSte stranke koja je upisana u

upisnik, oznaku upisnika povjerenog posla te broj toga upisnika.

3.5. JAVNOBILJEZNICKI PECATI, ZIG I STAMBILIJI

Javni biljeznik ima sluzbeni pecat i zig kojima ovjerava isprave koje sastavlja i pregleda u
povodu radnji koje poduzima u obavljanju svoje sluzbe. Pefat i Zig javnog biljeznika
odobrava i ovjerava predsjednik odredenog suda na podrucju kojega je sjediSte javnog

biljeznika.

Pecati i zig javnog biljeZznika su okruglog oblika i sadrze grb Republike Hrvatske, naziv
,»Republika Hrvatska®, naziv ,,javni biljeZnik®, ime i prezime javnog biljeZnika i naziv mjesta
u kojem je sluzbeno sjediSte javnog biljeZnika. Pecat za tintu, promjera 38 mm, javni biljeznik
moze otiskivati u crnoj, tamno plavoj ili ljubicastoj tinti. Pe€at za vosak je izraden od metala,
promjera 38 mm te se otiskuje u crvenom vosku. Isto tako, suhi zig je promjera 38 mm.
Pecatima 1 Zigom moZe rukovati samo javni biljeznik i ovlaStena osoba u njegovom uredu te

se moraju drzati zakljucani.

Pecati 1 Zigovi se narucuju putem opcinskog suda na ¢ijem podru¢ju javni biljeznik ima
sjediste. ,,Navedene mogu izradivati samo ovlasteni obrtnik i1 ovlaSteno trgovacko drustvo, a
rjeSenje o ovlastenju za izradu donosi Ministarstvo unutarnjih poslova.“(Zakon o pecatima i
zigovima s grbom Republike Hrvatske, Narodne novine, 33/95).

U slucaju gubitka pecata, javni biljeznik treba obavijestiti nadlezni sud i Komoru. Sud bez
odgode objavljuje oglas u Narodnim novinama. Taj ¢e sud ponistiti i naknadno pronadeni

pecat. Novi pecat se mora od izgubljenog ili oSteenog razlikovati umetanjem sljedeceg
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slobodnog rednog broja nakon broja pecata ili ziga istog promjera za koji mu je izdano

odobrenje.

Osim pecata i1 zigova, javni biljeznik moze koristi 1 Stambilje ¢e sam odrediti, ako se njthovom
uporabom olakSava i pojednostavljuje poslovanje. Komora moze utvrditi ogledne obrasce

takvih Stambilja koji se neée ovjeravati.

Javni biljeznik ima sljede¢e Stambilje:

1) za oznaku javnobiljeznickog ureda,

2) za biljeske o otpremanju,

3) za biljesku da je pristojba naplacena,

4) za biljesku da je pristojba manje naplacena,

5) za biljesku o odobrenom oslobodenju od placanja troskova — pristojbi,
6) za potvrdu o izvrSnosti javnobiljezni¢kog akta,

7) za biljesku (klauzulu) o ovjeri otpravka

8) za zabiljesku o izdavanju otpravka,

9) za zabiljesku o vracanju otpravka,

10) za ovjeru prijepisa,

11) za ovjeru potpisa ili rukoznaka,

12) za ovjeru izvoda iz trgovackih i poslovnih knjiga,

13) za ovjeru prijevoda,

14) za potvrdu o vremenu kad je isprava predocena,

15) spis ¢uvati do ... godine,

16) spis Cuvati trajno,

17) za obracun predujma,

18) za biljesku o primitku pismena,

19) potvrda privatnih isprava,

20) za izdavanje rjeSenja o ovrsi na temelju vjerodostojne isprave,
21) iza izdavanje potvrde pravomoc¢nosti i ovrSnosti rjeSenja o ovrsi na temelju vjerodostojne

isprave.

Slika 7: Stambilj pravomo¢nosti i ovrinosti
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RjeSenje pravomoc¢no i ovrsno
dana
U Pozegi 201
Javni biljeznik
Tvrtko Grubadi¢
Izvor:

http://pecati.com/img/cms/Javni%20bilje%C5%BEnici/Pecati_za_javne_biljeznike_04.jpg

Stambilje je ovlasten koristiti javni biljeZnik, a osobe zaposlene u njegovom uredu samo u
vezi s radnjama koje su ovlasteni samostalno poduzimati. Izvan radnog vremena, Stambilji se

moraju drzati zakljuanima.

Javni biljeznik mora, nakon polaganja isprave, podnijeti zahtjev za izdavanje odobrenja za
izradu Stambilja preko opcinskog suda na ¢ijem podru¢ju ima sjediSte. Zahtjev za izradu
Stambilja sadrzi podatke: oznaku propisa na temelju kojih se Stambilji izraduju, broj i datum
povelje o postavljenju, broj, vrstu i veli¢inu Stambilja, sadrzaj pojedinog Stambilja, pismo i
jezik na kojem se ispisuje sadrzaj Stambilja. Predsjednik suda na zahtjevu izdaje potvrdu o
ispunjenju propisanih uvjeta za izradu narucenih Stambilja te ¢e dostaviti zahtjev osobi
ovlastenoj za izradu Stambilja. Takoder, predsjednik suda ovjerava Stambilje sastavljanjem
posebnog zapisnika u kojem ¢e Stambilji biti otisnuti i predat ¢e ih javnom biljezniku.

Zapisnik o ovjeri 1 predaji Stambilja potpisat ¢e predsjednik suda, zapisnicar i javni biljeznik.

IstroSene 1 oSte¢ene Stambilje javni biljeznik predaje opéinskom sudu na ¢ijem podrucju ima
sjediSte radi poniStenja, zajedno sa zahtjevom za izradu novih Stambilja. Predsjednik suda ¢e
sastavit zapisnik o predaji $tambilja, a ovjereni primjerak predaje javnom biljezniku. Stambilji
se ponistavaju u komisiji od tri ¢lana koje imenuje predsjednik suda. Isto tako, o tome se

sastavlja zapisnik, a jedan primjerak se predaje javnom biljezniku.
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3.6. JAVNOBILJEZNICKA PRISTOJBA

Pristojbeni obveznik je osoba na ¢iji se zahtjev ili u ¢ijem se interesu poduzimaju radnje
propisane zakonom. Kada su dvije ili viSe osoba obvezne zajedno platiti pristojbu, njihova

obveza je solidarna.

Pristojbena obveza nastaje: za podneske — u trenutku kada se predaju, a za podneske dane na
zapisnik — kada je zapisnik dovrSen; za javnobiljeznicke radnje — kada se zatrazi njihovo
poduzimanje ili kada javni biljeznik zapocne postupati; za javnobiljezni¢ke otpravke,
prijepise, potvrde i izvode - kada se zatraZe te za javnobiljezni¢ke isprave — kada se potpisu.
Slika 8: Stambilj naplaéene pristojbe

Pristojba pla¢ena-pokrenuto pla¢anje pristojbe

Biljezi od kn nalijepljeni-ponisteni

Datum:

Javni biljeznik
TVRTKO GRUBACIC

Izvor:http://pecati.com/imag/cms/Javni%20biljie%C5/Pecati za javne biljeznike 04.jpg

Pristojbe se placaju u drzavnim biljezima, a u gotovom novcu se placaju pristojbe €iji je iznos
ve¢i od 100 kuna. Drzavni biljezi se lijepe na podneske ili u javnobiljeZnickom spisu i
poniStavaju se otiskom javnobiljeznickog pecata, Stambiljem ,,ponisteno” ili na drugi
odgovaraju¢i nacin. Kada se pristojba placa u gotovom novcu, pristojbeni obveznik uplacuje
pristojbu u korist racuna prihoda drzavnog proracuna od pristojbi. Potvrda o uplati se lijepi uz
podnesak u povodu kojeg je pristojba placana, a kada se podnosi potvrda o plac¢enoj pristojbi
za javnobiljeznic¢ku ispravu, podnositelj mora naznaciti za koju se ispravu placa pristojba. Na

spisu se zabiljezava koliko je pristojbe placeno.

Od placanja pristojbi oslobodeni su: Republika Hrvatska i tijela drzavne vlasti; osobe i tijela u
obavljanju javnih ovlasti; invalidi Domovinskog rata; supruznici, djeca 1 roditelji branitelja
poginulih, nestalih i1 zato€enih u Domovinskom ratu; prognanici 1 izbjeglice; imatelji
socijalnih iskaznica; humanitarne organizacije; osnivaci jednostavnog drustva s ograni¢enom
odgovorno$¢u u vezi s osnivanjem drustva i ¢lanovi tog drusStva za isprave i radnje javnog

biljeznika u vezi s likvidacijom drustva.
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http://pecati.com/img/cms/Javni%20bilje%C5/Pecati_za_javne_biljeznike_04.jpg

Slika 9: Drzavni biljezi

Izvor: http://www.bilanca.com.hr/wp-content/uploads/2015/04/Biljeg.jpg

Utvrdivanje vrijednosti radi naplate pristojbe se utvrduje prema: vrijednosti koju ima predmet
u vrijeme poduzimanja sluzbene radnje (prema glavnom potrazivanju); trziSnoj vrijednosti
nekretnine ili pokretnine; visini osiguranog potrazivanja; visini preuzetog jamstva; vrijednosti
svih ¢inidbi pristojbenog obveznika za vrijeme ukupnog razdoblja; iznosi jednogodisnje

najamnine ili zakupnine; ukupnoj vrijednosti ulaganja svih ¢lanova.

3.7. OSTAVINSKI POSTUPAK KAO POVJERENI POSAO JAVNOG BILJEZNIKA

Ostavinski postupak je izvanparni¢ni postupak, ali u slu¢aju spora postaje parni¢ni postupak i
primjenjuje se odredbe ZPP. Ostavinski postupak se, u prvom stupnju, se provodi pred
opc¢inskim sudom, odnosnom javnim biljeZnikom kao povjerenikom suda. Povjeravanje posla
se obavlja dostavom smrtovnice. Mjesna nadleznost se odreduje prema prebivaliStu odnosno

boravistu odnosno prema mjestu gdje se nalazi pretezni dio pokojnikove ostavine.

Nadlezni opcinski sud, nakon S§to zaprimi smrtovnicu ili izvadak iz matice umrlih, po
sluZzbenoj duZnosti pokrece ostavinski postupak te formira spis. Prije zakazivanja ostavinske
rasprave, javni biljeZnik ima mogucnost odrediti mjere za osiguranje trazbine. Takoder, ako iz
podataka smrtovnice proizlazi da ostavitelj nije ostavio ostavinu, tada se donosi rjeSenje da se
ne provodi rasprava. Ako se utvrdi da se ne zna tko su nasljednici, a postoji ostavina, tada
postoji moguénost pozivanja oglasom. Tada javni biljeznik sastavlja oglas te primjerak oglasa
dostavlja opc¢inskom sudu te primjerak dostavlja Narodnim novinama, a nasljednici imaju rok
od 6 mjeseci da se prijave sudu. Isto tako, javni biljeznik je duzan provjeriti je li pokojni

ostavitelj ostavio oporuku u Hrvatskom upisniku oporuka.
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O rocistu za ostavinsku raspravu se vodi zapisnik koji potpisuju javni biljeznik, sluzbenik
javnog biljeznika te stranke. Zapisnik sadrzi nasljednicke izjave, ako nisu izjavljene ranije, te
one moraju biti jasne, ne smiju ostaviti nedumice te se nasljednike upozorava na davanja

nasljednicke izjave.

Ako prilikom ostavinske rasprave nije doslo do spora tada je javni biljeznik ovlaSten donijeti
rjeSenje o nasljedivanju koje sadrzi utvrdenje tko je nasljednik ostavitelja, koja su prava tim
rjeSenjem stekli nasljednici ili druge osobe. Rjesenje se dostavlja svim nasljednicima i

zapisovnicima te osobama koje su tijekom postupka istakle zahtjev za nasljedstvo.

Nakon pravomocnosti rjeSenja o nasljedivanju ili u slu€aju izjavljivanja prigovora, javni

biljeznik vraca spis nadleznom sudu, a kod sebe zadrzava prijepis spisa.

Grafikon 4: Ostavinski predmeti koji nisu rijeSeni po redovitom postupku

—

= prigovor = nijerijedeno = nije utvrdenaimovina o%asna imovina

Izvor: podaci javnobiljeznickog ureda XY

U grafikonu 4 je vidljivo da najvise predmeta koji nisu rijeSeni po redovitom postupku odlazi
na oSasnu imovinu — imovinu za koju nema nasljednika ili ako su se nasljednici odrekli
imovine te ona pripada gradu ili op¢ini. Potom, za 26.32% predmeta nije utvrdena imovina.
21.05% predmeta nije rijeSeno iz raznih razloga — c¢ekanje nasljednika, rjeSavanje
imovinskopravnih odnosa i slicno. Za najmanji broj (10 predmeta) ili 17.54% je izjavljen

prigovor opéinskom sudu.



4. USPOREDBA JAVNOPRAVNIH TIJELA I JAVNOG BILJEZNIKA

Javnopravna tijela

Javni biljeznik

Uvjeti za imenovanje
celnika tijela odnosno
javnog biljeznika

Obrazovanje, godine Zivota,
zdravstvena sposobnost,
hrvatsko drzavljanstvo te
posebni uvjeti propisani za
svako radno mjesto

Drzavljanstvo, poslovna
sposobnost, diploma
pravnog fakulteta, polozeni
pravosudni i javnobiljeznicki
ispit, 5 godina radnog staza,
uzivanje javnog povjerenja,
vladanje hrvatskim jezikom i
pismom

Prestanak sluzbe

Najces¢e mirovinom, ali
moguce je smréu, raskidom
ugovora

Smr¢u, navrSavanjem 70
godina zivota, pismenom
ostavkom, osudivanjem za
kaznena djela, gubljenjem
prava na obavljanje sluzbe te
razrjeSenjem

Evidencije

Upisnik predmeta upravnog
postupka; urudzbeni
zapisnik, kazalo, dostavne
knjige, popis pecata te ostale
knjige

Op¢i poslovni upisnik;
upisnik o ovjerama i
potvrdama, protestima,
ovrhama, povjerenim
poslovima, depozitna knjiga
i ostalo

Broj¢ane oznake

Klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj te posebna
oznaka predmeta

Naznaka posla prema popisu
evidencija te redni broj
predmeta i godina nastanka
predmeta

Primitak posiljki 1 pismena

SluZbenik u pisarnici ili
druga ovlastena osoba

Javni biljeznik osobno ili
ovlastena osoba

Nacini predaje podneska

Neposredno, postom ili
elektroni¢kim putem

Neposredno, postom ili
elektroni¢kim putem

Dostava rjeSenja

Osobna, posredna i posebni
oblici

Osobna, posredna, dostava
elektronickom objavom,
uglavnom za ovrsne 1
ostavinske predmete

Placanje usluga

Pla¢aju se samo pristojbe

Plac¢aju se pristojbe 1
nagrade za rad javnog
biljeznika

Zakonska regulacija

Uredba o uredskom
poslovanju, Zakon o opéem
upravnom postupku i akti
doneseni na temelju njih

Zakon o javnom
biljezniStvu, Zakon o
parni¢nom postupku te akti
doneseni na temelju njih

Stupanj samostalnosti

Vrlo visok stupanj nadzora
drzavnih organa

Visok stupanj samostalnosti,
ali uz nadzor drzave

lzvor: Autor
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4.1. USPOREDBA JAVNOG BILJEZNISTVA U HRVATSKOJ I AUSTRIJI

U Republici Austriji javni biljeznici su odredeni kao nezavisna i nepristrana institucija
preventivne administracije, a dostupni su javnosti u svrhu reguliranja privatnih pravnih
odnosa. Objektivne su strane, zastupaju stranke u izvanparni¢nim postupcima te izraduju
privatne isprave. Isto tako, moraju osigurati da imovina pokojnika bude osigurana i
proslijedena nasljednicima. Navedeni posao iziskuju znanje nasljednog prava i
izvanparni¢nog postupka. Oni pomazu prilikom izrade oporuka. Posao javnog biljeznika je
glavno zanimanje te se ne moze kombinirati s poslom odvjetnika. Odluku o promjeni broja
javnobiljezniCkih mjesta donosi ministar nadlezan za poslove pravosuda i to uredbom.

Trenutno u Austriji ima 490 javnobiljeznickih ureda.

Svatko tko je zavrsSio studij austrijskog prava i zainteresiran je za zanimanje javnog biljeznika
mora potraziti javnog biljeznika koji ¢e ga zaposliti i uvrstiti njegovo ime na popis kandidata
za javnog biljeznika. UvrStavanje na popis je dozvoljeno ako kandidat ima 5 mjeseci sudske
prakse kao praktikant u sudu ili drzavnom odvjetniStvu i ako nije jo§ navrsila 35 godina
zivota. Kandidat mora prisustvovati seminarima koji su propisani od strane Komore javnih
biljeznika. Prvi dio ispita kandidat moze poloziti nakon 18 mjeseci kandidature, ali mora proci
do kraja pete godine kandidature. Ako ne poloZi, njegovo ime treba ukloniti s popisa
kandidata. Drugi dio ispita slijedi nakon daljnje prakti¢éne primjene od najmanje godinu dana
kao javnobiljeznicki kandidat. Ispit mora biti poloZen prije kraja desete godine kandidature.

Inace, ime se briSe s liste kandidata.

Uvjeti za imenovanje su drzavljanstvo Europske unije ili Svicarske; diploma studija
Austrijskog prava; poloZen javnobiljeznicki ispit 1 imaju najmanje 7 godina radnog staza u
pravnoj struci koje ukljucuje najmanje 3 godine iskustva kao javnobiljeznic¢ki kandidat nakon
poloZenog ispita.

Javni biljeznici podlijezu posebnom nadzoru koji provodi savezni ministar pravosuda, Odjel
zakon. Kazne za prekrSaje u prvom stupnju izrice Visoki regionalni sud kao disciplinski sud
za javne biljeznike, a u drugom stupnju Vrhovni sud. Za povrjedu vladavine prave, kazne
izrice Komora javnih biljeZnika. Isto tako, javni biljeZnici mogu odgovarati po kaznenom 1

gradanskom pravu.
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Javni biljeznici koji imaju svoje urede u saveznoj pokrajini ili su uneseni na popis kandidata
¢ine odvjetnicku komoru. Komora je odgovorna za ocuvanje Casti i dostojanstva struke i
zastupanja svojih interesa. Austrijska nacionalna odvjetni¢ka komora je formirana iz komora

javnih biljeznika u saveznim pokrajinama. (Izvor Internet)

Vidljivo je da javni biljeznici u Republici Hrvatskoj i u Republici Austriji imaju isti opseg
posla te odluku o promjeni broja javnobiljeznickih mjesta donosi ista osoba — ministar
nadlezan za poslove pravosuda. Postupak postanka javnog biljeznika se potpuno razlikuje. U
Republici Austriji zainteresirana osoba mora biti uvrStena na popis kandidata te poloziti ispit

te nakon toga biti primljena na natje¢aju. U Republici Hrvatskoj postoji samo javni natjecaj.

4.2. USPOREDBA JAVNOG BILJEZNISTVA U ENGLESKOJ I HRVATSKOJ

Javni biljeznici predstavljaju trecu i najstariju granu pravne struke u Engleskoj 1 Walesu.
Ovlast za obavljanje javnobiljeznickih poslova daje Ured za ovlaStenja, osnovan 1279.
godine, a regulatorno je tijelo Sud za ovlaStenja. Svi javni biljeznici imaju pravnu izobrazbu
te mogu biti i pravni savjetnici. Uvjet za obavljanje zanimanja je zavrSen poslijediplomski
studij javnog biljeZnistva na sveuciliStu University College London. Po stjecanju kvalifikacije
javni biljeznici mogu obavljati svoju djelatnost diljem cijele Engleske i Walesa. Poslovi
javnog biljeznika ukljucuje: pripremu i izdavanje javnobiljeznic¢kih akata 1 instrumenata,

savjetovanje u vezi s izradom oporuka, nasljedstvom te upravljanjem ostavinom.

Javni biljeznik posjeduje sluzbeni pecat, a javnobiljeznicki akti imaju dokaznu snagu. Akti se
pripremaju u privatnom i javnom obliku. Akti koji nose potpis 1 pe€at javnog biljeznika su

priznati kao dokaz ovlastenog javnog sluzbenika u svim zemljama svijeta.

Javni biljeznici podlijezu sli¢nim pravilima struke kao odvjetnici, ali se od njih trazi da svake
godine obnavljaju svoje javnobiljezniCko ovlastenje te da imaju policu osiguranja od
profesionalne odgovornosti i1 osiguranja povjerenja. Imenovanje javnim biljeZnikom je osobno
1 vrijedi za pojedinacnog javnog biljeZnika. JavnobiljeZnicka komora broji pribliZzno 850
javnih biljeznika, a Udruga javnih biljeZnika je drevni ceh koji zastupa priblizno 30 javnih

biljeznika koji uglavnom rade u srediSnjem Londonu. (Izvor: Internet)

Vidljiva je razlika izmedu javnih biljeznika u Republici Hrvatskoj i Engleskoj i Walesu.
Ponajprije, tradicija javnog biljezniStva u Engleskoj je duza od 7 stoljeca, a u Hrvatskoj tek

viSe od 20 godina. Isto tako, u Engleskoj je potrebno diploma poslijediplomskog studij javnog
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biljeznistva na sveuciliStu University College London, a u Hrvatskoj diploma pravnog
fakulteta iz Republike Hrvatske ili nostrificirana diploma zavrSenog pravnog fakulteta izvan
Republike Hrvatske. Nadalje, javni biljeznici u Engleskoj moraju sve godine obnavljati svoje

javnobiljeznic¢ko ovlastenje, a ono u Hrvatskoj nije potrebno.

Slicnost izmedu javnih biljeznika u Engleskoj i Hrvatskoj je u opsegu poslova: priprema i
izdavanja javnobiljezniCkih akata, savjetovanje u vezi s izradom oporuka, nasljedstvom te
upravljanjem ostavinom. Takoder, obvezna je polica osiguranja od profesionalne

odgovornosti i osiguranja povjerenja. Treca sli¢nost je postojanje javnobiljezni¢ke komore.
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5. ZAKLJUCAK

Rad je posvecen proucavanju uredskog poslovanja javnog biljeznika. Odredbe o0
odgovornosti, obvezama 1 pravima su tocno definirane te nam mjesta za primjenjivanje
diskrecijskih ocjena. Najvazniji propisi koji reguliraju navedenu materiju su Zakon o javnom
biljeznistvu, Javnobiljeznic¢ki poslovnik te Zakon o javnobiljeznickim pristojbama. U aktima
postoje opce odredbe o poslovanju, poslovima, evidencijama, stegovnoj odgovornosti (Zakon
o javnom biljezniStvu). Nasuprot tome, Poslovnikom i Zakonom o javnobiljeznickim
pristojbama se reguliraju posebne odredbe, kao $to su na primjer: popis i1 sadrzaj evidencija,
izgled 1 sadrzaj pecCata, zigova i Stambilja odnosno iznos pristojbe, nacin plaéanja te
oslobodenje placanja. Tako se u Upisnik o ovjerama i potvrdama upisuju sve isprave koje su
ovjerene ili potvrdene, a u Upisnik povjerenih poslova se upisuju povjereni poslovi od strane
sudova, ali se tu naj¢esce upisuju ostavinski postupci.

U posljednjem dijelu rada je usporedeno javno biljeznistvo u Republici Hrvatskoj i Austriji
odnosno u Engleskoj i Walesu. Vidljiva je velika slicnost izmedu javnog biljezniStva u
Hrvatskoj 1 Austriji (razlog tome je Sto obje zemlje pripadaju latinskom notarijatu), a isto tako
zbog toga Sto Engleska pripada sustavu drzavnog notarijata je vidljiva razlika (obrazovanje,
tradicija, obnavljanje ovlasStenja i slicno).

U vazZnost uredskog poslovanja uvjerio sam se tijekom izrade ovoga rada te prilikom

obavljanja Stru¢ne prakse.
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