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Sluzba za zajedniCke poslove Opstine Herceg Novi na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona
o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG" br.075/18), donosi

INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPANJE PO ZAHTJEVU STRANKE ZA
OVJERU POTPISA NA IZJAVAMA, SAGLASNOSTIMA, PUNOMOCIMA | OVJERU
RUKOPISA | PREPISA

Interna procedura za postupanje po zahtjevu stranke za ovjeru potpisa, rukopisa i
prepisa se donosi radi omogucéavanja zakonitosti i efikasnosti rada sluzbenika i to
rukovoditelja’ke Odsjeka za Gradanski biro, samostalnih savjetnika/ca |, Il i lll i savjetnika/ca,
koji su Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sluzbe za zajedni¢ke poslove
rasporedeni na radna mjesta upisni€ara koji obavljaju ovjera potpisa, rukopisa i prepisa a sve
po zahtjevima stranaka.

Navedeni sluzbenici u Odsjeku za Gradanski biro duzni su da se u svom radu pridrzavaju ove
procedure.

Zakoni i propisi kojim se reguliSe oblast ovjere potpisa, rukopisa i prepisa su Zakon o
ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa (,Sl.list CG" br.085/18 i 003/23); Pravilnik o nacinu ovjere
potpisa, rukopisa i prepisa (,Sl.list CG" br.019/19 i 038/23); Odluka o lokalnim administrativnim
taksama (,Sl.list CG — OP*“ br.025/20).

|
Ovjera potpisa

Stranka podnosi zahtjev za ovjeru potpisa u prostorijama Gradanskog biroa na $alteru
oznatenom za poslove ovjere. PodnoSenje zahtjeva vrSi se licno ili preko ovlaséenog
zastupnika a za ovjeru potpisa na:

— Odredenim vrstama izjava kao $to su lzjave za prevoz stvari, Izjave za sportske klubove
na obrascima propisanim Zakonom o sportu (,Sl.list CG"br.044/18 i 123/21) i sl;

— lzjavama i saglasnostima potrebnim za dobijanje dozvole za pruzanje usluga smjestaja,
ugostiteljskih usluga u seoskom domacinstvu ili domacinstvu, ili kampu za fizicka i
pravna lica koje izdaje nadlezni sekretarijat Opstine Herceg Novi koji se bavi poslovima
vezanim za turizam i sl.;

— Saglasnost roditelja/staratelja za putovanje djece;

— Punomoc¢ima za upravljanje vozilom, Punomocima za podizanje odnosno predavanje
dokumentacije za poslove manjeg znacaja (za prenos brojeva, regulisanje interneta i
sl. kod telekomunikacionih kompanija i sli¢ne stvari manje vrijednosti).

Dokumentacija koja se prilaze je:

— Najmanje dva primjerka dokumenata Ciji potpis se ovjerava,
— Ovjereno punomocje ili ovladéenje lica ovlasStenog za zastupanje (ukoliko se radi o
zastupniku drugog fizickog ili pravnog lica);
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— Ovjereni prevod isprave na crnogorskom jeziku od strane sudskog tumaga (ukoliko je
isprava na kojoj se ovjerava potpis na jeziku koje ovlagéeno lice ne razumije);

— Dozvoliti da se izvr$i uvid u vazeéu licnu kartu, pasos$ ili vozacku dozvolu;

- Dokaz o uplati lokalne administrativne.

Ovladéeni sluzbenik/ca se upoznaje sa sadrzinom isprave i utvrduje identitet podnosioca
zahtjeva na osnovu uvida u gore navedeni li¢ni dokument nakon Cega ovjerava potpis i
sacinjava potvrdu.

Potpis se ovjerava istog dana kada je stranka podnijela zahtjev.

Ovlas¢eno sluzbeno lice duzno je da odbije ovjeru potpisa ako je oCigledno da isprava sadrzi
pravni posao koji je zabranjen ili doprinosi ostvarenju nedozvoljenih ciljeva.

Organ nije odgovoran za sadrzinu isprave na kojoj se vrsi ovjera potpisa.

I
Ovjera rukopisa
Stranka podnosi usmeni zahtjev u prostorijama Gradanskog biroa na $alteru ozna&enom za
poslove ovjere.

Ovjera rukopisa vr§i se na nacin $to lice Ciji se rukopis ovjerava pred ovlagéenim sluzbenim
licem, svojeruéno na ispravi napise rukopis, odnosno izjavi da je rukopis na ispravi ranije
svojeru¢no napisalo.

Ako se vrsi ovjera rukopisa slijepog ili slabovidog lica, ovlagéeno sluzbeno lice, mozZe ovjeriti
rukopis samo ako ga je to lice u njegovom prisustvu svojeruéno napisalo.

Dokumentacija koja se prilaZe je ista kao dokumentacija koja je prethodno navedena za ovjeru
potpisa.

Ovlaséeno sluzbeno lice se upoznaje sa sadrzinom isprave i utvrduje identitet podnosioca
zahtjeva na osnovu uvida u vazeéu lignu kartu, pasos ili voza¢ku dozvolu nakon cega ovjerava
rukopis i sacinjava potvrdu.

Rukopis se ovjerava istog dana kada je stranka podnijela zahtjev.

Ovlaséeno sluzbeno lice duzno je da odbije ovjeru ako je ocigledno da isprava sadrzi pravni
posao koji je zabranjen ili doprinosi ostvarenju nedozvoljenih ciljeva.

Organ nije odgovoran za sadrzinu isprave na kojoj se vrsi ovjera.

]}
Ovjera prepisa
Stranka podnosi usmeni zahtjev u prostorijama Gradanskog biroa na $alteru oznaéenom za
poslove ovjere.

Dokumentacija koja se prilaze je:



— Original a u prisustvu sluZzbenog lica sacinice se najmanje dva prepisa odnosno
fotokopije;

— Dozvoliti da se izvr$i uvid u vazeéy liénu kartu, pasos ili vozagku dozvolu;

— Dokaz o uplati lokalne administrativne takse.

Ovlasceni sluzbenik/ca uporeduje prepis sa izvornikom (originalom) u pravopisu, interpunkciji
ili skracivanju rijedi. Ako su u originalu vréene ispravke,preinadenja, brisanja, precrtavanja ili
dodavanja, to se navodi u potvrdi o ovjeri prepisa. Na isti nagin se postupa kada je isprava
pocijepana ili ostecena. O ovjeri prepisa sacinjava se potvrda.

Prepis se ovjerava istog dana kada je stranka podnijela zahtjev, osim u slu€aju obimne
dokumentacije, koja se u zavisniosti od obima posla ovjerava istog dana ili po dogovoru, a
najkasnije u roku od 8 dana.

v

Stupanje na snagu

Ova procedura stupa na shagu danom objavljivanja na sajtu Opstine Herceg Novi i sastavni je
dio Knjige procedura Opétine Herceg Novi.

Broj: 01-11- 69 - | L
Datum: |0 (G- &D&%Ia\g&

Internu proceduru za postupanje po zahtjevu stranke za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa

pripremili su zaposleni u Odsjeku za gradanski biro:

Aleksandra Pejovi¢

Samostalna savjetnica | — Upisnicarka

Ana Vlaovié

Samostalna savjetnica | — Upisni¢arka

Kontrolu rada zaposlenih po Ovoj proceduri vriée Rukovoditelj/ka Odsjeka za gradanski biro.

Saglasnost na ovu proceduru dao je Glavni administrator Opstine Herceg Novi br.
00-10-032.~ IPH !% dana (8.06.900" . god.
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