UPUTSTVO O NACINU VODENJA
MATICNIH KNJIGA FEDERACIJE BiH

("Sluzbene novine FBiH", br. 51/2013, 55/2013, 82/2013 i 6/2015)

I - OPCE ODREDBE

1. Ovim uputstvom propisuje se: nadleznost za vodenje maticnih knjiga, odredivanje podrucja za
vodenje mati¢nih knjiga, osnovna pravila o nacinu upisa podataka u mati¢ne knjige, upis podataka
u mati¢ne knjige, nacin upisa ¢injenica u maticne knjige na osnovu isprava inozemnog organa, nacin
vodenja i cuvanja mati¢nih knjiga, nacin izdavanja izvoda i uvjerenja iz mati¢nih knjiga, nacin uvida
u mati¢ne knjige 1 koristenje podataka iz maticnih knjiga, postupak obnavljanja mati¢nih knjiga,
nacin vodenja postupka i sastavljanja zapisnika o nadenom lesu i utvrdivanju smrti nepoznatog lica,
§to se provodi u skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama ("Sluzbene novine Federacije BiH", br.
37/12180/14 - u daljnjem tekstu: Zakon) u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu:
Federacija).

2. Poslovi vodenja mati¢nih knjiga prema odredbama Zakona obuhvataju upis podataka u maticne
knjige 1 to: maticnu knjigu rodenih, mati¢nu knjigu drzavljana, mati¢nu knjigu vjencanih i maticnu
knjigu umrlih, ispravljanje gresaka i podataka u mati¢nim knjigama, naknadni upis podataka u
maticne knjige, vodenje i azuriranje maticnog registra, izdavanje izvoda i uvjerenja iz mati¢nih
knjiga, cuvanje i zastita maticnih knjiga i druga pitanja koja se odnose na vodenje i cuvanje mati¢nih
knjiga i mati¢nog registra utvrdena Zakonom i ovim uputstvom.

3. Upis podataka u maticne knjige vrsi se u rubrike maticnih knjiga utvrdene Pravilnikom o
obrascima mati¢nih knjiga i drugim aktima iz mati¢nih knjiga ("Sluzbene novine Federacije BiH",
br.: 86/12, 25/13, 36/13145/13), a to su:

- za mati¢nu knjigu rodenih — Obrazac broj 1,

- za maticnu knjigu drzavljana — Obrazac broj 2, Obrazac broj 2A i Obrazac broj 2B,
- za mati¢nu knjigu vjencanih - Obrazac broj 3,

- za maticne knjige umrlih - Obrazac broj 4.

Upis drzavljanstva Bosne i Hercegovine i drzavljanstva Federacije u maticnu knjigu rodenih, kao i
upis drzavljanstva Federacije u mati¢ne knjige drzavljana (Obrazac broj 2, Obrazac broj 2A i
Obrazac broj 2 B) vrsi se u skladu s odredbama Pravilnika o postupku sticanja i prestanka
drzavljanstva Federacije Bosne i Hercegovine, promjeni entitetskog drzavljanstva i naknadnom
upisu u maticnu knjigu rodenih ("'Sluzbene novine Federacije BiH", broj 108/12 - u daljnjem tekstu:
Pravilnik o drzavljanstvu) i clana 20. Zakona, s tim da se u mati¢nu knjigu rodenih u istu rubriku
upisuje drzavljanstvo BiH i Federacije BiH.

4. Upis cinjenica i podataka u maticne knjige maticar vrsi tako $to za svaku maticnu knjigu
istovremeno mora primijeniti odgovarajuce odredbe Zakona i odgovarajuce odredbe ovog uputstva
koje se odnose na knjige (obrasce) utvrdene u tacki 3. ovog uputstva i druge podzakonske propise



donesene na osnovu Zakona, s obzirom na to da se odredbe Zakona i Uputstva i drugi propisi
medusobno dopunjuju i tako na jedinstven i potpun nacin daju objasnjenje o nacinu upisa za svako
pitanje koje se odnosi na maticne knjige, s tim da se sve radnje propisane ovim uputstvom moraju
izvoditi prema pravilima Zakona o upravnom postupku ("Sluzbene novine Federacije BiH", br.
2/98148/99).

Upis ¢injenica i podataka u maticne knjige prema odredbama stava 1. ove tacke vrsi se na zahtjev
lica iz tacke 151. ovog uputstva (ovlasteno lice), na nacin 1 pod uvjetima koji su utvrdeni Zakonom
1 odredbama ovog uputstva. Ovo se odnosi na sve upise (osnovni upis, naknadni upis - ispravke
podataka poslije zakljucenog osnovnog upisa i u drugim slucajevima predvidenim ovim
uputstvom), pri cemu se postupa i po odredbi ¢lana 2. stav 3. Zakona.

I1 - NADLEZNOST ORGANA U VODEN]JU MATICNIH KNJIGA
1) Opcinska i gradska sluzba za upravu nadleZna za mati¢ne knjige

5. U skladu s odredbom clana 7. Zakona, poslove vodenja maticnih knjiga vrsi opéinska, odnosno
gradska sluzba za upravu odredene za obavljanje tih poslova (u daljnjem tekstu: sluzba za maticne
knjige opcine i grada), a neposredno vodenje mati¢nih knjiga vrse maticari predvideni u clanu 9.
Zakona.

Sluzba za upravu iz stava 1. ove tacke organizira i obavlja sve poslove u oblasti mati¢nih knjiga koji
su Zakonom, ovim uputstvom i drugim podzakonskim propisima donesenim na osnovu Zakona i
drugim propisima stavljeni u nadleznost sluzbe, $to se odnosi na poslove iz tacke 2. ovog uputstva,
kao i sve poslove koji se odnose na ispravku i naknadni upis podataka i ¢injenica za sve maticne
knjige, te u tom cilju odluc¢uje i donosi odgovarajuca rjesenja 1 druge akte o svim pitanjima upisa
koja se rjesavaju u okviru naknadnog upisa, osim naknadnog upisa za pitanja iz tacke 8. ovog
uputstva koja su u nadleznosti kantonalnog ministarstva unutrasnjih poslova (u daljnjem tekstu:
kantonalno ministarstvo) i pitanja iz tacke 9. ovog uputstva koja su u nadleznosti organa
starateljstva.

Rukovodilac sluzbe za upravu iz stava 1. ove tacke odgovoran je za pravilno, blagovremeno i
zakonito obavljanje svih poslova u oblasti maticnih knjiga 1 u tom cilju duzan je preduzimati
odgovarajuce mjere 1 aktivnosti da svi maticari na jednoobrazan nacin primjenjuju propise koji se
odnose na mati¢ne knjige, te voditi racuna i preduzimati mjere da svi maticari iz sluzbe za upravu
redovno pohadaju stru¢nu obuku i osposobljavanje iz oblasti mati¢nih knjiga koju organiziraju
organi iz clana 11. Zakona, a u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju strucne obuke i osposobljavanja
maticara za vodenje mati¢nih knjiga ("Sluzbene novine Federacije BiH", br: 68/12 1 59/13) i
osigurati uvjete da svi maticari poloze poseban strucni ispit za maticare, u skladu sa Pravilnikom o
postupku polaganja i sadrzaju posebnog strucnog ispita za maticare ("Sluzbene novine Federacije
BiH", br: 68/12, 83/14 1 101/14).

Rukovodilac sluzbe iz stava 1. ove tacke odgovoran je za vodenje upravnog postupka i donosenje
odgovarajuceg rjeSenja u svim pitanjima u kojima se, prema Zakonu i ovom uputstvu, utvrduju
odredene ¢injenice ili podaci donosenjem rjesenja, kao i za provodenje rjesenja i drugih akata
Federalnog ministarstva unutrasnjih poslova - Federalnog ministarstva unutarnjih poslova (u
daljnjem tekstu: Federalno ministarstvo) koji se odnose na upis podataka u maticne knjige iz oblasti
maticnih knjiga, drzavljanstva i licnog imena u okviru osnovnog i naknadnog upisa kako je utvrdeno
u ¢lanu 72. Zakona.



Odgovornost rukovodioca mati¢ne sluzbe opéine i grada za obavljanje poslova iz st. 31 4. ove tacke
odnosi se na odgovornost za prekriaje utvrdene Zakonom i disciplinsku odgovornost prema
propisima o disciplinskoj odgovornosti drzavnih sluzbenika u organima uprave.

6. Maticar je obavezan i odgovoran da, prilikom upisa svake ¢injenice i podataka u maticne knjige,
provijeri da li u mati¢noj knjizi za isto lice postoje razli¢iti podaci u odnosu na iste cinjenice, a
obavezno mora provijeriti da li ima razlike u imenu i prezimenu i datumu i mjestu rodenja lica ili
postoje razlike izmedu podataka iz mati¢ne knjige 1 podataka u identifikacionim dokumentima, te
da tako sprijeci postojanje razli¢itih podataka u mati¢nim knjigama u tim ¢injenicama.

U ostvarivanju cilja iz stava 1. ove tacke maticar je duzan preduzeti mjere da stranka vrsi upis
podataka u prijave za upis iz tacke 16. stav 4. ovog uputstva u njegovom prisustvu i prema njegovim
uputama, kako bi u te prijave bili upisani pravi i ta¢ni podaci i ¢injenice.

Ako se utvrdi da postoje razlike u tim ¢injenicama, maticar je duzan objasniti stranci da se te razlike
moraju otkloniti i da joj da upute (objasnjenja) o postupku koji se mora provesti bez odgadanja za
otklanjanje tih razlika.

Ovaj postupak mati¢ar mora provoditi i u slucaju kada je sravnjivanjem podataka iz tacke 30. ovog
uputstva utvrdio da postoje razliciti podaci o istom licu za iste ¢injenice upisane u maticne knjige.

Za vrienje poslova iz svoje nadleznosti svaki mati¢ar mora imati sve propise (zakone i podzakonske
propise) koji se odnose na mati¢ne knjige, licno ime i drzavljanstvo, sto obuhvata i medunarodne
konvencije koje se odnose na mati¢ne knjige i drzavljanstvo, i maticar bez tih propisa ne moze
obavljati te poslove.

Odgovornost maticara za obavljanje poslova iz st. 1. do 5. ove tacke, a drzavnog sluzbenika iz tacke
7. ovog uputstva, odnosi se na prekrsajnu odgovornost utvrdenu Zakonom i disciplinsku
odgovornost prema propisima o disciplinskoj odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika u
organima uprave. Tu odgovornost imaju i sluzbena lica u organima starateljstva za obavljanje
poslova iz tacke 9. ovog uputstva.

7. Op¢inski nacelnik, odnosno gradonacelnik svojim rjesenjem odreduje drzavnog sluzbenika
(diplomirani pravnik) koji ¢e voditi prvostepeni upravni postupak za sva pitanja koja su prema
Zakonu u nadleznosti sluzbe za mati¢ne knjige opéine i grada.

2) NadleZnost kantonalnog ministarstva

8. Nadleznost kantonalnog ministarstva za pitanja koja se odnose na mati¢ne knjige utvrdena je u
sljede¢im odredbama Zakona i drugih zakona, sto se odnosi na sljedeca pitanja:

- sva pitanja u vezi s odredivanjem, ponistenjem i zamjenom JMB, §to je utvrdeno u Zakonu o
jedinstvenom maticnom broju ("Sluzbeni glasnik BiH", br.. 32/01, 63/08 i 103/11), i
podzakonskim propisima donesenim na osnovu tog zakona;

- pitanja koja se odnose na slucajeve promjene imena ili prezimena ili cijelog imena i prezimena
uspisanog u maticnu knjigu rodenih, ukljucujudi i slucajeve promjene jednog ili vise slova u imenu
1 prezimenu (za djecu i odrasle), $to se vrsi u skladu s odredbama Zakona o lichom imenu
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 7/12);



- samo odredena pitanja koja se odnose na drzavljanstvo, a koja su Zakonom o drzavljanstvu
Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 43/01, 29/09 i 65/11) i
Pravilnikom o drzavljanstvu stavljena u nadleznost kantonalnog ministarstva;

- pitanja iz c¢lana 14. stav 2. Zakona koja se odnose na dijete mrtvo rodeno van zdravstvene
ustanove;

- sastavljanje zapisnika o nadenom djetetu (Clan 18. stav 3. Zakona);
- odlucivanje o promjeni prezimena u slucaju iz clana 25. stav 5. Zakona;

- sastavljanje zapisnika o nalasku lesa lica ¢iji identitet nije utvrden (Clan 28. stav 4. Zakona);

- pitanja iz ¢lana 32. Zakona (rjesavanje odredenih pitanja koja se odnose na umrtlo lice koje je imalo
licnu kartu);

- promjena spola i utvrdivanje identiteta (imena tog lica), kako je utvrdeno u clanu 44. Zakona;

- pitanja iz c¢lana 48. Zakona kada raspolaze ili donosi akt koji sadrzi podatke koji se upisuju u
odgovarajuc¢u mati¢nu knjigu;

- pitanja utvrdena u clanu 50a. Zakona (donosenje rjesenja za lica kojima su li¢na imena razlicito
upisana u maticnim knjigama 1 identifikacionim dokumentima (licna karta, pasos i dr.) $to se rjesava
prema tacki 54. ovog uputstva;

- pitanja utvrdena u ¢lanu 56. Zakona (donosenje rjesenja za slucaj kada inozemna isprava u imenu
1 prezimenu ne sadrzi slova koja postoje u sluzbenim jezicima i pismima Federacije, a stranka trazi
da se upisu ta slova) $to se vrsi prema Zakonu o licnom imenu;

- ¢uvanje drugog primjerka mati¢nih knjiga (Clan 58. stav 1. Zakona);

- kotistenje podataka iz mati¢nih knjiga i mati¢nog registra (Clan 68. st.: 1., 2. i 4. Zakona);

- vSenje inspekcijskog nadzora prema clanu 72. stav 2. Zakona i Pravilnika o sadrzaju, nacinu 1
postupku vrsenja inspekcijskog nadzora u oblasti maticnih knjiga ("Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 63/121101/13 - u daljnjem tekstu: Pravilnik o inspekciji) i

- pokretanje prekriajnog postupka za pitanja iz svoje nadleznosti (Clan 76. Zakona).

- sva pitanja koja se odnose na utvrdivanje prebivalista i boravista gradana prema Zakonu o
prebivalistu i boravistu drzavljana Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 32/01156/08).

3) NadleZnost organa starateljstva

9. Nadleznost organa starateljstva (centri za socijalni rad) za pitanja koja se odnose na maticne
knjige utvrdena je u sljede¢im odredbama Zakona, a $to se odnosi na sljedeca pitanja:

- dostavljanje akata maticaru za cinjenice koje se odnose na promjene u porodi¢nim stanjima, za
koje je nadlezan organ starateljstva (Clan 12. stav 1. tacka 3) Zakona) 1 odredivanje staratelja za upis
djeteta u mati¢nu knjigu rodenih (Clan 12. stav 2. Zakona);



- odredivanje imena djetetu kada roditelji to ne ucine u roku od 30 dana od dana njegovog rodenja
(Clan 16. stav 3. Zakona), kao i u slucaju utvrdenom u odgovaraju¢im odredbama Zakona o licnom
imenu, Sto se vr$i donosenjem rjesenja;

- upis djeteta u mati¢nu knjigu rodenih nepoznatih roditelja (Clan 18. st. 2. i 3. Zakona);
- upis usvojenja u mati¢ne knjige (Clan 19. Zakona);

- dostavljanje podataka matic¢aru o tome da odredeno lice nije upisano u mati¢nu knjigu ili da licu
nije odredeno ni upisano ime u knjigu rodenih (Clan 43. Zakona). Ovdje se radi o slucaju kada
organ starateljstva u obavljanju svojih poslova sazna za te ¢injenice;

- dostavljanje akata maticaru za naknadni upis. Ovo se odnosi na slucaj kada organ starateljstva
donese rjesenje ili drugi akt koji sadrzi odredene podatke koji se upisuju u maticne knjige (Clan 48.
Zakona);

- slucaj kada se socijalno ugrozenim licima i nacionalnim manjinama odreduje posebani staratelj za
naknadni upis tih lica u mati¢nu knjigu rodenih 1 mati¢nu knjigu umtlih, sto predstavlja stru¢nu
pomoc¢ tim licima pri upisu u te knjige (Clan 52. stav 3. Zakona);

- ovlastenje da mogu za svoje sluzbene potrebe koristiti podatke iz mati¢nih knjiga i maticnog
registra (Clan 68. Zakona). To ovlastenje se primjenjuje prema uvjetima koji su utvrdeni u toj
zakonskoj odredbi 1 ovim uputstvom;

- davanje podataka o cinjenicama koje se odnose na maticne knjige kada se vrsi obnavljanje
mati¢nih knjiga. To se odnosi na podatke kojima raspolaze organ starateljstva (Clan 70. stav 3.
Zakona i tac. 177. do 194. ovog uputstva);

- obaveza da u rjesenju koje donose o pitanjima iz Zakona utvrde pravo stranke na izjavljivanje
zalbe Federalnom ministarstvu iz tacke 10. ovog uputstva (Clan 71. Zakona);

- obavezu postupanja po odredbama clana 72. st. 1. do 3. Zakona.

- dozvolu vrienja inspekcijskog nadzora koji vrse kantonalno ministarstvo i Federalno ministarstvo
i obavezu postupanja prema tjesenju inspektora (Clan 72. st. 4. do 7. Zakona i Pravilnik o sadrZaju,
nacinu i postupku vrsenja inspekcijskog nadzora u oblasti mati¢nih knjiga ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 63/12).

4) NadleZnost Federalnog ministarstva unutrasnjih poslova

10. Nadleznost Federalnog ministarstva odnosi se na punu odgovornost za organiziranje i vodenje
mati¢nih knjiga u Federaciji i osiguravanje jedinstvene i pravilne primjene zakona i podzakonskih
propisa, te u tom pogledu ima posebna ovlastenja koja su utvrdena u sljede¢im odredbama Zakona
1to:

- da provodi polaganje stru¢nog ispita za sve maticare u Federaciji (Clan 10. stav 2. Zakona);

- da donosi godisnji plan i program redovne strucne obuke maticara i realizira taj plan i program
(Clan 11. stav 3. Zakona);



- da priprema sve propise iz oblasti maticnih knjiga (opca nadleznost utvrdena Zakonom o
unutrasnjim poslovima Federacije BiH);

- da daje pravna objasnjenja na sve upite koje dobije u vezi sa primjenom propisa iz oblasti mati¢nih
knjiga od gradana, organa uprave i drugih institucija (opéa nadleznost utvtdena u Zakonu iz
prethodne alineje);

- da organizira Centralni maticni registar i da pruza stru¢nu pomoc¢ opéinama i gradu u vodenju
mati¢nog registra i njihovom uvezivanju sa Centralnim registrom (Clan 33. stav 2. Zakona i
Pravilnik o organizaciji i funkcionisanju jedinstvene strukture elektronske baze podataka mati¢nog
registra u oblasti maticnih knjiga ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 33/14), koji se donosi
na osnovu clana 79. stav 1. tacka 3) Zakona);

- da rjesava zalbe koje se izjave na prvostepena rjeSenja koja donose sluzbe za maticne knjige op¢ine
1 grada, kantonalna ministarstva i organi starateljstva (Clan 71. Zakona);

- da vrsi upravni nadzor nad primjenom propisa iz oblasti maticnih knjiga u svim sluzbama za
maticne knjige opéine i grada, kantonalnim ministarstavima i organima starateljstva u Federaciji
(Clan 72. stav 1. Zakona). Ovo ovlastenje ptimjenjuje se u skladu sa odgovarajuéim odredbama
Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 35/05) koje se odnose na upravni nadzor;

- da vrsi inspekcijski nadzor iz svoje nadleznosti (Clan 72. st. 5. do 7. Zakona i Pravilnik o inspekciji)
i

- da pokreée prekriajni postupak za pitanja iz svoje nadleznosti (Clan 76. Zakona).
5. NadleZnost organa Brcko Distrikta Bosne i Hercegovine

11. U skladu s odredbom c¢lana 7. Zakona o maticnim knjigama Brcko Distrikta Bosne i
Hercegovine ("Sluzbeni glasnik Brcko Distrikta BiH", broj 2/10), knjige drzavljana Federacije za
lica koja su stanovnici Brcko Distrikta Bosne 1 Hercegovine (u daljnjem tekstu: Breko Distrikt), a
stekla su drzavljanstvo Federacije promjenom entitetskog drzavljanstva i knjige drzavljana
Republike Srpske vode se kao jedinstvene knjige, po mati¢cnom podrucju kojem pripada naseljeno
mjesto u kojem drzavljanin BiH 1 entiteta ima prijavljeno prebivaliste, a vodi ih nadlezni organ
Brcko Distrikta. Ovdje se radi o vodenju mati¢ne knjige drzavljana Federacije za lica koja imaju
prebivaliste u Bréko Distriktu (Clan 22. stav 2. tacka 2) Zakona.

111 - ODREDIVANJE PODRUCJA ZA VODENJE MATICNIH KNJIGA

12. U skladu s odredbom clana 8. stav 2. Zakona, opéinsko, odnosno gradsko vijece duzno je
svojom odlukom odrediti mati¢na podrucja i njihova sjedista na podruéju opéine, odnosno grada,
s tim da se ova odluka mora donijeti i u slucaju kada cijelo podrucje opéine ili grada predstavlja
samo jedno mati¢no podrudje.

Ako opcinsko ili gradsko vijece, u skladu sa ¢lanom 8. st. 2. ili 5. Zakona, izvr$i promjene mati¢nog
podrucja, u tom slucaju maticar dotadasnjeg maticnog podrucja duzan je zakljucene maticne knjige
za naseljena mjesta koja su pripala drugom matichom podrucju predati mati¢aru tog maticnog
podrucja, a nezakljuene maticne knjige voditi do kraja kalendarske godine i po njihovom
zaklju¢enju maticar ih predaje novom nadleznom maticaru kojem je pripalo to podrucje.



Primopredaja mati¢nih knjiga iz stava 2. ove tacke izmedu mati¢ara dotadasnjeg i mati¢ara novog
podrucja vrsi se sastavljanjem zapisnika, prema Zakonu o upravnom postupku, koji potpisuju
maticar koji predaje i maticar koji prima maticne knjige. Zapisnik se sastavlja u dva primjerka, koji
se cuvaju u maticnim uredima koji su izvrsili primopredaju mati¢nih knjiga.

Ako opéinsko, odnosno gradsko vijece nije donijelo odluku o granicama naseljenih mjesta na
podrucju opcine i grada, pa se zbog toga u maticne knjige ne mogu pravilno upisivati nazivi
naseljenih mjesta koja pripadaju maticnom podrucju, u tom slucaju rukovodilac mati¢ne sluzbe
op¢ine i grada je duzan podnijeti zahtjev opcinskom nacelniku, odnosno gradonacelniku da se
donese ta odluka. Kada se donese ta odluka, mati¢na sluzba opéine i grada po sluzbenoj duznosti
ili po zahtjevu stranke donosi rjesenje o upisu utvrdenih naseljenih mjesta u maticne knjige na koje
se odnose ta naseljena mjesta.

13. Ako se donese zakon ili drugi propis kojim je izvrSena promjena podrucja izmedu susjednih
op¢ina ili grada, u tom slucaju podjela mati¢nih knjiga izmedu tih podrucja vrsi se tako $to ce za
mati¢no podrudje s manjim dijelom stanovnistva dodatasnjeg podrucja dotadasnji maticar prepisati
upise koji se odnose na sva lica koja pripadaju tom (drugom) podrucju 1 ovjereni prijepis dostaviti
novom nadleznom maticaru, a sam ¢e nastaviti da vodi mati¢ne knjige za dio podrucja koji je ostao
u njegovoj nadleznosti.

Prepisivanje upisa i predaja maticnih knjiga iz stava 1. ove tacke vrsi se na kraju kalendarske godine,
po zakljucenju tih knjiga, a ranije zakljucene maticne knjige za odnosno podrucje ne predaju se
novom maticaru, osim ako se zainteresirane opcine ili grad drugacije sporazumiju, o ¢emu odlucuju
nacelnici tih opéina i gradonacelnik.

Primopredaja mati¢nih knjiga iz stava 1. ove tacke vrsi se sastavljanjem zapisnika, Sto se vrs$i prema
tacki 12. stav 3. ovog uputstva.

13a. Obavljanje poslova iz tac. 12. 1 13. ovog uputstva organizuju rukovodioci sluzbi za maticne
knjige opcine i grada na koje se odnose izvrSene promjene maticnih podrucja za vodenje mati¢nih
knjiga 1 oni su odgovorni za pravilno i1 blagovremeno obavljanje tih poslova.

IV - OSNOVNA PRAVILA O NACINU UPISA PODATAKA U MATICNE KNJIGE

14. Prilikom upisa podataka u mati¢ne knjige iz tacke 2. ovog uputstva, maticar je duzan obavezno
postupiti prema osnovnim pravilima koja su utvrdena u odredbama tac. 15. do 45. ovog uputstva,
koja su obavezna za upis podataka u sve mati¢ne knjige, s tim da se istovremeno mora postupati i
na nacin utvrden u odredbama tac. 71. do 138a. ovog uputstva i odgovaraju¢im odredbama cl. 12.
do 32.1 ¢l. 38. do 56. Zakona, jer sve te odredbe skupa daju potpuno objasnjenje za to kako treba
postupati u konkretnim pitanjima.

15. Upis podataka i ¢injenica u mati¢ne knjige sastoji se od osnovnog upisa i naknadnog upisa kako
je utvrdeno u ¢lanu 39a. Zakona.

a) Osnovni upis za sve mati¢ne knjige obuhvata prvi upis podataka i ¢injenica koji se vrsi u
predvidene rubrike mati¢nih knjiga 1 to: podatke o rodenju djeteta u maticnu knjigu rodenih,
podatke o entitetskom drzavljanstvu u maticnu knjigu drzavljana i mati¢nu knjigu rodenih, podatke
o sklapanju braka u mati¢nu knjigu vjencanih i podatke o smrti lica u mati¢nu knjigu umrlih 1
zavr$ava se s rubrikom "Napomena".



Osnovni upis obavezno obuhvata sljedece radnje: prijem prijave za upis, a za upis rodenja djeteta
treba jos 1 prijava rodenja djeteta, utvrdivanje nadleznosti, upis rednog broja, utvrdivanje ¢injenica
putem odgovaraju¢ih dokaza koje treba upisati u maticnu knjigu, upis podataka u predvidene
rubrike mati¢ne knjige, obavezno upoznavanje stranke o upisanim podacima, potpis stranaka i
drugih lica ako je predvideno, sravnjivanje upisanih podataka sa dokazima na osnovu kojih su
podaci upisani u maticnu knjigu i s istim podacima koji su upisani u ostale maticne knjige za to lice,
upis podataka u rubriku "Napomena" i zaklju¢ivanje osnovnog upisa.

Upis podataka u mati¢nu knjigu u okviru osnovnog upisa prema stavu 2. ove tacke moze se vrsiti
samo uz obavezno prisustvo ovlastenog lica (stranke) 1 pocinje popunom odgovarajuceg obrasca
prijave za upis iz tacke 16. stav 4. ovog uputstva, koju stranka popunjava prema uputama maticara,
a nakon toga se pristupa upisu podataka u rubrike osnovnog upisa koje su predvidene za maticnu
knjigu u koju se vrsi upis 1 postupa prema tacki 16. ovog uputstva.

Upis podataka u okviru osnovnog upisa v1si se u roku od osam dana od dana podnosenja (popune)
prijave za upis prema stavu 3. ove tacke, kako je utvrdeno u ¢lanu 40. Zakona, a postupa se prema
tacki 22. stav 2. ovog uputstva.

Kad se zaklju¢i osnovni upis, vise se u rubrike osnovnog upisa ne mogu upisivati nikakvi podaci
niti ¢injenice, pa ni u slucaju ako je neka rubrika ostala prazna (nije upisan podatak), veé se svi novi
podaci upisuju u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" prema odredbi podtacke b) ove tacke, jer
spadaju u naknadni upis.

b) Naknadni upis u maticne knjige vrsi se poslije zakljucenja osnovnog upisa koji obuhvata i
ispravljanje podataka poslije zakljucenja tog upisa, a provodi se u skladu s odredbama clana 42. do
51. Zakona, odredbama tac. 49. do 57. (ispravljanje podataka) i odredbama tac¢. 58. do 65a. ovog
uputstva (naknadni upis), te se upisuje u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" u svakoj mati¢noj
knjizi.

a) PodnoSenje prijave za upis ¢injenica u mati¢ne knjige

16. Upis podataka u maticne knjige vrsi se onda kada maticar primi prijavu za upis cinjenica u
mati¢nu knjigu (u daljnjem tekstu: prijava za upis) koju podnosi stranka (ovlasteno lice) ili kada
primi akt nadleznog organa (rjeSenja, presude, uvjerenja itd.), radi upisa odredene cinjenice u
maticnu knjigu, kako je utvrdeno u ¢lanu 39. Zakona, s tim $to je za upis rodenja djeteta potrebna
1 prijava rodenja djeteta, a za upis smrti potrebna je i potvrda o smrti.

Ukoliko maticar postom primi pismeni zahtjev stranke za upis odredenih ¢injenica u maticnu knjigu
uz koju su prilozeni i odgovaraju¢i dokazi, maticar uzima taj zahtjev u postupak i vr$i upis u
odgovarajucu mati¢nu knjigu, ako se na osnovu tog zahtjeva i dokaza jasno vidi koje ¢injenice treba
upisati u maticnu knjigu. Ako maticar utvrdi da se upis ne moze izvrsiti na osnovu tog zahtjeva i
prilozenih dokaza, duzan je o tome pismeno upoznati stranku ili je pozvati u mati¢ni ured radi
utvrdivanja potrebnih ¢injenica 1 upisa tih ¢injenica u mati¢nu knjigu.

Upis se uvijek odnosi samo na podatke koji su sadrzani u prijavi za upis, odnosno u aktu nadleznog
organa iz stava 1. ove tacke, kako je utvrdeno u ¢lanu 39. Zakona, s tim da se mogu upisati samo
oni podaci i c¢injenice koji su zakonom 1 drugim propisima predvideni za upis u odgovarajucu
mati¢nu knjigu, a obavezno se upisuju podaci utvrdeni u cl.: 12., 22., 23. 1 26. Zakona.

Prijava za upis podnosi se na Obrascu broj 14 ili Obrascu broj 14-1, ili na Obrascu broj 14A ili
Obrascu broj 14B ili Obrascu broj 14C, koji su utvrdeni u Pravilniku iz tacke 3. ovog uputstva,



zavisno od toga na koju se vrstu upisa odnosi. Te prijave Stampa i osigurava sluzba za upravu iz
tacke 5. ovog uputstva i daje licu (stranka) da ih popuni kada dode da prijavi upis odredenih
¢injenica u odgovarajuéu maticnu knjigu. Te prijave stranka popunjava kod maticara prema
njegovim uputstvima. Ove prijave za upis koriste se samo za upis ¢injenica u maticnu knjigu 1 nisu
namijenjene za izdavanje izvoda i uvjerenja iz mati¢nih knjiga. Prijava se ¢uva u spisu predmeta koji
se odnosi na upis, jer predstavlja dokaz za upisane cinjenice u mati¢nu knjigu i dokaz o licu koje je

podnijelo prijavu (tacka 41. ovog uputstva).

Ako je upis podataka u maticnu knjigu izvrSen na osnovu zahtjeva koji je matic¢ar primio postom,
pa stranka nije prisutna ili nije imala punomoc¢nika, u tom slucaju u rubriku "Napomena", odnosno
u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" upisuje se zabiljeska da je ¢injenica upisana na osnovu
zahtjeva stranke koji je primljen postom i da stranka niti njen punomocnik nisu bili prisutni upisu.

Nakon izvr§enog upisa stranku treba pismeno upoznati o ¢injenicama koje su upisane u mati¢nu
knjigu na osnovu njenog zahtjeva 1 prilozenih dokaza.

Odredba stava 5. ove tacke odnosi se samo na stranke koje zahtjev za upis u maticnu knjigu
dostavljaju iz inozemstva ili Republike Srpske ili Br¢ko Distrikta BiH.

b) Prijava rodenja djeteta

17. Za upis rodenja djeteta u maticnu knjigu rodenih obavezno se koristi prijava rodenja djeteta na
Obrascu broj 1 ili Obrascu broj 2, koji su utvrdeni u Pravilniku o obrascima prijave rodenja djeteta
i potvrde o smrti ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 68/12 i 83/2014).

Te prijave popunjava maticar na nacin utvrden u tom pravilniku. Kada se izvrs$i popuna prijave
prema tom pravilniku, pristupa se upisu rodenja djeteta u maticnu knjigu rodenih. Upis djeteta u
maticnu knjigu rodenih moze se vrsiti samo na osnovu tih obrazaca, jer su jedino ti obrasci
dozvoljeni i obavezni, pa se druge vrste prijava ne mogu koristiti.

c) Mjesna nadleZnost za upis podataka u mati¢ne knjige

18. U svim slucajevima kada maticar zaprimi prijavu za upis odredenih cinjenica u maticnu knjigu
ili prijavu o rodenju djeteta ili potvrdu o smrti lica ili akt drzavnog organa ili druge institucije
(rjesenje, sudska odluka, zapisnik 1 sl.) koji se odnosi na upis odredene cinjenice u maticnu knjigu,
duzan je, prije upisa podataka u mati¢nu knjigu, utvrditi da li je mjesno nadlezan za upis te ¢injenice
u mati¢nu knjigu.

Mjesna nadleznost utvrduje se na osnovu odredbi Zakona ili ovog uputstva u kojima je regulirano
pitanje koje je predmet upisa u mati¢nu knjigu. Naprimjer:

a) za upis cinjenice rodenja djeteta u maticnu knjigu rodenih nadleznost maticara rjesava se prema
¢lanu 13. Zakona;

b) za upis djeteta nepoznatih roditelja u maticnu knjigu rodenth nadleznost maticara rjesava se
prema clanu 18. stav 1. Zakona;

¢) za upis drzavljanstva u mati¢nu knjigu rodenih nadleznost maticara rjesava se prema clanu 13.
Zakona kada se drzavljanstvo stice porijeklom, nadleznost se odreduje prema clanu 18. Zakona
kada se drzavljanstvo stice rodenjem na teritoriji Federacije i prema c¢lanu 20. stav 1. Zakona i



d) vodenje postupka i donosenje rjesenja u postupku identifikacije lica mjesna nadleznost
kantonalnog ministarstva se odreduje prema clanu 50a. stav 4. Zakona itd.

Ako maticar utvrdi da nije nadlezan za upis ¢injenice u mati¢nu knjigu za koju je podnesena prijava
za upis ili zaprimljen akt drzavnog organa ili druge institucije, u tom slucaju duzan je stranku uputiti
maticaru koji je nadlezan za upis te ¢injenice u odgovaraju¢u maticnu knjigu, odnosno obavezno
treba postupiti prema odredbama ¢lana 65. Zakona o upravnhom postupku.

¢) Nacin upisa u rubrike mati¢nih knjiga

19. Za upisivanje podataka u mati¢ne knjige upotrebljava se crno mastilo otporno na uticaj vlage i
svjetlosti.

Upisani podaci u rubrikama maticnih knjiga moraju biti uredno ispisani, citljivi i jasni, ne smiju se
precrtavati, brisati ili ispravljati preko teksta, s tim da se precrtavanje upisa ili pojedinih podataka
moze vi1siti samo u slucajevima koji su predvideni ovim uputstvom.

Ispravljanje gresaka prije zaklju¢enja osnovnog upisa maticar obavlja u rubrici "Napomena", a
ispravljanje podataka poslije zakljucenja osnovnog upisa vrsi se upisom odgovarajue zabiljeske u
rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", sto se provodi na nacin utvrden u tacki 37. za rubriku
"Napomena", odnosno u tacki 38. za rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".

Ako tokom upisa ¢injenica u maticnu knjigu u okviru osnovnog upisa ne postoje dokazi za
odredene cinjenice, te rubrike ostaju prazne, a u rubrici "Napomena" upisuju se ¢injenice koje nisu
upisane u odgovarajuce rubrike, s tim da ¢e se te ¢injenice upisati u okviru naknadnog upisa kada
budu utvrdene u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" kako je utvrdeno u tacki 15. podtacka a) stav
5. ovog uputstva.

¢) Redni (tekuci) broj upisa

20. Svaki upis u mati¢nu knjigu (rodenje, sklapanje braka i smrt) imaju svoj redni (tekuéi) broj koijt
se upisuje prilikom osnovnog upisa. Redni broj upisa ne smije se unaprijed upisati.

Redni broj se pise arapskim brojevima, s tim $to upis u svaku mati¢nu knjigu pocinje od pocetka
kalendarske godine rednim brojem 1., 2. 1 tako redom bez prekida do kraja kalendarske godine kada
se vrsi zakljucivanje mati¢ne knjige, pa upis u narednoj godini ponovo pocinje rednim brojem 1.,
2. 1 tako redom, posebno za svaku kalendarsku godinu.

d) Zakljucivanje mati¢nih knjiga

21. Na kraju kalendarske godine treba zakljuciti maticnu knjigu po isteku 31. decembra.
Zakljucivanje se vrs$i na posljednjoj stranici maticne knjige koja je namjenjena za zakljucivanje
maticne knjige. U predvidene rubrike upisuju se sljede¢i podaci: kalendarska godina na koju se
zakljucenje odnosi, zatim se upise prvi i posljednji redni broj upisan od 1. januara do 31. decembra
i datum zakljuc¢ivanja. Nakon toga zakljucivanje knjige potpisuju maticar i rukovodilac sluzbe za
matic¢ne knjige na oznacenim mjestima.

Kada se zavrsi zakljucivanje knjige, iza posljednje stranice na kojoj je upisan posljednji upis koiji je
zakljucen potrebno je upisati kalendarsku godinu koja slijedi na prvoj sljedecoj ¢istoj stranici i poceti
upis rednim brojem 1., 2. 1 tako bez prekida do 31. decembra, kada se knjiga ponovo zakljucuje.



Ako se mati¢na knjiga u cjelini potrosi u toku godine, prije 31. decembra, u tom slucaju tu knjigu
treba zakljuciti na nacin utvrden u stavu 1. ove tacke, a zatim uzeti novu mati¢nu knjigu za nastavak
upisa, pri cemu pocetak upisa treba poceti sa rednim brojem koji slijedi iz zaklju¢ene predhodne
knjige te kalendarske godine.

dZ) Redoslijed upisa i rok upisa

22. Upisi u mati¢nu knjigu vrse se, u pravilu, redoslijedom prijema prijava za upis, odnosno
redoslijedom kojim su stigli akti od nadleznih organa na osnovu kojih se vrse upisi u mati¢nu knjigu,
kako je utvrdeno u ¢lanu 39. Zakona i tacki 16. ovog uputstva.

Upisi se vrse odmah po prijemu prijave za upis ili drugog akta iz clana 39. Zakona i zavrSavaju u
roku utvrdenom u clanu 40. stav 1. Zakona. Ako se posumnja u istinitost podataka koji su navedeni
u prijavi za upis ili ako maticar ocijeni da postoje drugi razlozi za sumnju u istinitost tih podataka,
u tom slucaju prije upisa tth podataka u mati¢nu knjigu treba postupiti prema clanu 40. stav 2.
Zakona, pa nakon okoncanja tog postupka utvrdenu ¢injenicu upisati u odgovarajucu rubriku
matic¢ne knjige u koju ta ¢injenica treba biti upisana.

d) Upis datuma u mati¢ne knjige

23. Kada se upisuju datumi rodenja, sklapanja braka 1 smrti lica, kao i datumi za druge ¢injenice, to
se vr$i na nacin da se dani upisuju arapskim brojem i u zagradi slovima, mjesec samo slovima, a
godina arapskim brojevima.

Sati se racunaju i ispisuju brojevima od 00 do 24, a minute od 00 do 60.
e) Utvrdivanje Cinjenica iz ranijih mati¢nih knjiga

24. Ako u maticnim knjigama koje su vodene do pocetka primjene Zakona o drzavnim mati¢nim
knjigama ("Sluzbeni list FNR]J", broj 29/46) ili na obrascima propisanim Ops$tim uputstvom za
sastav 1 vodenje mati¢nih knjiga ("Sluzbeni list FNR]J", broj 29/46, i "Sluzbeni list SFR]J", broj
42/68) nisu upisani dan, mjesec i godina rodenja, odnosno dan ili mjesec ili godina sklapanja braka
ili smrti lica, te ¢injenice utvrduju se na zahtjev stranke provodenjem upravnog postupka u okviru
naknadnog upisa u kojem se trebaju utvrditi te cinjenice i donijeti odgovarajuce rjesenje, §to vrsi
sluzba za mati¢ne knjige iz tacke 5. ovog uputstva, pri cemu se koriste odgovarajuci dokazi iz tacke
25. ovog uputstva. Na osnovu tog rjesenja maticar upisuje te ¢injenice u maticnu knjigu tako $to u
rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" treba upisati sljede¢u zabiljesku: "Dan, mjesec i godina
rodenja (dan ili mjesec ili godina rodenja)... upisani na osnovu rjesenja... (naziv i sjediste organa,
broj i datum rjesenja)".

f) Dokazna sredstva za Cinjenice koje se upisuju u matic¢ne knjige

25. Za utvrdivanje cinjenica koje se upisuju u maticne knjige koje su predvidene u rubrikama
obrasca svake mati¢ne knjige, koriste se kao dokazi: izvodi iz mati¢nih knjiga, uvjerenja iz mati¢nih
knjiga, druge javne isprave, akti nadleznih organa (rjesenja, presude i drugi akti), licne karte, pasosi
1 drugi licni dokumenti, kao 1 vjerske knjige, u zavisnosti od toga koje se ¢injenice utvrduju radi
upisa u odgovarajucu maticnu knjigu.

Lic¢na karta i paso$ koriste se u svim sluc¢ajevima kada se u maticnu knjigu upisuju podaci koje sadrzi
licna karta, odnosno pasos i za te podatke nije potrebno pribavljati druge dokaze, osim ako se



posumnja u tacnost podataka koje sadrze te isprave, §to se mora utvrditi drugim dokaznim
sredstvima.

Ako se na osnovu javnih isprava iz stava 1. ove tacke ne mogu utvrditi odredene cinjenice ili podaci
(nema ispravaisl.), u tom slucaju se za utvrdivanje tih ¢injenica koriste dokazi predvideni u Zakonu
o upravnom postupku.

Izuzetno, za lica koja pripadaju romskoj manjini i koja nemaju isprave iz stava 1. ove tacke upis
podataka i ¢injenica u maticnu knjigu moze se vrsiti na osnovu podataka sadrzanih u ispravi koju
izdaje registrirano udruzenje Roma.

Ukoliko se odredena cinjenica ne moze utvrditi na osnovu dokaza iz st. 1, 3. 1 4. ove tacke, u tim
slucajevima kao dokaz te ¢injenice moze posluziti i javna isprava za koju je istekao rok vazenja ako
sadrzi fotografiju tog lica.

Za lica iz ¢lana 85. ovog uputstva koriste se dokumenti utvrdeni u toj odredbi Uputstva.

Svi ti dokazi koriste se prilikom osnovnog i naknadnog upisa i prilikom ispravljanja podataka poslije
zaklju¢enog osnovnog upisa.

Kada je Zakonom ili ovim uputstvom ili drugim propisom iz oblasti mati¢nih knjiga, drzavljanstva
1 licnog imena predvideno da je za odredeno pitanje potrebna izjava stranke, u tom slucaju izjava
se mora dati na zapisnik prema Zakonu o upravnom postupku i tako data izjava predstavlja dokaz
za donosenje rjesenja ili utvrdivanja neke ¢injenice, radi upisa te ¢injenice u mati¢nu knjigu koja se
odnosi na izjavu stranke i samo tako data izjava moze se uzeti u odgovarajucu obzir, kao dokaz za
tu ¢injenicu.

Sluzbena zabiljeska sastavljena na nacin utvrden ovim uputstvom sluzi kao dokaz za ¢injenice
sadrzane u zabiljesci.

g) Pribavljanje dokaza po sluZbenoj duZnosti

26. Pribavljanje dokaza po sluzbenoj duznosti radi upisa ¢injenica u odgovarajuéu maticnu knjigu
v1si maticar samo za podatke iz maticnih knjiga koje on vodi i sve druge mati¢ne knjige sa podrucja
op¢ine i grada koje vode drugi maticari. O tim podacima i ¢injenicama maticar sastavlja sluzbenu
zabiljesku na posebnom listu u koju upisuje: naziv mati¢ne sluzbe, licne podatke stranke na koju se
podaci odnose, utvrdene podatke, naziv maticne knjige, godinu i redni broj upisa pod kojim je
podatak zaveden, datum sastavljanja zabiljeske i potpis maticara. Sluzbena zabiljeska predstavlja
dokaz o upisanoj ¢injenici i odlaze se u spis upisa (predmeta).

Kada se radi o dokazima za cinjenice koje su upisane u mati¢ne knjige koje vode maticari sa
podrudija drugih opéina ili grada, a stranka nije od tih mati¢nih sluzbi pribavila izvod ili uvjerenje o
c¢injenicama koje treba upisati u mati¢nu knjigu, u tom slucaju dokaz o tim ¢injenicama po sluzbenoj
duznosti pribavlja maticar koji treba te ¢injenice da upise u mati¢nu knjigu.

Pribavljanje dokaza po sluzbenoj duznosti prema st. 1.1 2. ove tacke vrsi se putem maticnog registra
op¢ine 1 grada za sve maticne knjige sa podrudja iste opcine i grada, a za podatke iz mati¢nih knjiga
iz stava 2. ove tacke (druge opcine i grada) potrebni dokazi se pribavljaju putem Centralnog
mati¢nog registra iz Federalnog ministarstva za sve podatke koji se nalaze u tom registru. Ovaj
registar se koristi na nacin utvrden u Pravilniku iz tacke 10. alineja 6. ovog uputstva.



Za podatke 1 ¢injenice koje se pribavljaju prema stavu 3. ove tacke maticar ili drugo sluzbeno lice
sastavlja sluzbenu zabiljesku na nacin utvrden u stavu 1. ove tacke i ta zabiljeska predstavlja dokaz
o tim ¢injenicama, s tim §to se stranka mora upoznati o utvrdenim ¢injenicama kako bi potvrdila
ili osporila njihovu tacnost, $to se vrsi usmeno ako je stranka prisutna, a pismeno kada stranka nije
prisutna.

Izuzetno od odredbe stava 1. ove tacke, kada se podnosi prijava za sklapanje braka, stranka je duzna
uz zahtjev priloziti izvod iz maticne knjige rodenih, kako je utvrdeno u ¢lanu 17. Porodi¢nog
zakona Federacije Bosne 1 Hercegovine.

h) Upis mjesta rodenja, sklapanja braka ili smrti

27. U mati¢ne knjige kao mjesto rodenja, sklapanja braka ili smrti lica, odnosno prebivalista i
boravista, mogu se upisati samo ona naseljena mjesta koja su kao takva utvrdena zakonom. Ovdje
se radi o Zakonu o utvrdivanju naseljenih mjesta i o izmjenama u nazivima naseljenih mjesta u
odredenim opéinama — preciséeni tekst ("Sluzbeni list SRBiH", br.: 24/86, 33/90 i 32/91, i
"Sluzbene novine Federacije BiH", br.: 14/04, 59/05, 68/05, 81/11 1 25/12).

Nazivi mjesta u stranim drzavama 1 nazivi stranih drzava koji su upisani u ispravi inozemnog organa
upisuju se u skladu sa pravilima jezika i pisama koji su u sluzbenoj upotrebi u Federaciji, a u zagradi
se ti nazivi mogu upisati u izvornom obliku.

Ako je u mati¢nu knjigu naziv naseljenog mjesta upisan sa dva ili vise razlicitih naziva ili je pogresno
upisan naziv naseljenog mjesta, u tom slucaju matic¢na sluzba opcine i grada moze po sluzbenoj
duznosti donositi rjeSenje o ispravci naziva tog mjesta prema nazivu utvrdenom u zakonu iz stava
1. ove tacke, s obzirom na to da se naziv naseljenog mjesta utvrduje zakonom. To rjesenje sadrzi
naziv naseljenog mjesta koje ¢e se upisati u mati¢nu knjigu, naziv mjesta koje se ponistava (ako je
upisano u maticnoj knjizi), ime 1 prezime lica za koja se vr$i promjena naziva naseljenog mjesta i
maticna knjiga u kojoj se vrsi ta ispravka. Na osnovu tog rjeSenja vrsi se upis vazeceg naziva
naseljenog mjesta kao i naziv naseljenog mjesta koje se ponistava i upisuje se u rubriku "Naknadni
upisi i zabiljeske".

Ako je zakonom promijenjen naziv naseljenog mjesta koji je upisan u mati¢nu knjigu, u tom slucaju
maticna sluzba opcine i grada moze po sluzbenoj duznosti donijeti jedno rjesenje za odredivanje
vazeceg naziva naseljenog mjesta rodenja za sva lica koja pripadaju tom naseljenom mjestu, ako
ocijeni da se na taj nacin moze rjesiti to pitanje, sto je u skladu s odredbom c¢lana 210. Zakona o
upravnom postupku. Rjesenje mora da sadrzi: naziv naseljenog mjesta koje ¢e se upisati u mati¢nu
knjigu, naziv mjesta koje se ponistava (ako je upisano u maticnoj knjizi), naziv mati¢ne knjige na
koju se odnosi, licne podatke svakog lica, sto obuhvata: licno ime, ime jednog roditelja, datum
rodenja, redni broj upisa u maticnoj knjizi i godina upisa, a u obrazlozenju rjeSenja navesti zakon
kojim je izvrSena promjena naziva naseljenog mjesta. Na osnovu tog rjesenja upis vazeceg naziva
naseljenog mjesta se upisuje u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" posebno za svako lice koje je
upisano u rjesenje. Taj postupak vazi i za slucaj ako je zakonom ukinut naziv naseljenog mjesta.

Ispravka naziva naseljenog mjesta prema st. 3. 1 4. ove tacke moze se vrsiti 1 na zahtjev stranke.
i) Upis li¢nih podataka
28. Za upis licnih podataka roditelja novorodenog djeteta, licnih podataka bra¢nih partnera i

njihovih roditelja i licnih podataka za umrlo lice u mati¢ne knjige koriste se podaci iz mati¢nih
knjiga, maticnog registra ili drugih javnih isprava (licna karta, pasos itd.) tih lica, $to zavisi od toga



na koje se podatke odnosi prijava za upis, prijava za sklapanje braka, prijava o rodenju djeteta i
potvrda o smrti.

Za upis licnih podataka roditelja novorodenog djeteta u mati¢nu knjigu rodenih koriste se podaci
upisani u prijavi rodenja djeteta 1 u prijavi za upis u mati¢nu knjigu (Obrazac broj 14). Ako u tim
prijavama nema podataka o roditeljima djeteta (za majku i oca djeteta ili samo majku ili samo oca
djeteta), u tom slucaju upis licnih podataka o roditeljima djeteta vrsi se prema odredbama tacke 83.
ovog uputstva.

Za lica iz tacke 85. ovog uputstva koriste se dokumenti predvideni u toj odredbi Uputstva.
j) Upis podataka o drZavljanstvu

29. Podaci o drzavljanstvu upisuju se u maticnu knjigu rodenih i u mati¢nu knjigu drzavljana, $to
se vri na sljededi nacin:

a) u mati¢nu knjigu rodenih upisuju se podaci o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine i drzavljanstvu
Federacije za lica koja drzavljanstvo sticu porijeklom, rodenjem na teritoriji Federacije i usvojenjem,
bez donosenja rjesenja (Clan 37. stav 2. Zakona o drzavljanstvu Federacije), a za lica koja
drzavljanstvo Federacije sticu prema clanu 28. st. 2.1 3. i ¢lanu 40. stav 3. tog zakona, upis se vrsi
na osnovu rjesenja koje donosi Federalno ministarstvo;

b) drzavljanstvo Federacije za lica iz clana 22. Zakona upisuje se u mati¢nu knjigu drzavljana
Federacije (Obrazac broj 2, Obrazac broj 2A 1 Obrazac broj 2B), a upis se vrsi na nacin utvrden u
tac. 93. do 99. ovog uputstva;

) naknadni upis drzavljanstva Bosne i Hercegovine i drzavljanstva Federacije u maticnu knjigu
rodenih, odnosno u maticnu knjigu drzavljana vrsi se na osnovu pravosnaznog rjesenja koje donose
organi utvrdeni u Pravilniku o postupku sticanja 1 prestanka drzavljanstva Federacije Bosne i
Hercegovine, promjeni entitetskog drzavljanstva i naknadnom upisu u mati¢nu knjigu rodenih
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 108/12), a za tjesenja koja donosi Ministarstvo civilnih
poslova Bosne i Hercegovine upis se vrsi na nacin predviden za ta rjeSenja (za prestanak
drzavljanstva).

k) Sravnjivanje podataka za isto lice u svim mati¢nim knjigama

30. Kada maticar izvrsi upis podataka u mati¢nu knjigu, ima obavezu da odmah izvrsi sravnjivanje
upisanih podataka s istim podacima koji su upisani u sve maticne knjige za to lice. Sravnjivanje se
uvijek vrsi prije zakljuéenja osnovnog upisa, kao i u slucaju upisa podataka u okviru naknadnog
upisa ili ispravke podataka (tac. 49. do 57.). Sravnjivanje podataka o drzavljanstvu BiH vrsi se prema
mati¢noj knjizi rodenih, odnosno prema knjizi drzavljana za lica koja su upisana u tu knjigu po
ranijim propisima u kojima je upisano drzavljanstvo BiH tog lica, a za drzavljanstvo Federacije
sravnjivanje se vr$i prema maticnim knjigama iz ¢lana 21. Zakona, za lica upisana u te knjige.

Clilj sravnjivanja je da se utvrdi da li su isti podaci za isto lice u svim maticnim knjigama upisani na
isti nacin ili nisu, s tim da polaziste za sravnjivanje upisa uvijek mora biti mati¢na knjiga rodenih za
podatke upisane u toj knjizi, $to se posebno odnosi na ime i prezime lica i njegov datum i mjesto
rodenja (ovdje vazi princip da se kasniji upis sravnjuje sa ranijim upisom), a za cinjenice koje se
odnose na sklapanje braka (dan, mjesec, godina sklapanja braka, mjesto sklapanja braka, izjava o
prezimenu bra¢nog partnera, ko je zakljucio brak, podaci o svjedocima, punomoéniku, tumacu,
prevodiocu i maticaru), a za podatke koji se odnose na smrt lica (dan, mjesec, godina, vrijeme,



mijesto smrti i podaci o prijavitelju smrti) sravnjivanje se vrsi prema mati¢noj knjizi vjencanih,
odnosno mati¢noj knjizi umrlih.

Ako sravnjivanje podataka prije zakljucenja osnovnog upisa pokaze da odredeni podaci nisu
pravilno upisani (postoje greske), maticar vrsi ispravku tih podataka u skladu sa ¢clanom 46. Zakona
1 odredbama tac. 46. do 48. ovog uputstva.

Ako sravnjivanje podataka koje se vrsi poslije zakljucenja osnovnog upisa (naknadni upis ili
ispravka) pokaze da postoje razlike u istim podacima u pojedinim mati¢nim knjigama, u tom slucaju
se ispravka tih podataka vrdi u skladu sa ¢lanom 47. Zakona (donosenjem rjesenja). U rjeSenju se
utvrduje podatak koji je pravilan i koji treba upisati u odgovaraju¢u mati¢nu knjigu, kao i podaci
kojt nisu pravilni 1 koji se rjesenjem ponistavaju. U tom slucaju prilikom ispravljanja podataka treba
postupati na nacin utvrden u tac. 49. do 56a. ovog uputstva.

Maticar pokrece postupak radi ispravljanja podataka, prema stavu 4. ove tacke, u svim slucajevima
kada sravnjivanjem utvrdi da postoje razliciti podaci za istu ¢injenicu i da se zbog toga mora odrediti
tacan podatak koji ¢e se upisati u maticne knjige u kojima postoje razlike u odnosu na tu ¢injenicu,
osim za pitanja iz tac. 8. 1 9. ovog uputstva koji se provodi na osnovu rjesenja koja donose organi
utvrdeni u tim tackama Uputstva.

1) Upis cinjenice nacionalnosti

31. Cinjenica nacionalnosti moze se upisati ili se neée upisati u mati¢nu knjigu rodenih samo na
pismeni zahtjev za upis ili neupis, koji mogu podnijeti roditelji djeteta ili staratelj koji je odreden za
upis djeteta u maticnu knjigu rodenih od nadleznog organa starateljstva, kako je utvrdeno u ¢lanu
12. stav 2. Zakona.

Prilikom upisa rodenja djeteta u mati¢nu knjigu rodenih maticar je duzan roditelja djeteta, odnosno
staratelja za upis djeteta u mati¢nu knjigu rodenih upoznati o pravu da moze upisati nacionalnost
djeteta ili nece upisati nacionalnost, kako je utvrdeno u ¢lanu 12. stav 2. Zakona.

Ako se nacionalnost upisuje u okviru osnovnog upisa, u tom slucaju se u prijavi za upis rodenja
djeteta (Obrazac broj 14) u rubriku predvidenu za nacionalnost upisuje nacionalnost koju odredi
roditel;j ili staratelj, a ako nije odredena nacionalnost, u tu rubriku se upisuju rijeci da se nije odredila
nacionalnost, s tim §to u rubrici "Napomena" treba upisati zabiljesku da roditelji, odnosno staratel;
nisu upisali nacionalnost djeteta. Ako se nacionalnost djeteta odreduje ili mijenja poslije zakljucenog
osnovnog upisa, u tom slucaju nacionalnost djeteta se odreduje ili mijenja na pismeni zahtjev
roditelja ili staratelja, s tim §to se izjava o odredivanju ili promjeni nacionalnosti uzima na zapisnik,
a nakon toga se donosi rjesenje o odredivanju ili promjeni nacionalnosti koja se upisuje u maticnu
knjigu rodenih djeteta u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske". Izjava treba da sadrzi licne podatke
roditelja, odnosno staratelja, licno ime djeteta za koje se odreduje ili mijenja nacionalnost,
nacionalnost koju treba upisati i mjesto i datum davanja izjave na zapisnik.

Roditelji djeteta, odnosno staratelj iz stava 1. ove tacke, mogu traziti upis nacionalnosti djeteta
naknadno sve do njegovog punoljetstva, $to se vrsi kod maticara koji vodi mati¢nu knjigu rodenih
u koju je upisano to dijete, a provodi se prema stavu 3. ove tacke.

Lice koje je punoljetno, a kojem u mati¢noj knjizi rodenih nije upisana nacionalnost, moze traziti
upis te c¢injenice kod maticara koji vodi mati¢nu knjigu rodenih u koju je upisano to lice, $to se
moze visiti samo na licni pismeni zahtjev tog lica (prijava za upis) 1 za podnosenje tog zahtjeva nije



utvrden rok. To lice ima pravo da trazi promjenu ili ponistenje upisa nacionalnosti, s tim $to je
duzno navesti razloge za tu promjenu.

Izjava o nacionalnosti iz stava 5. ove tacke moze se dati pismeno i licno potpisana ili data na
zapisnik, u skladu sa Zakonom o upravnom postupku, kod maticara koji vodi mati¢nu knjigu
rodenih za to lice. U oba slucaja upisuje se puno licno ime podnosioca izjave, koja mora sadrzavati:
ime oca, datum rodenja, JMB, adresu stanovanja, datum davanja izjave i nacionalnost koju treba
upisati, a stranka se potpisuje punim imenom i prezimenom.

Na osnovu zahtjeva iz stava 5. 1 izjave iz stava 6. ove tacke, mati¢na sluzba opéine 1 grada donosi
rjeSenje o utvrdenoj nacionalnosti 1 na osnovu tog rjesenja nacionalnost se upisuje u maticnu knjigu
rodenih tog lica u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", $to se vtsi na nacin utvrden u tacki 38.
ovog uputstva.

nj) Upis JMB

32. Jedinstveni mati¢ni broj (JMB) gradana upisuje se u mati¢nu knjigu rodenih na osnovu akta
nadleznog kantonalnog ministarstva koje je, u skladu sa Zakonom o jedinstvenom maticnom broju,
ovlasteno da odreduje, ponistava 1 vr$i zamjenu JMB u okviru svoje nadleznosti. JMB treba da
imaju sva lica odredena tim zakonom, s tim da se upis JMB u mati¢nu knjigu rodenih za lica kojim
je JMB upisan u licnu kartu moze izvrsiti na osnovu licne karte, kako je utvrdeno u ¢lanu 20. Zakona
o jedinstvenom mati¢cnom broju.

Svako dijete upisano u maticnu knjigu rodenih treba imati odreden JMB i upisan u knjigu rodenih,
nezavisno od toga da li njegovi roditelji imaju odreden JMB ili nemaju, osim lica koja po zakonu iz
stava 1. ove tacke nemaju pravo na odredivanje JMB.

JMB se upisuje u maticnu knjigu vjencanih i maticnu knjigu umrlih na osnovu podataka iz maticne
knjige rodenih ili li¢ne karte ili pasosa, ako ti dokumenti sadrze JMB, a ukoliko ti dokumenti ne
sadrze JMB, maticar upucuje stranku nadleznom kantonalnom ministarstvu da pokrene postupak
za odredivanje JMB i kada taj organ odredi JMB, on se upisuje u maticnu knjigu rodenih, osim za
lica koja prema zakonu iz stava 1. ove tacke nemaju pravo na odredivanje JMB. Upis JMB-a iz licne
karte u mati¢nu knjigu vrs$i se bez donosenja rjesenja, a u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske"
upisuje se zabiljeska da je JMB upisan iz licne karte.

U slucaju sumnje u istinitost JMB koji je upisan u maticnu knjigu ili za isto lice postoje odredena
dva ili vise razlicitth JMB-a, maticar je duzan o tome pismeno upoznati nadlezno kantonalno
ministarstvo radi rjeSavanja tog pitanja ili uputiti stranku da kod tog ministarstva pokrene postupak
u vezi s tim pitanjem.

m) Utvrdivanje identiteta lica

33. Ako maticar ne poznaje lice koje trazi da se izvrsi upis ili druga radnja u vezi s izvrSenjem upisa
u maticnu knjigu ili lice koje u postupku ucestvuje kao svijedok, punomocnik ili slicno, utvrdit e
njegov identitet uvidom u njegovu licnu kartu ili pasos ili drugu javnu ispravu ili posredstvom
prisutnih sluzbenih lica ili drugih svjedoka, a za lica iz tacke 85. ovog uputstva koriste se dokumenti
predvideni u toj odredbi Uputstva.

n) Obaveza upoznavanja lica o izvrSenom upisu



34. Obaveza upoznavanja lica o izvrS§enom upisu podataka u maticnu knjigu, koja je utvrdena u
clanu 41. Zakona, odnosi se samo na osnovni upis i izvrsava se tako $to je maticar duzan u prisustvu
stranke naglas procitati sve ¢injenice koje je upisao u mati¢nu knjigu, a onda u rubriku "Napomena"
upisati zabiljesku koja glasi: "Upis je procitan stranci i nije bilo primjedbi" ili "Upis je strankama i
sviedocima procitan i nije bilo primjedbi" i datum upisa, a ako stranka nije prisutna upisu, u tom
slucaju stranku treba obavezno pismenim putem upoznati o izvrSenom upisu cinjenica.
Upoznavanje stranke o izvrSenom upisu ima za cilj da se utvrdi jesu li upisani podaci i ¢injenice
tacni, a ako nisu, da se izvrse potrebne ispravke tih podataka.

Izuzetno, stranka se moze upoznati i o upisanim cinjenicama u drugim slucajevima ako maticar
ocijeni da je to potrebno.

nj) Potpis stranaka i drugih lica

35. Potpis stranaka, maticara, svjedoka, punomoc¢nika, tumaca 1 drugih predvidenih lica stavlja se u
rubrikama mati¢ne knjige koje su predvidene za potpis tih lica.

Ako je stranka ili svjedok nepismen, potpisuje se otiskom kaziprsta desne ruke i pored tog otiska
maticar upisuje njegovo licno ime. Ako lice nema kaziprst desne ruke, uzima se otisak palca,
odnosno sljedeceg prsta desne ruke koji ima, a ako nema desnu ruku, uzima se otisak kaziprsta
lijeve ruke, odnosno otisak drugog prsta istim redom kao na desnoj ruci s tim da potpis mora biti
¢itak sa punim imenom i prezimenom tog lica.

Ukoliko nije uzet otisak kaziprsta desne ruke, maticar je duzan naznaciti kojeg prsta 1 koje ruke je
uzeo otisak, a ako stranka ili svjedok nema obje ruke, odnosno nema prstiju ni na jednoj ruci, to se
konstatira na mjestu predvidenom za potpis tih lica.

Ako lice iz stava 1. ove tacke odbije da potpise upis, maticar je duzan to konstatirati u rubrici
"Napomena".

0) ZakljuCenje osnovnog upisa

36. Osnovni upis u mati¢noj knjizi zakljucuje se onda kada su upisane sve ¢injenice koje spadaju u
osnovni upis i sve zabiljeske u rubriku "Napomena", kako je utvtdeno u tacki 15. podtacka a) ovog
uputstva. Zakljucenje osnovnog upisa vrsi se tako $to se u rubrici "Napomena" povuce pomocna
linija od zavrSetka teksta do kraja zapocetog reda, a preostali dio rubrike se ponistava povlacenjem
kose linije iz donjeg lijevog u gornji desni ugao rubrike.

Iza podvucene linije upisuju se sljedeci podaci "Osnovni upis" koje su poznate (utvrdene) u vrijeme
izvr$enja osnovnog upisa, zakljucen dana (arapskim brojevima)", a maticar se
potpisuje punim imenom i prezimenom.

Osnovni upis u maticnoj knjizi rodenih ne moze se zakljuciti dok se, pored upisa podataka o djetetu
iz Prijave rodenja djeteta, ne upise licno ime djeteta (ime i prezime) u tu maticnu knjigu. Treba
nastojati da se i JMB odredi i upise u okviru osnovnog upisa, pri ¢emu je maticar duzan preduzeti
sve potrebne mjere i radnje, a ukoliko se to ne moze izvrsiti u propisanom roku, u tom slucaju JMB
se upisuje u okviru naknadnog upisa u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".

p) Koristenje rubrike "Napomena"



37. Rubrika "Napomena" koristi se za upis odredenih podataka koji se odnose na osnovni upis.
Naprimjer, upis zabiljeske da je licu procitan izvrseni upis u mati¢nu knjigu ili zabiljeske o izvrsenoj
ispravci greske prije zakljucenja upisa i dr.

U rubriku "Napomena" upisuje se razlog, odnosno osnov za upis odredene ¢injenice u odredenu
rubriku mati¢ne knjige. Svaka zabiljeska obiljezava se arapskim brojem, pocev od broja 1., 2. 1 tako
redom, zavisno od toga koliko zabiljeski bude upisano u toku provodenja osnovnog upisa.
Zabiljeske u rubrici "Napomena" upisuju se tako da budu jasne i pregledne i da se prostor rubrike
koristi tako da se mogu upisati sve potrebne zabiljeske.

r) KorisStenje rubrike '""Naknadni upisi i zabiljeske"

38. Sve promjene koje se odnose na cinjenice upisane u mati¢ne knjige koje nastanu ili postanu
poznate nakon zakljucenog osnovnog upisa upisuju se u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske". Upis
nove cinjenice koja je nastala ili je izmijenjena, a koja se odnosi na neku cinjenicu sadrzanu u
osnovnom upisu, vrsi se tako §to se prvo upise nova cinjenica koja je nastala ili koja je izmijenjena,
a zatim se navodi organ 1 naziv akta, broj 1 datum akta na osnovu kojeg je nastala nova ¢injenica.
Naprimjer: "Brak izmedu bracnih partnera prestao je na osnovu pravosnazne presude o razvodu
braka Opcinskog suda u Sarajevu, broj od godine. Datum upisa i
potpis maticara.".

Svaki upis u rubrici "Naknadni upisi 1 zabiljeske" treba biti obiljezen arapskim brojem, pocev od
broja 1., 2., 3... 1 tako redom, zavisno od toga koliko upisa bude izvrseno u toku koristenja maticne
knjige.

Upisivanje naknadnih upisa ili zabiljeski v1si se tako $to se vodi racuna o prostoru koji treba ostati
za kasnije (naredne) upise ili zabiljeske, s tim da upisi budu jasni, ¢itki i moraju ¢initi posebnu cjelinu
u odnosu na ostale naknadne upise, $to se osigurava odgovarajuc¢im slobodnim prostorom izmedu
svakog upisa.

Na isti nacin postupa se prilikom upisa svih vrsta izmjena cinjenica koje se izvrse poslije zakljucenog
osnovnog upisa u maticnim knjigama. Ovaj nacin upisa izmjena poslije osnovnog upisa vazi za sve
mati¢ne knjige iz ¢lana 2. Zakona i odredbe tacke 3. ovog uputstva i vrsi se u rubrici "Naknadni
upisi i zabiljeske".

39. Ako je rubrika "Naknadni upisi i zabiljeske" ispunjena, a potrebno je unijeti novu zabiljesku ili
1zvrsiti naknadni upis, maticar ¢e upotrijebiti dodatni listi¢. Dodatni listi¢ mora biti od papira istog
kvaliteta, a naljepljuje se na vanjsku ivicu rubrike "Naknadni upisi i zabiljeske". Pri tome se mora
strogo voditi racuna da se ne osteti tekst koji je ve¢ upisan u tu rubriku. Na dodatnom listicu
oznacava se redni broj osnovnog upisa 1 listi¢ se ovjerava pecatom i potpisom maticara. Otisak
pecata treba zahvatiti listi¢ maticne knjige.

Na kraju svakog upisa u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" maticar je duzan upisati datum upisa
1 potpisati se.

s) PravosnaZnost rjeSenja i sudskih odluka

40. Kada se upis u mati¢ne knjige vrsi na osnovu rjesenja ili sudske odluke, maticar je duzan prije
upisa utvrditi da li su ti akti pravosnazni ili nisu, pa tek kada utvrdi da su ti akti pravosnazni, tada
v1si upis podataka iz tog rjesenja, odnosno sudske odluke u odgovarajucu rubriku maticne knjige
na koju se odnose podaci iz tih akata. Pravosnaznost je vazna jer se od tog momenta podaci



sadrzani u rjesenju ili odluci suda ne mogu mijenjati, $to je bitno za podatke koji se upisuju u
maticne knjige. Pravosnaznost ovih akata vazi i za osnovni i za naknadni upis.

Pravosnaznost rjesenja donesenih u upravnom postupku utvrduje se prema clanu 13. Zakona o
upravnom postupku, pravosnaznost presuda donesenih u parni¢nom postupku utvrduje se prema
clanu 196. Zakona o parnicnom postupku ("Sluzbene novine Federacije BiH", br.: 53/03, 73/05 i
19/06), dok se pravosnaznost tjesenja suda koja se donose u vanparni¢nom postupku utvrduje u
skladu sa Zakonom o vanparni¢nom postupku ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 2/98 i
39/04), a pravosnaznost tjeSenja koja se donose prema Porodi¢nom zakonu Federacije BiH
utvrduje prema odgovaraju¢im odredbama tog zakona.

Pravosnaznost utvrduje organ uprave koji je donio prvostepeno rjesenje, a pravosnaznost presude
1 rjeSenja koja donosi sud utvrduju sudovi koji su donijeli te odluke, o cemu se na presudi, odnosno
rjeSenju stavlja klauzula pravosnaznosti.

Odredbe o pravosnaznosti rjesenja ne odnose se na rjesenja Ministarstva civilnih poslova Bosne 1
Hercegovine o prestanku drzavljanstva i rjeSenja Federalnog ministarstva koja se odnose na izbor
ili promjenu entitetskog drzavljanstva za lica sa prebivaliStem u Brcko Distriktu. U ovim
slucajevima upis drzavljanstva vr$i se odmah po prijemu rjesenja, ako za pojedine slucajeve nije
drugacije odredeno (Clan 34. st. 3. i 4. Zakona o drzavljanstvu Federacije).

40a. Izjava stranke kojom se odrice prava na zalbu protiv prvostepenog rjeSenja ili zakljucka organa
iz ¢lana 71. stav 1. Zakona, koja se daje prema stavu 3. tog clana, treba da sadrzi: ime i prezime
stranke, adresu prebivalista ili boravista, JMB, naziv organa koiji je donio rjesenje ili zakljucak i broj
1datum tog akta, kao i datum prijema tog akta, izjavu da se odrice prava na zalbu, datum podnosenja
izjave i potpis sa punim imenom i prezimenom. Izjavu tog sadrzaja stranka moze dati na zapisnik
kod organa koji je donio prvostepeno rjesenje ili zakljucak ili u posebnom pismenom podnesku,
kojt se dostavlja prvostepenom organu.

Prvostepeno rjesenje ili zakljucak na koje je podnesena izjava o odricanju prava na zalbu, prema
stavu 1. ove tacke, postaje pravosnazno na dan kada je organ koji je donio to rjesenje ili zakljucak
primio izjavu o odricanju prava na zalbu datu na zapisnik ili u pismenom podnesku.

Taj organ je duzan na zapisnik o davanju izjave o odricanju prava na zalbu, odnosno na posebnom
podnesku stranke upisati datum pravosnaznosti rjesenja ili zakljucka i ovjeriti svojim potpisom
(puno ime i prezime), s tim da se ta klauzula pravosnaznosti treba upisati i na prvoj stranici rjeSenja,
odnosno zakljucka u gornjem desnom uglu.

Ako stranka odustaje od ve¢ podnesene zalbe prema ¢lanu 71. stav 4. Zakona, u tom slucaju mora
podnijeti pismeni zahtjev za odustanak od zalbe. Taj zahtjev treba da sadrzi podatke predvidene u
stavu (1) ove tacke, a podnosi se prvostepenom organu koji je donio rjesenje ili zakljucak protiv
kojeg se podnosi zahtjev za odustanak od zalbe.

Pravosnaznost tog rjeSenja ili zakljucka utvrduje se prema stavu 2. ove tacke. Ako je zahtjev za
odustanak od Zalbe podnesen poslije dostavljanja spisa predmeta Federalnom ministarstvu na
rjesavanje, u tom slucaju prvostepeni organ je duzan odmah po prijemu tog zahtjeva pismenim
aktom obavijestiti Federalno ministarstvo o odustanku stranke od Zalbe i zatraziti vracanje spisa
predmeta. To ministarstvo ¢e donijeti zakljucak o obustavi postupka i cijeli spis predmeta vratiti
prvostepenom organu na daljnji postupak.

§) Formiranje spisa za upis



41. Za svako lice upisano u mati¢nu knjigu formira se spis upisa koji sadrzi prijavu za upis 1 svu
dokumentaciju koja je sluzila za upis podataka u okviru osnovnog upisa i u okviru naknadnih upisa
1 koji se cuva trajno, kako je utvrdeno u clanu 62. Zakona. Ovaj spis se formira i vodi u skladu sa
propisom o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i cuva u skladu sa propisima o arhivskom
poslovanju organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Spis za upis posebno se formira za upise ¢injenica u maticne knjige, a posebno spis za upis
drzavljanstva u mati¢nu knjigu rodenih i mati¢nu knjigu drzavljana s obzirom na to da se u ovim
slucajevima radi o dva posebna postupka koja se vode i rjesavaju prema dvije vrste posebnih
propisa (upis u mati¢ne knjige po propisima o mati¢nim knjigama, a drzavljanstvo po propisima o
drzavljanstvu BiH 1 drzavljanstvu FBiH).

Jedan spis upisa formira se u slucaju kada se radi o naknadnom upisu u mati¢nu knjigu rodenih uz
konstataciju cinjenice drzavljanstva BiH po Uputstvu o naknadnom upisu u MKR koji su stekli
drzavljanstvo RBiH u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu Republike BiH ("Sluzbeni glasnik BiH",
br. 27/00 1 57/09) i za upis u mati¢nu knjigu rodenih uz konstataciju drzavljanstva BiH i FBiH na
osnovu rjesenja o sticanju drzavljanstva BiH 1 FBiH koja donosi Federalno ministarstvo. Taj spis
sadrzi dopis 1 rjeSenje Federalnog ministarstva. Ovo se odnosi i na slucaj upisa drzavljanstva
Federacije u mati¢nu knjigu drzavljana iz clana 21. Zakona na osnovu rjesenja kantonalnog
ministarstva o promjeni entitetskog drzavljanstva.

t) PoniStavanje preskocCene jedne ili viSe stranica

42. Ako maticar greskom preskoci jednu ili vise stranica maticne knjige, te stranice treba precrtati
dvjema unakrsnim linijama, a u rubrici "Napomena" na svakoj preskocenoj stranici upisati sljede¢u
zabiljesku:

"Ovu greskom preskocenu stranu ponistavam", datum i potpis maticara.
u) PoniStavanje upisa u mati¢nim knjigama

43. Ponistenje upisa izvrSenog u maticnu knjigu u okviru osnovnog i naknadnog upisa moze se
visiti na zahtjev stranke samo ako se utvrdi da je zahtjev stranke opravdan, sto se utvrduje u
provedenom upravnom postupku.

Ponistenje upisa iz stava 1. ove tacke vrsi se na osnovu rjesenja o ponistenju upisa, koje donosi
opdinska/gradske sluzba za maticne knjige na osnovu zahtjeva stranke, a kada fjesenje postane
pravosnazno, upis u maticnoj knjizi ponistava se na nacin utvrden u tacki 45. stav 1. ovog uputstva.

44. Ako se utvrdi da je upis u maticnu knjigu izvrsen od nenadleznog organa ili bez prijave
(zahtjeva) stranke ili bez rjeSenja o naknadnom upisu ili bez potrebnih dokaza u spisu ili ako je upis
izvrsen na osnovu rjesenja koje je ponisteno ili oglaseno nistavnim od nadleznog organa, u tom
slucaju inspektor Ce rjeSenjem ponistiti taj upis 1 naloziti sluzbi za mati¢ne knjige op¢ine i grada iz
tacke 5. ovog uputstva da izvrsi obnovu tog upisa. Primjerak rjesenja obavezno se mora dostaviti
licu na koje se ponisteni upis odnosi.

Ako inspektor za mati¢ne knjige utvrdi da su nepravilnosti iz stava 1. ove tacke ucinjene prema
propisima koji su vazili do dana stupanja na snagu Zakona (12. 5. 2012. godine), u tim slucajevima
inspektor ¢e rjesenjem ponistiti taj upis 1 sluzbi za mati¢ne knjige opcine i grada naloziti obnovu
tog upisa. Obnova upisa vrsi se provodenjem upravnog postupka i donosenjem odgovarajuceg
rjeSenja.



Cinjeni¢no stanje utvrduje se putem dokaza iz tacke 25. ovog uputstva. U upravnom postupku
obavezno se mora osigurati ucesce lica za koje se vrsi obnova upisa ili njegov srodnik iz tacke 151.
ovog uputstva, ako je to lice umrlo. Obnova upisa iz stava 2. ove tacke vrsi se prema propisima
kojt su vazili u vrijeme izvr$enog upisa u maticnu knjigu u kojoj se vrsi obnova.

Rjesenje o obnovi upisa mora sadrzavati sve podatke koji se upisuju u odgovarajuc¢u mati¢nu knjigu
na koju se rjesenje odnosi.

Kada to rjesenje postane pravosnazno, maticar upisuje podatke u rubrike maticne knjige
predvidene za osnovni upis, s tim da se u rubriku "Napomena" upisuju broj i datum rjesenja na
osnovu kojeg je izvrSena obnova upisa.

44a. Ako inspektor utvrdi da su u maticnu knjigu pogresno ili bez zakonskog osnova ili od strane
nenadleznog organa upisane odredene pojedinacne cinjenice ili podaci, sto se odnosi i na
nezakonito upisanu cinjenicu drzavljanstva u mati¢nu knjigu rodenih, inspektor ¢e postupiti na
sljededi nacin:

a) Svojim rjesenjem ¢e ponistiti upisanu ¢injenicu ili podatak kada utvrdi da se ¢injenica ili podatak
ne treba ponovo upisivati u maticnu knjigu putem ispravke ili naknadnog upisa, jer je prestala
njihova vaznost (npr. prestalo drzavljanstvo i sl.). To rjesenje se dostavlja mati¢noj sluzbi opéine i
grada koja ¢e ponistenu cinjenicu ili podatak upisati u odgovarajuc¢u mati¢nu knjigu na koju se
odnosi u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", a rjesenje inspektora odloziti u spis upisa, s tim da
se primjerak rjesenja inspektora treba dostaviti i stranci na koju se odnosi, ako je poznata njena
adresa.

b) Ako je utvrdeno da je odredena cinjenica ili podatak upisan nepravilno ili bez zakonskog osnova,
a koju treba upisati u mati¢nu knjigu u skladu sa vazeéim propisima, inspektor ¢e svojim rjesenjem
utvrditi postojanje nepravilnosti u odnosu na tu c¢injenicu ili podatak i naloziti mati¢noj sluzbi
op¢ine 1 grada da provede postupak ispravke ili naknadnog upisa radi otklanjanja utvrdene
nepravilnosti i rjesenje dostaviti toj mati¢noj sluzbi. Mati¢na sluzba opéine i grada je duzna postupiti
po tjesenju inspektora, provesti postupak ispravke ako se radi o slucajevima iz ¢lana 47. Zakona,
odnosno postupak naknadnog upisa ako se radi o slucajevima iz c¢lana 42. Zakona, 1 donijeti
odgovarajuce rjesenje. Tim rjeSenjem treba ponistiti ¢injenicu ili podatak koji je nepravilno ili bez
zakonskog osnova upisan u mati¢nu knjigu koje su navedene u rjesenju inspektora, a onda u istom
rjesenju utvrditi ¢injenicu ili podatak koji treba upisati u maticnu knjigu lica na koje se upis odnosi.

Upis tih ¢injenica i podataka u mati¢nu knjigu treba izvrsiti u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske",
na nacin da se prvo upise zabiljeska za ¢injenicu ili podatak koji su ponisteni, a onda zabiljesku za
¢injenicu ili podatak koji su pravilno utvrdeni u donesenom rjesenju.

U postupku iz stava 1. podtacka b) ove tacke mora se osigurati uc¢esce stranke, a ako to nije moguce,
u tom slucaju stranci treba obavezno dostaviti primjerak rjeSenja inspektora i rjesenje koje je
donijela mati¢na sluzba, a u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske" treba upisati zabiljesku da je
rjeSenje doneseno bez ucesca stranke i razlog njenog odsustva.

45. PoniStavanje osnovnog upisa iz tac. 43 1 44. ovog uputstva maticar vrsi precrtavanjem tog upisa
dvjema unakrsnim linijama, a u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" stavlja zabiljesku: "Upis pod
rednim brojem ponisten na osnovu rjesenja (naziv organa koji je donio rjesenje, broj____
od godine), datum i potpis maticara".



45a. Pogresno zapoceti i prekinuti naknadni upis u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske" maticar
sam ponistava tako $to tekst koji se ponistava precrta kosom linijom, a ispod tog teksta upise
zabiljesku: "Ovaj pogresno zapoceti naknadni upis ponistavam", datum upisa i potpis maticara.

V - ISPRAVKA GRESAKA PRIJE ZAKLJUCENJA OSNOVNOG UPISA

46. Greske predvidene u ¢lanu 46. Zakona maticar sam ispravlja tako $to u rubriku "Napomena"
unosi odgovarajucu zabiljesku u kojoj se navodi $ta se, zasto, kako 1 zbog cega ispravlja, te stavlja
potpis maticara.

47. Ispravka pogresno upisanog podatka vrsi se tako $to se taj podatak treba staviti u zagradu 1
precrtati jednom linifjom, a zatim na slobodnom prostoru iste rubrike upisati pravi podatak, a kod
pogresno upisanog rednog broja upisa vrsi se tako $to se pogresno upisani broj stavlja u zagradu, a
ispravan broj upisuje na slobodnom prostoru iste rubrike. Ispravka tog broja ne smatra se
ispravkom upisa u mati¢nu knjigu i maticar ih sam treba izvrsiti, a u rubriku "Napomena" treba
upisati odgovarajucu zabiljesku prema tacki 46. ovog uputstva.

48. Ako se prilikom upisa podataka u maticnu knjigu pogresno unesu podaci u veci broj rubrika
tako da se ne moze izvrsiti ispravka, maticar ¢e sve rubrike tog upisa dijagonalno precrtati i o tome
unijeti zabiljesku u rubriku "Napomena" (npr. pogresno upisani podaci), a onda izvrsiti novi upis
svih podataka u sljedece rubrike pod istim rednim brojem.

VI - ISPRAVKA PODATAKA POSLIJE ZAKL]UCEN]A OSNOVNOG UPISA

49. Ispravljanje podataka u maticnoj knjizi poslije zaklju¢enog osnovnog upisa vrsi se samo na
osnovu rjesenja koje se donosi na nacin utvrden u clanu 47. Zakona 1 odredbama tac. 50. do 56a.
ovog uputstva. Ova zakonska odredba odnosi se na ispravke svake ¢injenice u svim mati¢nim
knjigama koje su upisane u maticne knjige do podnosenja zahtjeva stranke za ispravku podataka, a
provodi se pod uvjetima koji su utvrdeni u tacki 50. ovog uputstva putem upravnog postupka.

Ispravka podataka vrsi se u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske" tako $to se upisuje:
"Ispravljeno.......... (navodi se Sta se 1 kako ispravlja) na osnovu rjesenja.......... (broj i datum
rjesenja)".

50. Ispravka podataka u maticnim knjigama prema tacki 49. ovog uputstva je onda kada se utvrdi
da u maticnim knjigama postoji neki od slucajeva utvrdenih u ¢lanu 47. stav 1. Zakona, pa je
potrebno utvrditi koji je podatak pravilan 1 koji treba biti vazedi i upisan u mati¢nu knjigu, a da se
ostali podact koji nisu pravilni poniste (npr. datum rodenja ili mjesto rodenja ili licno ime i sl.).

U tom slucaju stranka je duzna podnijeti zahtjev za ispravku podataka u mati¢noj knjizi i u zahtjevu
navesti koji je podatak ispravan i koji treba biti vazedi, a predloziti ostale podatke koje treba
ponistiti. Za utvrdivanje tih ¢injenica koriste se odgovaraju¢i dokazi utvrdeni u tacki 25. ovog
uputstva.

Ispravka podataka iz stava 1. ove tacke vréi se na osnovu rjesenja ili sudske odluke koji budu
doneseni prema ¢lanu 47. stav 2. Zakona, a mati¢na sluzba opcine i grada utvrdivanje ¢injenica vrsi
u skladu s odredbama stava 2. ove tacke i odredbama clana 47. stav 3. Zakona. U rjeSenju se
odreduje podatak koji je vazeci i navode podaci koji se ponistavaju. Nakon donosenja tog rjesenja
maticar upisuje tu ispravku u mati¢ne knjige u kojima postoje podaci utvrdeni u tom rjesenju u
rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".



51. Kada stranka trazi da se licno ime upisano u maticnu knjigu drzavljana, maticnu knjigu
viencanih i maticnu knjigu umrlih izmijeni tako da bude istovjetno imenu koje je upisano u mati¢nu
knjigu rodenih za to lice, u tom slucaju se radi o ispravci odnosno uskladivanju licnog imena u tim
knjigama sa licnim imenom koje je upisano u mati¢nu knjigu rodenih. Ovaj postupak vodi i rjesenje
donosi opéinska 1 gradska sluzba nadlezna za maticne knjige. Na osnovu tog rjesenja maticar vrsi
upis imena i prezimena u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" u svakoj mati¢noj knjizi na koju se
utvrdeno li¢cno ime odnosi.

Ako se zahtjev stranke odnosi na uskladivanje lichog imena u identifikacionim dokumentima sa
licnim imenom iz maticne knjige rodenih, uskladivanje se vrdi tako S$to je stranka duzna kod
nadleznog organa izvaditi novi identifikacioni dokument (licna karta, pasos i dr.) koji ¢e sadrzavati
licno ime upisano u maticnoj knjizi rodenih tog lica.

52. Kada se zahtjev stranke odnosi na ispravku imena i prezimena koje je upisano u mati¢nu knjigu
rodenih, ta ispravka smatra se promjenom 1 rjesava se u postupku utvrdivanja identiteta prema
odredbama tacke 54. ovog uputstva.

Odredba stava 1. ove tacke primjenjuje se i u slucaju kada je licno ime (ime ili prezime) upisano u
mati¢nu knjigu rodenih tako da neka slova nisu razumljiva ili kvake za pojedina slova nisu jasne
tom slucaju se na zahtjev stranke utvrduje pravo ime ili prezime. Stranka u svom zahtjevu treba da
navede ime ili prezime koje treba biti vazece i priloziti dokaze koji potvrduju to ime ili prezime
(licna karta, pasos, diploma i druge javne isprave). Zahtjev se podnosi nadleznom kantonalnom
ministarstvu koji postupa prema odredbi tacke 54. ovog uputstva.

Kada doneseno rjesenje postane pravosnazno, ono se dostavlja maticaru koji vodi maticnu knjigu
rodenih tog lica i utvrdeno ime ili prezime upisuje u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", kao i u
druge maticne knjige tog lica u kojima ime ili prezime nije istovjetno imenu ili prezimenu utvrdeno
u donesenom rjesenju.

53. Utvrdivanje licnog imena prema ¢lanu 50. stav 1. Zakona vrsi se rjesenjem koje donosi nadlezna
sluzba za mati¢ne knjige opcine i grada na osnovu podataka iz vjerske maticne knjige iz koje je
izvr$en prijepis lichog imena i iz identifikacionih dokumenata tog lica. Podatak o li¢cnom imenu u
vjerskoj knjizi utvrduje se na osnovu sluzbene zabiljeske koja se sastavlja po sluzbenoj duznosti ili
pribavljanje uvijerenja iz vjerske knjige. U rjesenju treba utvrditi da je vazece licno ime koje je
sadrzano u identifikacionim dokumentima (li¢noj karti, pasosu i sl.), kako je utvrdeno u ¢lanu 50.
stav 1. Zakona, s tim da u tim dokumentima mora biti isto licno ime. Na osnovu tog rjeSenja maticar
vrsi upis licnog imena u mati¢nu knjigu rodenih u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" koje je
sadrzano u identifikacionim dokumentima lica na koje se ime odnosi.

54. Odredbe ¢lana 50. st. 3. 1 4. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o mati¢nim knjigama
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 80/14) primjenjuju se u okviru odredbi ¢lana 50a. tog
zakona 1 odredaba ove tacke kao jedinstvena cjelina, jer se odnose na isto pitanje.

Za utvrdivanje ¢injenica iz odredbe ¢lana 50a. stav 1. Zakona vodi se jedinstveni upravni postupak
1 donosi jedno rjesenje, s tim §to se mora prvo utvrditi identitet lica, a nakon toga se utvrduje licno
ime tog lica koje ¢e biti vazece i koje ¢e biti upisano u mati¢nu knjigu rodenih, a ostala licna imena
moraju biti ponistena.

Utvrdivanje ¢injenica iz stava 2. ove tacke vrsi se na pismeni zahtjev stranke koji se rjesava na nacin
utvrden u odredbi ¢lana 50a. stav 2. Zakona. Stranka je duzna u svom zahtjevu navesti licno ime



koje treba biti vazece i licna imena koja treba ponistiti kao nevazeca i navesti konkretne razloge za
te podatke. Zahtjev se podnosi kantonalnom ministarstvu koji se utvrduje prema c¢lanu 50a. stav 4.
Zakona.

Nakon provedenog upravnog postupka i utvrdenog c¢injenicnog stanja donosi se rjesenje koje u
dispozitivu treba da sadrzi sljedece podatke: licne podatke o identitetu lica, licno ime koje je vazece
1 koje ¢e se upisati u mati¢nu knjigu rodenih, licna imena koja se ponistavaju kao nevazeca i obavezu
za maticara da utvrdeno licno ime upiSe u mati¢nu knjigu rodenih i sve ostale mati¢ne knjige tog
lica u kojima nije istovjetno lichom imenu koje je utvrdeno u tom rjesenju.

Odredba clana 50a. stava 1. Zakona primjenjuje se 1 na umrlo lice kako je utvrdeno u stavu 3. te
zakonske odredbe. Zahtjev za utvrdivanje identiteta umrlog lica i licnog imena tog lica mogu
podnijeti srodnici umrlog lica iz ¢lana 64. stav 1. Zakona i lica iz odredbe tacke 151. ovog uputstva.
U zahtjevu se mora navesti licno ime umrlog lica koje treba biti vazece i licna imena koja su
nevazeca i koja treba ponistiti, kao 1 razloge za utvrdivanje identiteta 1 licnog imena umtlog lica, a
posebno se moraju navesti nasljednopravni ili drugi na zakonu zasnovani pravni interesi srodnika
koja su vezana za licno ime umtlog lica i priloziti ili predloziti odgovarajuée dokaze kojima se mogu
utvrditi te ¢injenice.

U obzir se uzimaju nasljednja prava koja se ostvaruju putem sudskog postupka ili upravnog
postupka kod nadleznih organa uprave ili drugih organa, kao $to su prava iz PIO/MIO, radnog
odnosa i druga prava o kojima odlucuju ti organi i pravna lica. Taj zahtjev se podnosi kantonalnom
ministarstvu ¢ija se mjesna nadleznost za umrlo lice odreduje prema ¢lanu 50a. stav 4. Zakona.

Zahtjev iz stava 5. ove tacke rjesava se 1 rjesenje donosi na nacin utvrden u st. 2. do 5. ove tacke.

U postupku rjesavanja zahtjeva iz st. 3. 1 5. ove tacke koriste se odgovarajuc¢i dokazi iz tacke 25.
ovog uputstva i drugi dokazi koji mogu potvrditi ¢injenicu koja se utvrduje.

Kada doneseno rjesenje kantonalnog ministarstva iz st. 4. 1 6. ove tacke postane pravosnazno, onda
maticar utvrdeno vazece licno ime, kao 1 ponistena licna imena upisuje u mati¢nu knjigu rodenih i
druge mati¢ne knjige tog lica u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".

U rjesavanju zahtjeva iz ove tacke ne primjenjuje se Zakon o licnom imenu.

55. Ako se utvrdi da je odredeni podatak upisan u mati¢nu knjigu na osnovu pravosnazne sudske
odluke (prestanak braka i dr.) ili pravosnaznog rjesenja nadleznog drzavnog organa (MUP-a ili
drugog nadleznog organa), pa je prilikom prijepisa napravljena greska, jer podatak nije pravilno
prepisan, u tom slucaju ispravku tog podatka (¢injenice) u maticnoj knjizi vrsi sluzba za maticne
knjige iz tacke 5. ovog uputstva. Ispravka se vrsi neposredno na osnovu sudske odluke, odnosno
rjeSenja drzavnog organa na osnovu kojih je izvrsen pogresan prijepis i nije potrebno donositi
posebno rjesenje radi ispravljanja te cinjenice ili podatka. Prijepis podataka mora se izvrsiti
dosljedno onako kako pise u sudskoj odluci ili rjesenju, bez ikakvih izmjena. Ispravka se upisuje u
rubriku "Naknadi upisi i zabiljeske", koja sadrzi ispravljeni podatak i naziv akta drzavnog organa,
broj i datum na osnovu kojeg je ispravka izvrsena.

Odredba stava 1. ove tacke primjenjuje se i u slucaju pogresnog prepisa JMB-a na osnovu uvjerenja
ili drugog akta kojim je kantonalno ministarstvo odredilo JMB stranke, pri ¢emu se ispravka
pogresno upisanog broja u maticnoj knjizi rodenih vrsi neposredno na osnovu tog uvjerenja,
odnosno drugog akta, bez donosenja posebnog tjesenja.



56. Ako se utvrdi da su podaci u maticnoj knjizi upisani na osnovu prijepisa iz vjerskih knjiga prema
ranijim propisima, pa postoji greska u prijepisu pojedina¢nog podatka, a stranka smatra da je
pravilan podatak upisan u vijerskoj knjizi, u tom slucaju ispravku tog podatka na zahtjev stranke
v1si sluzba za mati¢ne knjige iz tacke 5. ovog uputstva. Ovo se odnosi na sve maticne knjige u
kojima su izvrSeni upisi na osnovu prijepisa podataka iz vjerskih knjiga.

Ispravka tog podatka vrsi se tako $to po sluzbenoj duznosti treba sastaviti sluzbenu zabiljesku o
podatku koji sadrzi vjerska knjiga, s tim da podatak treba dosljedno prepisati bez ikakvih izmjena,
oznaciti vjersku knjigu i godinu na koju se odnosi 1 upisati datum sastavljanja zabiljeske te se treba
potpisati lice koje je sastavilo sluzbenu zabiljesku ili na osnovu uvjerenja izdatog na osnovu vjerske
knjige. Na osnovu tog uvjerenja ili zabiljeske koja predstavlja dokaz za ispravku podatka (¢injenice)
u mati¢noj knjizi, sluzba za mati¢ne knjige opcine i grada donose rjesenje u kojem treba upisati
podatak koji je prepisan iz vjerske knjige. Kada rjesenje postane pravosnazno, maticar treba izvrsiti
ispravku tog podatka u mati¢noj knjizi na koju se odnosi, a sto se upisuje u rubriku "Naknadni upisi
i zabiljeske".

Kada se u slucajevima iz stava 1. ove tacke utvrdi da u vjerskoj knjizi nije posebno upisano prezime
djeteta, ve¢ samo prezime roditelja, u tom slucaju kao prezime djeteta uzima se upisano prezime
oca, ako to stranka trazi i ako se utvrdi da nista nije sporno. Ovo predstavlja ispravku prezimena u
mati¢noj knjizi rodenih djeteta, $to se upisuje u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske". Postupak se
vodi prema stavu 2. ove tacke.

Odredbe st. 1. 1 2. ove tacke primjenjuju se i na pogresne prepise podataka iz mati¢nih knjiga iz
kojih je izvrSen prepis.

56a. Ako se utvrdi da je prezime bracnog partnera koje je uzeto prilikom sklapanja braka pogresno
preneseno u maticnu knjigu rodenih iz odgovarajuce rubrike maticne knjige vijencanih, u tom
slucaju, po zahtjevu stranke, ispravka tog prezimena u mati¢noj knjizi rodenih vrsi se rjesenjem
koje donosi nadlezna sluzba za maticne knjige opcine i grada prema podacima iz mati¢ne knjige
vjencanih. Ispravka prezimena u mati¢noj knjizi rodenih utvrdena u tom rjeSenju upisuje se u
rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", koja sadrzi uzeto prezime, broj i datum tog rjesenja.

Ako se utvrdi da u maticnu knjigu rodenih bra¢nih partnera nije upisano prezime uzeto prilikom
sklapanja braka prema prezimenu upisanom u mati¢noj knjizi vjencanih, u tom sluc¢aju maticna
sluzba iz stava 1. ovog clana, po zahtjevu stranke, donosi rjesenje koje sadrzi prezime upisano u
mati¢nu knjigu vjencanih bra¢nih partera. Prezime utvrdeno u tom rjesenju upisuje se u maticnu
knjigu rodenih bra¢nih partnera u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", koja sadrzi uzeto prezime,
broj i datum tog rjesenja.

57. Ako se zahtjev stranke odnosi na prijepis viSe podataka iz vjerske knjige na osnovu koje je
izvr$en pogresan prijepis u maticnoj knjizi, u tom slucaju radi se o obnovi cijelog upisa, pa se zahtjev
rjesava prema tacki 194. ovog uputstva.

VII - NAKNADNI UPISI U MATICNE KNJIGE

1. Naknadni upis poslije zakljucenja osnovnog upisa

58. Naknadni upis vrsi se poslije zakljucenja osnovnog upisa u maticnim knjigama, kako je utvrdeno
u clanu 42. Zakona, a provodi prema odredbama tac. 58. do 70. ovog uputstva. Ovaj upis odnosi

se na upis svih lica koja nisu upisana u mati¢nu knjigu rodenih i druge maticne knjige (bez obzira
na razloge neizvr§avanja upisa), sve cinjenice i podatke koji se prema Zakonu upisuju u mati¢nu



knjigu rodenih, drzavljana, vjencanih i umrlih, a nisu upisani ili kada je odlukom nadleznog organa
doslo do odredenih promjena u ¢injenicama i podacima koji su upisani u tim maticnim knjigama,
ili se radi o upisu podataka iz ¢lana 12. stav 1. tacka 3), ¢lana 23. tacka 3) i ¢lana 20. tacka 3) Zakona
kojt su utvrdeni aktom nadleznog organa, kao i u slucajevima kada stranka svojim zahtjevom trazi
promjenu odredenog podatka ili ¢injenice upisane u maticnu knjigu u okviru osnovnog upisa.

Naknadni upis v1si se 1 u slucajevima koji su utvrdeni u ¢cl.: 42., 43.144. i ¢l. 47. do 51. Zakona.

Naknadni upisi cinjenice drzavljanstva za lice iz stava 1. ove tacke koje se stice porijeklom,
rodenjem na teritoriji Federacije i usvojenjem vrsi se na nacin utvrden u Pravilniku iz tacke 29.
podtacka c) ovog uputstva.

59. Naknadni upis podataka i ¢injenica u mati¢ne knjige iz tacke 58. ovog uputstva moze se visiti
samo na osnovu rjesenja koja se donose u upravnom postupku. Ta rjeSenja donose sljedeci organi:

a) kantonalno ministarstvo donosi rjesenja za pitanja koja su utvrdena u tacki 8. ovog uputstva,

b) opéinska i gradska sluzba nadlezna za mati¢ne knjige iz tacke 5. ovog uputstva donose rjesenja
za sve ¢injenice 1 podatke koji nisu u nadleznosti kantonalnog ministarstva iz tacke 8. ovog uputstva
1 u nadleznosti organa starateljstva iz tacke 9. ovog uputstva.

00. U postupku utvrdivanja cinjenica iz tacke 58. ovog uputstva koriste se sve vrste dokaza
navedene u tacki 25. ovog uputstva, a na osnovu kojih se mogu utvrditi ¢injenice 1 podaci koji su
predmet postupka, o ¢emu odlucuje drzavni sluzbenik koji vodi upravni postupak, s tim $to se licno
ime lica odreduje prema ¢lanu 16. Zakona.

U dispozitivu donesenog rjesenja upisuju se sve cinjenice i podaci koje treba upisati u mati¢nu
knjigu, u okviru naknadnog upisa, a koji su utvrdeni u provedenom upravnom postupku, a posebno
¢injenice 1 podaci koji prestaju vaziti.

Kada to rjeSenje postane pravosnazno, tada maticar vrsi upis podataka iz tog rjesenja u
odgovarajucu mati¢nu knjigu na koju se utvrdena cinjenica i podaci odnose u rubriku "Naknadni
upisi i zabiljeske".

U slucajevima kada se rjeSenje o naknadnom upisu odnosi na upis lica koje se prvi put upisuje u
mati¢nu knjigu, ti podaci upisuju se u rubrike mati¢ne knjige koje se odnose na osnovni upis, a u
rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska o rjesenju na osnovu kojeg je izvrsen osnovni upis.

Rukovodilac sluzbe za upravu iz tacke 5. ovog uputstva duzan je preduzeti sve mjere kako bi u
mati¢noj knjizi rodenih bila upisana sva lica iz ¢lana 42. st. 4.1 5. Zakona 1 kako bi se na taj nacin
izvrsila ta zakonska obaveza (da svako lice bude upisano u mati¢nu knjigu rodenih), kao i sve
c¢injenice predvidene u cl. 43.144.1¢l. 47. do 51. Zakona.

61. Naknadni upis ¢injenica u maticne knjige koje su utvrdene u pravosnaznim sudskim odlukama
1 pravosnaznim rjesenjima organa uprave i drugih organa donesenih u okviru nadleznosti tih organa
koje u skladu sa clanom 48. Zakona neposredno maticaru dostave organi uprave ili drugi organi
(sud) koji su donijeli te akte, vrsi se neposredno na osnovu tih akata, po sluzbenoj duznosti, bez
podnosenja zahtjeva stranke i bez donosenja posebnog rjesenja sluzbe za maticne knjige opcine i
grada. Upis tih cinjenica vrsi se u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", a sudska odluka, odnosno
rjeSenje odlaze se u spis predmeta (spis upisa).



Maticar je duzan upoznati stranku o podacima koji su upisani u odgovarajucu mati¢nu knjigu na
osnovu akata iz stava 1. ove tacke. Upoznavanje se moze izvrsiti neposredno pozivom stranci da
dode u mati¢nu sluzbu ili pismeno, a ako nije poznata adresa stranke, upoznavanje te stranke treba
izvrsiti kada ona bude dostupna mati¢noj sluzbi, a u rubrici "Naknadni upisi 1 zabiljeske" upisuje
se zabiljeska o nacinu izvr$enog upoznavanja stranke.

Odredba stava 2. ove tacke primjenjuje se i za upoznavanje stranke o naknadnom upisu promjene
odredene c¢injenice u mati¢nu knjigu koja se izvrsi prema clanu 42. stav 6. Zakona.

62. Naknadni upis za umrlo lice vrsi se kada se utvrdi da to lice nije upisano u maticnu knjigu
rodenih, kako je utvrdeno u ¢lanu 42. stav 5. Zakona. U tom slucaju, na zahtjev ¢lana porodi¢nog
domacinstva umrlog lica iz tacke 151. ovog uputstva, pokrece se postupak radi utvrdivanja ¢injenica
za umtlo lice koje se upisuju u mati¢nu knjigu rodenth za to lice i njegove roditelje. Potrebne
¢injenice utvrduju se na osnovu identifikacionih dokumenata umtlog lica (licna karta, pasos, radna
knjizica, evidencija PIO-MIO, vozacka i saobracajna dozvola i drugi dokumenti), kao 1 drugi dokazi
predvideni Zakonom o upravnom postupku (saslusanje svjedoka, izjava stranke i dr.), koji mogu
posluziti za utvrdivanje odredenih ¢injenica ili podataka, odnosno dokazi utvrdeni u tacki 25. ovog
uputstva.

Ovaj postupak vodi i rjesenje donost sluzba za upravu iz tacke 5. ovog uputstva. U rjesenju se
navode sve cinjenice koje se upisuju u mati¢nu knjigu rodenih i mati¢nu knjigu umtlih koje su
utvrdene u provedenom postupku. Doneseno rjesenje predstavlja osnov za upis podataka o
umrlom licu u mati¢nu knjigu rodenih i mati¢nu knjigu umrlih.

Postupak iz st. 1.1 2. ove tacke provodi se i u slucajevima kada na zahtjev stranke treba izvrsiti
odredenu ispravku podataka za umrlo lice u slucaju da je isti podatak razlic¢ito upisan u mati¢nim
knjigama ili maticnim knjigama i identifikacionim dokumentima, a stranka dokaze da se ispravka
podatka odnosi na ostvarivanje odredenog prava po osnovu umrlog lica.

Ako se zahtjev stranke odnosi na izmjenu licnog imena umrlog lica koje je upisano u njegovoj
maticnoj knjizi rodenih, prema uvjetima iz stava 3. ove tacke, taj zahtjev rjesava kantonalno
ministarstvo prema opdini i gradu u kojoj je umrlo lice imalo posljednje prebivaliste u Federaciji, a
ako se ne moze utvrditi to prebivaliste, onda se nadleznost odreduje prema opcini i gradu koji vode
mati¢nu knjigu rodenih za umtlo lice, a postupak se vodi i rjeSenje donosi prema tacki 54. ovog
uputstva.

63. Podaci u maticnim knjigama predstavljaju promjenu i rjesavaju se u okviru naknadnog upisa
ako se odnose na sljedeca pitanja:

- licno ime, spol i drzavljanstvo u mati¢noj knjizi rodenih;

- promjena entitetskog drzavljanstva u mati¢noj knjizi drzavljana;

- prestanak braka u maticnoj knjizi vjencanih;

- smrt i datum smrti u maticnoj knjizi umtlih.

Drugi podaci koji su sadrzani u mati¢nim knjigama mijenjaju se putem ispravke ili dopune podatka

koji nije upisan u maticnu knjigu, $to se provodi na nacin utvrden u odredbama tac. 49. do 57. ovog
uputstva.



64. Promjena licnog imena ili samo imena ili samo prezimena ili promjena samo pojedinih slova u
licnom imenu ili samo u imenu ili samo u prezimenu vrsi se u skladu sa Zakonom o lichom imenu.

Zahtjev za promjenu licnog imena upisanog u maticnu knjigu rodenih stranka podnosi prema
uvijetima koji su utvrdeni u Zakonu o lichom imenu.

Ovaj postupak vodi i rjesenje donosi nadlezno kantonalno ministarstvo u skladu sa Zakonom o
licnom imenu.

Kada maticar primi doneseno pravosnazno rjesenje, duzan je, po sluzbenoj duznosti, u svim
mati¢nim knjigama upisati licno ime utvrdeno u tom rjesenju, $to se vrsi u rubriku "Naknadni upisi
i zabiljeske" u svim mati¢nim knjigama u kojima su upisani podaci o imenu tog lica, te o izvtSenom
upisu obavezno pismeno upoznati lice u ¢ijoj je maticnoj knjizi upisan taj podatak, ako stranka nije
prisutna prilikom upisa.

65. Prezime koje su bra¢ni partneri uzeli prilikom sklapanja braka za koristenje u pravnom prometu
mora biti upisano u mati¢nu knjigu rodenih bracnog partnera koji je promijenio prezime. Upis tog
prezimena visi se po sluzbenoj duznosti odmah, a najkasnije u roku od osam dana od dana
sklapanja braka. Upis se v1si na osnovu izvoda ili uvjerenja iz maticne knjige vjencanih. To prezime
upisuje se u tubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" mati¢ne knjige rodenih tog bra¢nog partnera.

65a. Kada opcinska i gradska sluzba za mati¢ne knjige, na zahtjev stranke, donese rjesenje o
promjeni datuma rodenja lica u mati¢noj knjizi rodenih, duzna je primjerak tog rjesenja, kada
postane pravosnazno, po sluzbenoj duznosti, dostaviti nadleznom kantonalnom ministarstvu radi
odredivanja novog ili promjene jedinstvenog maticnog broja prema novom datumu rodenja tog
lica utvrdeno u rjesenju.

2. Postupak upisa promjene spola u mati¢nu knjigu rodenih

606. Upis ¢injenice promjene spola u maticnu knjigu rodenih, koja je predvidena u ¢lanu 44. Zakona,
v1sl se na osnovu pravosnaznog rjesenja koje donosi nadlezno kantonalno ministarstvo. Postupak
se pokrece po zahtjevu stranke.

Pri rjesavanju tog zahtjeva to ministarstvo mora utvrditi dvije ¢injenice i to: prvo, promjenu spola,
a onda licno ime tog lica koje u zahtjevu navede to lice. Za utvrdivanje tih ¢injenica, pored obavezne
medicinske dokumentacije koja se odnosi na promjenu spola, koriste se prema potrebi i drugi
dokazi predvideni Zakonom o upravnhom postupku, o ¢emu odlucuje to ministarstvo. U
donesenom rjesenju mora se posebno navesti spol, a posebno licno ime tog lica koje bude odredeno
u skladu sa Zakonom o licnom imenu.

3. Postupak rjeSavanja viSestrukog upisa u mati¢nim knjigama

67. Ako maticar utvrdi da je odredeno lice upisano u istu maticnu knjigu iste op¢ine ili grada dva
ili viSe puta, duzan je o tome odmah pismeno upoznati rukovodioca sluzbe iz tacke 5. ovog
uputstva i predloziti ponistenje naknadnih upisa na nacin utvrden u ¢lanu 51. stav 1. Zakona. U
zahtjevu se navode upisi koji postoje, naziv maticnih knjiga u kojima se pojavljuje vise upisa,
vrijeme nastanka upisa i koji se od viSe upisa smatra prvim upisom.

68. Rukovodilac sluzbe iz tacke 5. ovog uputstva duzan je, u skladu sa Zakonom o upravnom
postupku, osigurati provodenje upravnog postupka, utvrdivanje ¢injenicnog stanja i donosenje
rjeSenja. U rjeSenju se odreduju upisi koje treba ponistiti (svi kasniji upisi) 1 odreduje upis koji ostaje



vazedi (ostaje prvi upis), s tim da u rjesenju treba odrediti i podatke koji nedostaju 1 koji se mogu
azurirati podacima iz upisa koji se ponistavaju, a koji se odnose na podatke kojima se stranka sluzila
u pravnom prometu (npr. datum rodenja i sl.) 1 koji su upisani u drugim evidencijama i ispravama
(licna karta, pasos, evidencija o JMB i dr.) ako se utvrdi da je to potrebno sa stanovista legitimnog
interesa tog lica i da nije u suprotnosti sa drugim zakonima i javnim interesom.

Ako se utvrdi da je viSestruki upis izvrsio nenadlezni organ, u tom slucaju taj upis mora se ponistiti,
nezavisno od toga da li je prvi ili kasniji, 1 podaci o tom upisu moraju se dostaviti nadleznom
maticaru radi upisa u odgovarajuc¢u maticnu knjigu.

Na osnovu rjesenja iz stava 1. ove tacke maticar ¢e izvrsiti ponistenje naknadnih upisa tako $to ce
sa dvije unakrsne linije precrtati sve rubrike osnovnog upisa, a u rubriku "Naknadni upisi i
zabiljeske" upisati sljedece: "Rjesenjem.......... (naziv organa koji je donio tjesenje), broj..........
od.......... godine, upisi, broj , ponistavaju se, a ostaje vaze¢i samo upis koji se vodi pod rednim
brojem......(naziv mati¢ne knjige), datum upisa i potpis maticara".

Na isti nacin postupa se za sve upise koji su rjeSenjem ponisteni.

09. Ukoliko maticar dode do saznanja da je isto lice upisano u iste mati¢ne knjige u dvije ili vise
op¢ina ili gradova u kojima je to lice upisano poslije prvog upisa, duzan je o tome odmah pismeno
upoznati rukovodioca sluzbe za upravu iz tacke 5. ovog uputstva onih opéina ili gradova u kojima
je to lice upisano u mati¢ne knjige poslije prvog upisa i predloziti ponistenje tih upisa na nacin kako
je regulirano u ¢lanu 51. stav 2. Zakona. U zahtjevu se navodi postojanje prvog upisa, naziv maticne
knjige 1 vrijeme upisa.

Kada rukovodilac sluzbe za mati¢ne knjige op¢ine ili grada dobije zahtjev za ponistenje upisa, duzan
je preduzeti potrebne mjere za utvrdivanje da li je isto lice upisano u mati¢ne knjige poslije prvog
upisa 1 nakon toga postupiti na nacin utvrden u tacki 68. stav 1. ovog uputstva i donijeti
odgovarajuce rjesenje.

Na osnovu rjesenja iz stava 2. ove tacke, maticar ¢e u mati¢ne knjige u kojima je izvrsen upis poslije
prvog upisa postupiti na nacin propisan u tacki 68. stav 2. ovog uputstva.

70. Ako maticar dode do saznanja da je isto lice upisano u iste mati¢ne knjige u Republici Srpskoj
1 Federaciji, u tom slucaju rukovodilac sluzbe za mati¢ne knjige iz tacke 5. ovog uputstva treba se
pismeno obratiti nadleznom organu za maticne knjige Republike Srpske kod kojeg se vode maticne
knjige za to lice radi dogovora o uklanjanju dva upisa koja postoje.

Pri uklanjanju duplog upisa iz stava 1. ove tacke, u pravilu, treba ostati prvi upis, a drugi upis
ponistiti. Ponistenje se vrsi rjeSenjem koje treba donijeti sluzba za mati¢ne knjige kod koje je izvren
upis koji treba ponistiti, ako se drugacije ne dogovore rukovodilac sluzbe za maticne knjige iz

Federacije 1 rukovodilac nadleznog organa za mati¢ne knjige iz Republike Srpske.

U rjedenju iz stava 2. ove tacke moze se izvrSiti azuriranje podataka, podacima iz upisa koji se
ponistava, a koji nedostaju u upisu koji ostaje vazeci.

VIII - UPIS PODATAKA U MATICNE KNJIGE

1. Mati¢na knjiga rodenih



71. U mati¢nu knjigu rodenih upisuju se podaci utvrdeni u ¢lanu 12. Zakona, a upis se vrsi na nacin
propisan u ¢l. 13. do 20. Zakona i odredbama tac. 72. do 92. ovog uputstva.

a) Upis podataka o rodenju djeteta

72. Podaci o rodenju djetata utvrdeni u clanu 12. stav 1. tacka 1) Zakona upisuju se u mati¢nu
knjigu rodenih na osnovu prijave rodenja djeteta iz ¢lana 13. Zakona koja se podnosi na obrascu
utvrdenom u Pravilniku o obrascu prijave rodenja djeteta i potvtde o smrti ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 68/12 1 83/2014).

Upis rodenja djeteta u maticnu knjigu rodenth vrsi se na osnovu Prijave rodenja djeteta (Obrazac
broj 1 ili Obrazac broj 2) i Prijave za upis rodenja djeteta u mati¢nu knjigu (Obrazac broj 14) koje
se popunjavaju na nacin utvrden u tacki 16. stav 4. 1 tacki 17. ovog uputstva. Upis podataka u
mati¢nu knjigu rodenih vrs$i mati¢ar mati¢nog podrucja ¢ija se nadleznost utvrduje prema clanu 13,
a za nadeno dijete prema clanu 18. stav 1. Zakona. Pod saobracajnim sredstvom u kojem se dijete
rodilo podrazumijeva se svako prijevozno sredstvo (automobil, avion, voz, brod i drugo prijevozno
sredstvo) koje sluzi za prijevoz ljudi kopnom, morem, jezerom, rijekom 1 zrakom. Tacnost li¢cnih
podataka majke djeteta i njeno prebivaliste, koje je upisala zdravstvena ustanova u prijavu rodenja
djeteta, maticar treba da utvrdi u postupku upisa podataka u prijavu za upis rodenja djeteta u
mati¢nu knjigu rodenih na osnovu akta nadleznog organa o prebivalistu, a licno ime majke na
osnovu podataka iz njene maticne knjige rodenih i, prema potrebi, drugih dokaza iz tacke 25. ovog
uputstva.

Podatke koji se odnose na licne podatke roditelja djeteta stranka upisuje u prijavu za upis (Obrazac
broj 14) na osnovu li¢nih dokumenata te podataka iz mati¢nih knjiga i drugih dokaza koji se odnose
na te podatke, §to se vrsi uz ucesée i upute maticara, s tim da se upisuje i licno ime djeteta ako su
roditelji do tog momenta odredili licno ime djeteta, a nacionalnost djeteta se upisuje prema tacki
31. ovog uputstva.

Ako prilikom prijavljivanja rodenja djeteta maticaru za upis u mati¢nu knjigu rodenih nije bilo
odredeno li¢no ime ili prezime ili ime djeteta, odgovarajuéa rubrika predvidena za te ¢injenice
popunjava se kada ime ili ime i prezime djeteta bude odredeno na nacin predviden u clanu 16.
Zakona.

Ako ovlasteno lice ne prijavi ¢injenicu rodenja djeteta u roku od 30 dana od dana njegovog rodenja,
nakon isteka tog roka upis ¢injenice rodenja djeteta vrsi se na osnovu rjesenja koje donosi organ
uprave iz tacke 5. ovog uputstva, kako je predvideno u ¢lanu 49. Zakona.

73. Ako ovlasteno lice koje je prijavilo rodenje djeteta odbije da potpise upis u maticnu knjigu
rodenih, maticar ¢e u rubriku "Napomena" upisati zabiljesku: "Upis odbio/la da potpise... (ime i
prezime tog lica)...... (navode se razlozi zbog kojih upis nije potpisan)".

74. (brisano)

75. Odredivanje licnog imena djeteta radi upisa u maticnu knjigu rodenih vrsi se prema ¢lanu 16.
Zakona i odredbama st. 2. i 3. ove tacke 1 mora biti odredeno 1 upisano u okviru osnovnog upisa u
maticnu knjigu rodenih kako je utvrdeno u tacki 36. stav 3. ovog uputstva.

Ako roditelji dijeteta nisu odredili i prijavili ime djeteta u roku od 30 dana od dana njegovog rodenja,
u tom slu¢aju maticar postupa prema clanu 16. stav 3. Zakona. U tom slucaju je matic¢ar duzan,
odmah po isteku roka, pismenim aktom u vidu zahtjeva obavijestiti nadlezni organ starateljstva da



roditelji nisu prijavili ime djeteta u zakonskom roku radi upisa u mati¢nu knjigu rodenih i zatraziti
da taj organ odredi ime djeteta. Zahtjev (obavjestenje) sadrzi podatke o djetetu (datum 1 mjesto
rodenja, spol, adresu na kojoj se dijete nalazi, liche podatke o roditeljima djeteta i njthovu adresu),
a ako su roditelji nepoznati, onda treba dati podatke o nekom od lica iz ¢lana 15. stav 2. Zakona, s
tim da se upisuju podaci kojima maticar raspolaze, a uz taj akt se ne prilazu nikakvi dokazi. Kada
organ starateljstva po sluzbenoj duznosti primi zahtjev (obavjestenje) maticara, duzan je odmah, u
skladu sa odgovarajué¢im odredbama Zakona o licnom imenu koje se odnose na organ starateljstva,
pokrenuti postupak radi odredivanja licnog imena tom djetetu, kako je utvrdeno u clanu 16. stav 3.
Zakona.

U tom postupku organ starateljstva obavezno uzima na zapisnik izjave roditelja djeteta o
okolnostima odredivanja licnog imena djeteta. Ako se iz bilo kojih razloga ne moze uzeti izjava oba
roditelja (nece da daju izjavu, nepoznati, umrli i sl.), u tom slucaju organ starateljstva uzima izjavu
od samo jednog roditelja djeteta, a ako nema ni tog roditelja ili on neée da ucestvuje u postupku,
uzima se izjava od nekih od srodnika djeteta iz ¢lana 15. stav 2. Zakona, ako postoje ti srodnici. Na
osnovu provedenog postupka i utvrdenog c¢injenicnog stanja i podataka koji su navedeni u aktu
maticara iz stava 2. ove tacke, izjava roditelja i drugih izvedenih dokaza, organ starateljstva donosi
rjeSenje o odredivanju licnog imena djeteta. Ako se licno ime djeteta ne moze odrediti na osnovu
izjave roditelja ili srodnika, u tom slucaju licno ime djeteta samostalno odreduje organ starateljstva.

Doneseno rjesenje organ starateljstva dostavlja roditeljima djeteta ako su ucestvovali u postupku, a
kada to rjeSenje postane pravosnazno, dostavlja se maticaru koji je podnio zahtjev (obavjestenje)
za odredivanje licnog imena djeteta koji je duzan izvssiti upis utvrdenog licnog imena djeteta u
mati¢nu knjigu rodenih u rubrike predvidene za osnovni upis, a u rubrici "Napomena" upisati
zabiljesku o rjeSenju organa starateljstva kojim je odredeno licno ime djeteta.

Kada mati¢ar obavijesti organ starateljstva da roditelji djeteta nisu odredili licno ime djeteta, u tom
slucaju zakljucenje osnovnog upisa u mati¢noj knjizi rodenih za to dijete vrsi se nakon dobivanja
rjeSenja ogana starateljstva kojim je odredeno licno ime djeteta i upisivanja tog imena u maticnu
knjigu rodenih.

Odredivanje imena djeteta prema stavu 2. ove tacke vrsi organ starateljstva u mjestu prebivalista
roditelja (majke) ili boravista, a ako roditelji nemaju prebivaliste ili boraviste ili su roditelji
nepoznati, u tom slucaju nadlezan je organ starateljstva u mjestu rodenja djeteta, odnosno u mjestu
u kojem je dijete nadeno.

76. Ako je pokrenut postupak za promjenu lichog imena maloljethom djetetu u skladu sa
odgovaraju¢om odredbom Zakona o lichom imenu koja se odnosi na promjenu licnog imena
djeteta, a dijete ima vise od 10 godina, u tom slucaju je maticar duzan uzeti izjavu djeteta na zapisnik
da pristaje ili ne pristaje na promjenu svog licnog imena. Izjava se uzima u prisustvu roditelja djeteta
ako oni zahtijevaju promjenu imena, odnosno u prisustvu usvojitelja djeteta ako oni zahtijevaju
promjenu imena djeteta, a ako promjenu imena djeteta zahtijeva staratelj, izjava djeteta se uzima u
prisustvu staratelja, s tim §to se u tom slucaju mora pribaviti i pismena saglasnost nadleznog organa
starateljstva. U zapisniku se moraju upisati licni podaci roditelja, odnosno usvojitelja i staratelja koji
su prisustvovali uzimanju izjave od djeteta i ta lica se potpisuju na zapisnik. Taj zapisnik dostavlja
se nadleznom kantonalnom ministarstvu na rjesavanje i donosenja rjesenja o promjeni lichog imena
djeteta koje se trazi.

77. Ako majka rodi dvoje ili viSe djece odjednom, svako dijete treba upisati posebno u mati¢nu
knjigu rodenih po redu rodenja. U rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska da su djeca blizanci i



kod svakog se navodi redni broj pod kojim je upisan njegov blizanac: npr. "blizanac brat ili sestra

upisan-a pod rednim brojem.......... "

Ako se ne moze ustanoviti red rodenja blizanaca, u rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska "red
rodenja blizanaca se nije mogao ustanoviti".

78. Rodenje mrtvog djeteta upisuje se u maticnu knjigu rodenih sa podacima koji su predvident za
zivo rodeno dijete (koji su sadrzani u prijavi rodenja djeteta), a licno ime se unosi na licni zahtjev
roditelja (ovlastenog lica). U rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska "dijete je mrtvo rodeno".

Za dijete iz stava 1. ove tacke, kao i novorodeno dijete koje umre dok se nalazi u zdravstvenoj
ustanovi (porodilistu), upis u maticnu knjigu rodenih i mati¢nu knjigu umrlih tog djeteta vrsi
maticna sluzba opcine i grada prema mjestu u kojem je dijete rodeno.

79. Spol djeteta upisuje se u rubriku maticne knjige rodenih predvidenu za tu ¢injenicu sa velikim
slovom "M" za musko i "Z" za Zensko.

Pri promjeni spola u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske" upisuju se ime i spol djeteta, naziv
kantonalnog ministarstva koje je donijelo fjesenje o tom pitanju te broj i datum rjesenja kojim su
utvrdeni spol i ime tog lica.

80. Ako su oba roditelja djeteta nepoznata, upis djeteta u maticnu knjigu rodenih vrsi se na nacin
predviden u ¢lanu 18. Zakona, a u rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska: "Upis rodenja djeteta
izvr$en na osnovu rjesenja.......... (naziv i sjediste organa starateljstva, broj i datum rjesenja)".

81. Ako se djetetu odreduje novo licno ime u skladu sa odgovaraju¢im odredbama Zakona o licnom
imenu, u tom slucaju postupak odredivanja licnog imena provodi se u skladu sa tim zakonom.

Upis licnog imena djeteta u maticnu knjigu rodenih u tom slucaju vrsi maticar na osnovu rjesenja
nadleznog organa odredenog Zakonom o li¢cnom imenu, a u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske"
upisuje se sljedeca zabiljeska: "Na osnovu akta nadleznog organa, broj, datum i godina, odredeno

je novo licno ime koje glasi.......... "

b) Upis podataka o roditeljima djeteta

82. Podaci o roditeljima djeteta utvrdeni u c¢lanu 12. stav 1. tacka 2) Zakona upisuju se u
odgovarajuce rubrike maticne knjige rodenih na osnovu podataka koje sadrzi prijava o rodenju
djeteta i prijava za upis, s tim da se obavezno koriste i podaci iz maticne knjige rodenih, maticne
knjige drzavljana 1 mati¢ne knjige vjencanih koje maticar pribavlja po sluzbenoj duznosti na nacin
utvrden u tacki 26. ovog uputstva, a prema potrebi moze se koristiti i licna karta ili pasos za podatke
sadrzane u tim dokumentima i na taj nacin vr$i sravnjivanje podataka kako bi bili upisani pravi
podaci o roditeljima djeteta. Te cinjenice utvrduju se tokom provodenja postupka upisa djeteta u
mati¢nu knjigu rodenih.

83. Podaci o ocu djeteta upisuju se na osnovu izvoda iz mati¢ne knjige viencanih. U tom slucaju
otac djeteta odreduje se prema odredbi clana 54. stav 1. Porodi¢nog zakona Federacije Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05 - u daljnjem tekstu: Porodi¢ni zakon).

Ako se ocinstvo ili materinstvo ne moze utvrditi prema clanu 53. i ¢lanu 54. stav 1. Porodi¢nog
zakona, priznanje materinstva i ocinstva iz ¢lana 12. stav 1. tacka 3) Zakona vrsi se priznanjem
roditelja putem priznanja ocinstva ili materinstva ili sudskom odlukom. Ocinstvo i materinstvo



priznaje se pred maticarom, organom starateljstva, sudom ili notarom ili u testamentu, a vrsi se
prema proceduri utvrdenoj odgovaraju¢im odredbama ¢l. 56. do 71. Porodi¢nog zakona, koje se
odnose na priznavanje ocinstva, odnosno koje se odnose na priznavanje materinstva.

Priznanje ocinstva i materinstva koje je izvrSeno pred organom starateljstva, sudom ili notarom ili
u testamentu, u skladu s odredbama ¢l. 56. do 71. Porodi¢nog zakona, upisuje se u mati¢nu knjigu
rodenih djeteta na osnovu akata tih organa kojima je utvrdeno priznanje ocinstva ili materinstva.
Ako je maticar te akte primio prije zaklju¢ivanja osnovnog upisa licno ime oca, odnosno majke
djeteta upisuje se u odgovarajuée rubrike osnovnog upisa, a u rubrici "Napomena" navodi se naziv
organa koji je utvrdio priznanje ocinstva ili materinstva, naziv, broj i datum tog akta, a ako je maticar
te akte primio poslije zakljucenog osnovnog upisa, upis priznanja ocinstva i materinstva vrsi se u
rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".

Ako se priznanje ocinstva i materinstva vrsi pred nadleznim maticarom u skladu s odgovaraju¢im
odredbama ¢l. 56. do 71. Porodi¢nog zakona, koje se odnose na priznanje pred maticarom, u tom
slucaju nakon provedenog postupka i utvrdenih cinjenica predvidenih u tim zakonskim odredbama
za priznavanje materinstva (zapisnik o priznanju materinstva i dokazi iz ¢lana 60. Porodi¢nog
zakona), a za priznanje ocinstva (zapisnik o priznavanju ocinstva i odgovarajuci dokazi iz ¢l. 62. do
05. Porodi¢nog zakona), mati¢na sluzba opcine i grada na osnovu zapisnika o priznanju i ostalih
dokaza upisuje priznanje ocinstva i materinstva u maticnu knjigu rodenih djeteta, bez donosenja
posebnog rjesenja, ako je priznanje izvrSeno prije zakljucivanja osnovnog upisa, a u rubrici
"Napomena" upisuje se zapisnik o priznanju ocinstva ili materinstva i broj i datum zapisnika na
osnovu kojeg je izvrsen upis u mati¢nu knjigu rodenih.

Ako je priznanje ocinstva ili materinstva pred maticarom izvrseno poslije zakljucenog osnovnog
upisa u mati¢noj knjizi rodenih djeteta, u tom slucaju nakon sastavljanja zapisnika o priznanju
materinstva ili ocinstva i pribavljanja drugih dokaza iz stava 4. ove tacke, mati¢na sluzba opcine i
grada na zahtjev stranke donosi rjesenje o naknadnom upisu priznanja ocinstva i materinstva u
mati¢nu knjigu rodenih koje se upisuje u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" 1 navode podaci o
rjesenju, §to je u skladu s odredbom c¢lana 39a. stav 2. i ¢lana 42. Zakona.

84. Podaci o ocu 1 majci djeteta upisani u mati¢nu knjigu rodenih djeteta mogu se mijenjati samo
putem ispravke kada se radi o utvrdivanju identiteta prema tacki 54. ovog uputstva, ili
osporavanjem ili utvrdivanjem ocinstva ili materinstva na osnovu odluke suda, ili promjenom
lichog imena na osnovu rjesenja kantonalnog ministarstva, §to se upisuje u rubriku "Naknadni upisi
i zabiljeske".

85. Lica koja se u Bosni i Hercegovini, odnosno u Federaciji nalaze pod medunarodnom zastitom
ili traze medunarodnu zastitu ili privtemeni boravak iz humanitarnih razloga u BiH (lica bez
drzavljanstva), a nemaju licnu kartu BiH 1 nemaju kod sebe izvod iz mati¢ne knjige rodenih, za upis
podataka iz ¢lana 12. stav 1. tacka 2) Zakona koriste se njihovi identifikacioni dokumenti (izbjeglicki
karton ili karton trazitelja medunarodne zastite ili karton za lica pod supsidijarnom zastitom ili
potvrda identiteta za lice bez drzavljanstva), koji su izdati u skladu sa Pravilnikom o
identifikacionom dokumentu lica kojima je priznata medunarodna zastita u Bosni 1 Hercegovini
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 80/09), Pravilnikom o lichom stanju i upisu u mati¢ne knjige ¢injenica
rodenja, vjencanja i smrti lica kojima je priznata medunarodna zastita u Bosni i Hercegovini
("Sluzbeni glasnik BiH", broj 54/10) ili uvjetenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije Ministarstva
za ljudska prava i izbjeglice BiH ili Pravilnikom o medunarodnoj zastiti ("Sluzbeni glasnik BiH",
br. 37/09 1 85/10) ili Pravilnikom o ulasku i boravku stranaca ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 81/08).



Javne isprave iz stava 1. ove tacke mogu sluziti za upis podataka o novorodenom djetetu i za upis
podataka za roditelje novorodenog djeteta.

Upis cinjenica rodenja djeteta, sklapanja braka ili smrti u mati¢ne knjige za lica iz stava 1. ove tacke
koje su nastale u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini vrsi se prema Pravilniku o lichom stanju
1 upisu u maticne knjige cinjenica rodenja, viencanja i smrti lica kojima je priznata medunarodna
zastita u Bosni i Hercegovini ("Sluzben glasnik BiH", broj 54/10).

Za novorodenu djecu lica iz stava 1. ove tacke u maticnu knjigu rodenih upisuje se i ¢injenica
stranog drzavljanstva zemlje kojoj roditelji djeteta pripadaju, ako ta ¢injenica predstavlja osnov za
ostvarivanje odredenih prava djeteta u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini, i to drzavljanstvo
vazi samo za ostvarivanje tih prava (odredivanje JMB ili izdavanje izbjeglickog kartona i sL.). Upis
tog drzavljanstva za dijete vrsi se na osnovu isprava iz stava 1. ove tacke, na osnovu kojih su upisani
podaci o roditeljima djeteta u maticnu knjigu rodenih djeteta.

c) Upis podataka iz Clana 12. stav 1. tacka 3) Zakona
806. Sve ¢injenice utvrdene u clanu 12. stav 1. tacka 3) Zakona upisuju se u mati¢nu knjigu rodenih
u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", osim potpunog usvojenja koje se upisuje u rubrike

0sNovNog upisa, a upis se vrsi na osnovu sljedecih akata:

a) Cinjenica "priznavanje materinstva i o¢instva" upisuje se u mati¢nu knjigu rodenih na nacin
utvrden u tacki 83. st.: 3., 4.1 5. ovog uputstva.

- izjava o priznanju data na zapisnik pred mati¢arem,

- zapisnik o priznanju koje je dato pred organom starateljstva ili sudom ili notarom,

- priznanje upisano u testamentu (dokaz testament);

b) na osnovu pravosnazne sudske odluke, u mati¢nu knjigu rodenih upisuju se sljedece ¢injenice:

- utvrdivanje materinstva i ocinstva, osporavanje materinstva i ocinstva, oduzimanje i vracanje
roditeljskog staranja, ostvarivanje i prestanak roditeljskog staranja, prestanak braka (ponistenjem ili
razvodom braka ili proglasenjem nestalog bracnog partnera umrlim), oduzimanje i vracanje

poslovne sposobnosti i proglasenje nestalog lica umrlim i smrt dokazana u sudskom postupku;

€) na osnovu pravosnaznog rjesenja organa starateljstva, u maticnu knjigu rodenih upisuju se
sljedece cinjenice:

- zasnivanje usvojenja (potpuno i nepotpuno usvojenje) 1 raskid usvojenja, odredivanje starateljstva,
produzenje starateljstva i prestanak starateljstva;

d) ¢injenica sklapanja braka upisuje se u mati¢nu knjigu rodenih na osnovu podataka iz maticne
knjige vjencanih koje maticar koji je sklopio brak po sluzbenoj duznosti dostavlja maticaru koji
vodi maticne knjige rodenih bracnih partnera;

e) cinjenica smrti odredenog lica upisuje se u maticnu knjigu rodenih na osnovu obavjestenja o
smrti nadleznog maticara koji je upisao smrt u maticnu knjigu umtlih ili na osnovu izvoda iz mati¢ne
knjige umrlih;



f) na osnovu pravosnaznog rjesenja kantonalnog ministarstva, u maticnu knjigu rodenih upisuju se
sljedece cinjenice:

- promjena imena i prezimena djeteta, promjena imena i prezimena roditelja djeteta, promjena
imena 1 prezimena usvojioca ili staratelja i promjena spola;

g) na osnovu pravosnaznog rjesenja Federalnog ministarstva i rjesenja Ministarstva civilnih poslova
Bosne i Hercegovine, u maticnu knjigu rodenih upisuje se cinjenica o prestanku drzavljanstva
Bosne 1 Hercegovine 1 drzavljanstva Federacije.

h) na osnovu rjesenja nadlezne mati¢ne sluzbe opcine i grada koje se donosi na zahtjev roditelja i
izjave roditelja djeteta date na zapisnik kod maticara za odredivanje novog licnog imena djeteta
nakon priznavanja ocinstva ili utvrdivanja ili osporavanja ocinstva ili materinstva, koje se vrsi prema
¢lanu 10. Zakona o licnom imenu, vrsi se upis novog lichog imena djeteta u maticnu knjigu rodenih
koje je odredeno tim rjesenjem.

87. Cinjenice iz ¢lana 12. stav 1. tacka 3) Zakona upisuju se u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske"
1 to tako $to se iz odgovarajuceg akta navedenog u tacki 86. ovog uputstva (rjesenje, presuda, izvod
ili potvrda i dr.) u skracenoj verziji treba upisati samo onu ¢injenicu utvrdenu u c¢lanu 12. stav 1.
tacka 3) Zakona na koju se upis odnosi i navesti naziv organa, broj i datum akta. Upis treba izvrsiti
na sljededi nacin, npr. "Priznavanje materinstva upisano na osnovu priznanja lica ,
utvrdeno rjeSenjem broj od . godine, koje je donijela sluzba za mati¢ne knjige
op¢ine "ili drugi primjer: "ime lica promijenjeno u ime , §to je
izvt§eno na osnovu fjesenja kantonalnog ministarstva unutrasnjih poslova, broj 01-12-320/11 od
7.10. 2011. godine."

88. Ako nakon prestanka braka bracni partner uzima prezime koje je imao prije sklapanja braka, u
tom slucaju upis ranijeg prezimena u maticnu knjigu rodenih tog lica v1si se u postupku naknadnog
upisa prema clanu 42. Zakona, a u skladu s uvjetima koji su za ta pitanja utvrdeni u Zakonu o
licnom imenu, kako je predvideno u clanu 25. stav 4. Zakona.

Upis ranijeg prezimena u mati¢nu knjigu rodenih, prema stavu 1. ove tacke, vrsi se na osnovu
rjeSenja koje se donosi u postupku naknadnog upisa prema clanu 42. Zakona koje se donosi po
zahtjevu stranke. Dokaz za uzimanje ranijeg prezimena predstavlja izjava stranke o uzimanju ranijeg
prezimena koju daje na zapisnik kod maticara prema Zakonu o upravnom postupku, a onda se
donosi odgovarajuce rjeSenje. Taj zahtjev stranka moze podnijeti u roku od Sest mjeseci od dana
prestanka braka, a po isteku tog roka, uzimanje ranijeg prezimena moze se visiti u postupku
promjene prezimena koje na zahtjev stranke rjeSava i rjesenje donosi nadlezno kantonalno
ministarstvo u skladu s odredbama Zakona o lichom imenu.

Na osnovu pravosnaznog rjesenja mati¢ne sluzbe i rjesenja kantonalnog ministarstva iz stava 2. ove
tacke upis ranijeg prezimena u mati¢nu knjigu rodenih vrsi se u rubriku "Naknadni upisi i
zabiljeske".

89. Maticar je duzan o svakoj promjeni licnog imena ili samo imena ili samo prezimena ili
odredivanju novog licnog imena ili samo imena ili prezimena, kao i prezimena, iz tacke 88. ovog
uputstva koji su upisani u mati¢nu knjigu rodenih obavijestiti nadlezno kantonalno ministarstvo na
¢ijem podrucju to lice ima prebivaliste radi obavljanja poslova iz nadleznosti tog ministarstva.

U obavjestenju iz stava 1. ove tacke maticar treba navesti sljedece podatke: prezime i ime odnosnog
lica prije sklapanja braka, ime jednog ili oba roditelja, dan, mjesec i godinu rodenja, op¢inu ili grad



1 drzavu, mjesto prebivali$ta i adresu stana, prezime koje je odnosno lice uzelo prilikom sklapanja
braka, odnosno prilikom prestanka braka, naziv mati¢ne knjige vjencanih u koju je upisana cinjenica
sklapanja braka (naziv mjesta u kojem se vodi ta mati¢na knjiga), redni broj upisa i stranu maticne
knjige vjencanih.

89a. Lica koja steknu drzavljanstvo Federacije prema clanu 20. stav 1. Zakona upisuju se u maticnu
knjigu rodenih prema toj zakonskoj odredbi.

Ako u rjesenju, odnosno odluci nadleznog organa iz ¢lana 20. stav 2. Zakona nisu sadrzani svi
podaci koji se upisuju u maticnu knjigu rodenih, u tom slucaju upis tih podataka vrsi se na osnovu
rjeSenja o naknadnom upisu koje donosi opéinska i gradska sluzba za maticne knjige koja je izvrsila
upis tog lica u maticnu knjigu rodenih. To tjesenje se donosi nakon $to se utvrde podaci i ¢injenice
koje nedostaju u rjesenju, odnosno odluci kojom je odluceno o sticanju drzavljanstva, a vrsi se
dokazima iz tacke 25. ovog uputstva.

90. Prilikom promjene i prestanka drzavljanstva Federacije za lice ¢ije je drzavljanstvo upisano u
mati¢nu knjigu rodenih u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske", upisuju se naziv, broj i datum akta
kojim je promjena izvrsena, naziv i sjediste organa koji je taj akt donio i sadrzaj promjene (npr.
"Rjesenjem — naziv organa Republike Srpske, broj od , zbog sticanja drzavljanstva
Republike Srpske, promjenom entitetskog drzavljanstva, prestalo drzavljanstvo Federacije" ili "Na
osnovu rjesenja Federalnog ministarstva unutrasnjih poslova drzavljanstvo BiH i Federacije
otpustom prestalo danom " ili "Na osnovu rjeSenja Ministarstva civilnih poslova
BiH, broj od godine, odricanjem prestao biti drzavljanin 1
datum upisa.").

91. Za lice cije je rodenje upisano u maticnu knjigu rodenih u Bosni 1 Hercegovini i Federaciji, a
koje nakon gubitka drzavljanstva ponovno stekne drzavljanstvo BiH i Federacije, evidencija o
drzavljanstvu vodit ¢e se u maticnoj knjizi rodenih bez obzira na to da li se evidencija prije gubitka
drzavljanstva vodila u mati¢noj knjizi rodenih ili u knjizi drzavljana. U tom slucaju u mati¢noj knjizi
rodenih, u rubrici "Naknadni upis i zabiljeske", upisuje se odgovarajuca zabiljeska (npr. "Ponovo
stekao drzavljanstvo BiH i Federacije na osnovu rjesenja Federalnog ministarstva unutra$njih
poslova, broj od godine, datum upisa i potpis maticara)".

92. Za sve promjene koje se izvrse u mati¢noj knjizi rodenih poslije zakljucenog osnovnog upisa,
u rubriku "Naknadni upis i zabiljeske" treba kratko upisati sadrzaj promjene, naziv akta i naziv
organa koji je donio akt, broj 1 datum tog akta, datum upisa 1 potpis maticara.

2. Maticna knjiga drZavljana

93. U posebne maticne knjige drzavljana predvidene u ¢lanu 21. Zakona upisuju se samo lica iz
c¢lana 22. stav 2. Zakona koja su stekla pravo na drzavljanstvo Federacije ili pravo na promjenu
entitetskog drzavljanstva. Upis tih lica u te maticne knjige drzavljana Federacije vrsi se u skladu s
odredbom clana 22. Zakona i odredbama tac. 94. do 99. ovog uputstva.

a) Podaci o licima iz ¢lana 22. stav 2. tac. 1. i 2. Zakona

94. Podaci utvrdeni u clanu 22. stav 1. tacka 1) Zakona upisuju se u maticnu knjigu drzavljana na
Obrascu broj 2 i Obrascu broj 2A na sljedec¢i nacin:

a) U mati¢nu knjigu drzavljana (Obrazac broj 2) upisuju se lica iz ¢lana 22. stav 2. tacka 1) Zakona
(promjena entitetskog drzavljanstva) 1 to:



- drzavljani BiH 1 Republike Srpske koji na osnovu prebivalista u Federaciji, u skladu sa Zakonom
o drzavljanstvu BiH 1 Zakonom o drzavljanstvu Federacije, sticu pravo na drzavljanstvo Federacije,
odnosno pravo na promjenu entitetskog drzavljanstva, kao i lica koja su do 1979. godine rodena
na teritoriji Federacije, a upisana su u knjigu drzavljana po ocu ili majci u Republici Srpskoj, a koja
se stalno nastane u Federaciji sticu drzavljanstvo Federacije u skladu sa ¢lanom 27. Zakona o
drzavljanstvu Federacije.

Upis drzavljanstva Federacije u tu knjigu drzavljana vr$i se na osnovu pravosnaznog rjesenja
kantonalnog ministarstva za ¢injenicu sticanja drzavljanstva Federacije.

b) U mati¢nu knjigu drzavljana (Obrazac broj 2A) upisuju se lica iz ¢lana 22. stav 2. tacka 2) Zakona
koja imaju drzavljanstvo BiH i drzavljanstvo Republike Srpske sa prebivalistem u Brcko Distriktu
1 koja sticu drzavljanstvo Federacije promjenom entitetskog drzavljanstva (promjena entitetskog
drzavljanstva).

Upis u tu knjigu drzavljana vrsi se na osnovu rjesenja Federalnog ministarstva za ¢injenicu sticanja
drzavljanstva Federacije u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu Federacije.

Za drzavljane BiH sa prebivaliStem u Brcko Distriktu koji nemaju izjavljeno entitetsko
drzavljanstvo, a koji su upisani u maticne knjige rodenih i knjige drzavljana na teritoriji Brcko
Distrikta, ¢injenica drzavljanstva Federacije upisuje se u te knjige na osnovu rjesenja Federalnog
ministarstva o izboru entitetskog drzavljanstva.

b) Podaci o licima iz ¢lana 22. stav 2. tacka 3) Zakona

95. Podaci utvrdeni u clanu 22. stav 1. tacka 2) Zakona upisuju se u maticnu knjigu drzavljana na
Obrascu broj 2B. U ovu knjigu upisuju se lica iz ¢lana 22. stav 2. tacka 3) Zakona, $to znaci lica
koja su rodena i upisana u mati¢nu knjigu rodenih na teritoriji Republike Srpske, a sticu
drzavljanstvo Federacije u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu Federacije $to se odnosi na lica
utvrdena u ¢lanu 44. stav 1. Pravilnika o drzavljanstvu, s tim s§to se drzavljanstvo Federacije za lica
iz ¢lana 0. tog pravilnika upisuje u maticnu knjigu drzavljana (Obrazac broj 2).

Upis drzavljanstva Federacije u mati¢nu knjigu drzavljana (Obrazac broj 2B) vrsi se na osnovu
pravosnaznog rjesenja Federalnog ministarstva, a upis drzavljanstva Federacije za lica iz ¢lana 6.
Pravilnika o drzavljanstvu (Obrazac broj 2) vrsi se na osnovu pravosnaznog tjesenja organa
odredenog tim pravilnikom.

96. U mati¢nu knjigu drzavljana (Obrazac broj 2) upisuju se i lica iz ¢lana 40. stav 1. Zakona o
drzavljanstvu Federacije BiH, a to znaci lica rodena 1 upisana u mati¢nu knjigu rodenih na teritoriji
Republike Srpske koja su na dan 6. 4. 1992. godine, kao i u momentu podnosenja zahtjeva za
sticanje drzavljanstva Federacije, imala prebivaliste na teritoriji Federacije.

Cinjenica sticanja drzavljanstva Federacije upisuje se u tu knjigu drzavljana na osnovu
pravosnaznog rjesenja kantonalnog ministarstva.

97. U mati¢nim knjigama drzavljana Federacije (Obrazac broj 2 i Obrazac broj 2B) u rubriku

"pravni osnov upisa" upisuje se zabiljeska "drzavljanstvo steceno u skladu sa c¢lanom

Zakona o  drzavljanstvu  Federacije  BiH, na osnovu pravosnaznog  rjesenja
, broj , datum N




U mati¢nim knjigama drzavljana (Obrazac broj: 2A) u rubriku "pravni osnov upisa" upisuje se
zabiljeska "drzavljanstvo stec¢eno u skladu sa ¢lanom Zakona o drzavljanstvu Federacije
BiH, na osnovu rjesenja , broj , datum M

Ovdje se navodi Federalno ili kantonalno ministarstvo na osnovu cijeg je rjesenja izvrsen upis u
mati¢nu knjigu drzavljana.

98. Nakon sto je izvrsen upis drzavljanstva u mati¢nu knjigu drzavljana Federacije, maticar koji je
upisao drzavljanstvo Federacije duzan je obavijestiti nadlezni organ Republike Srpske o sticanju
drzavljanstva Federacije ako je to lice bilo ranije upisano u knjigu drzavljana ili maticnu knjigu
rodenih Republike Srpske. U obavjestenju se navodi pravni osnov upisa, da je lice steklo
drzavljanstvo Federacije i da je upisano u knjigu drzavljana Federacije u opéini ili
gradu dana

99. Podatke o prestanku drzavljanstva Federacije, zbog sticanja drzavljanstva Republike Srpske na
osnovu rjesenja nadleznog organa Republike Srpske o promjeni entitetskog drzavljanstva, maticar
upisuje u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" maticne knjige rodenih tog lica, a ako je ¢injenica
drzavljanstva Federacije tog lica upisana u mati¢nu knjigu drzavljana iz clana 21. Zakona, u tom
slucaju promjena entitetskog drzavljanstva upisuje se u maticnu knjigu drzavljana u koju je upisano
to lice u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" radi evidentiranja drzavljanstva Republike Srpske i
prestanka drzavljanstva Federacije.

U rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" upisuje se zabiljeska: "drzavljanstvo Federacije prestalo
sticanjem drzavljanstva Republike Srpske, na osnovu rjesenja (naziv i sjediste organa, broj i datum
rjesenja).

Upis prestanka drzavljanstva Federacije prema stavu 1. ove tacke moze se vrsiti samo na osnovu
rjeSenja o sticanju drzavljanstva Republike Srpske, a ne na osnovu obavjestenja o sticanju tog
drzavljanstva. Ako maticar umjesto rjeSenja zaprimi obavjestenje o sticanju drzavljanstva, duzan je
od nadleznog organa Republike Srpske traZiti rjesenje, s obzirom na cinjenicu da se prestanak
drzavljanstva Federacije moze upisivati u mati¢nu knjigu rodenih ili maticnu knjigu drzavljana u
Federaciji samo na osnovu rjesenja.

Kada maticar u Brcko Distriktu primi rjesenje nadleznog organa Republike Srpske o promjent
entitetskog drzavljanstva, duzan je na osnovu tog rjesenja upisati drzavljanstvo u mati¢nu knjigu
drzavljana, a nakon toga o izvrSenom upisu pismeno obavijestiti nadleznu maticnu sluzbu u
Federaciji koja vodi mati¢nu knjigu rodenih ili mati¢nu knjigu drzavljana za to lice. To obavjestenje
predstavlja samo dokaz da je drzavljanstvo Republike Srpske upisano u mati¢nu knjigu drzavljana
u Brcko Distriktu.

Maticna sluzba u Federaciji vrs$i upis promjene entitetskog drzavljanstva iz stava 4. ove tacke na
osnovu rjesenja nadleznog organa Republike Srpske koje toj sluzbi dostavi Federalno ministarstvo.

Nakon toga primljeno obavjestenje i rjesenje Republike Srpske odlazu se u spis upisa.

U odnosu na pitanja koja nisu regulirana u odredbama tac. 93. do 99. ovog uputstva postupa se
prema odgovaraju¢im odredbama Pravilnika o drzavljanstvu iz tacke 29. podtacka c) ovog uputstva.

3. Mati¢na knjiga vjencanih



100. Podaci o sklapanju braka utvrdeni u clanu 23. Zakona upisuju se u odgovarajuce rubrike
mati¢ne knjige vjencanih u skladu sa ¢l. 23. do 25. Zakona i odredbama ta¢. 101. do 112. ovog
uputstva.

Upis podataka o sklapanju braka u mati¢nu knjigu vijencanih vrsi se na osnovu istovremenog
koritenja Prijave (zahtjeva) za upis vjencanja u maticnu knjigu vjencanih (Obrazac broj 14B) 1
Prijave za sklapanje braka predvidene Porodi¢nim zakonom i sa potrebnom dokumentacijom. Upis
podataka u Prijavu za upis vjencanja u maticnu knjigu vjencanih vrsi se prije dana odredenog za
sklapanje braka, koju popunjavaju buduci bra¢ni partneri u prisustvu maticara. Upis podataka u
mati¢nu knjigu vjencanih se vrsi na dan sklapanja braka.

Maticar koji sklapa brak vrsi i upis podataka u mati¢nu knjigu vjencanih i ima punu odgovornost
za zakonito sklapanje braka i tacnost podataka upisanih u mati¢nu knjigu vjencanih.

Kada se bracni partneri, svjedoci 1 druga lica potpisu u mati¢nu knjigu vjencanih, maticar je duzan
odmah bra¢nim partnerima izdati izvod iz maticne knjige viencanih (Obrazac broj 7) 1 Viencani list
(Obrazac broj 12).

Sve radnje iz ove tacke obavlja isti maticar ovlasten za sklapanje braka.

Maticar koiji je izvrsio upis sklapanja braka u mati¢nu knjigu vjencanih duzan je odmah, a najkasnije
u roku od tri dana od dana upisa sklapanja braka, upisati ¢injenicu sklapanja braka i u mati¢nu
knjigu rodenih bracnih partnera, ako vodi te mati¢ne knjige, a ako ne vodi te mati¢ne knjige, u tom
slucaju taj maticar treba obavezno pismeno obavijestiti maticara koji vodi te maticne knjige, koji je
duzan sklapanje braka upisati u mati¢nu knjigu rodenih u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".

Ako lice poslije prestanka zakljucenog braka sklapa novi brak, u tom slucaju maticar je duzan
upoznati bracne partnere o nacinu regulisanja njthovog prezimena iz prethodnog braka i tako
sprijeciti da se u mati¢nu knjigu vjencanih upisuje prezime koje se viSe nece koristiti u pravnom
saobracaju ili da se upise pogresno prezime.

a) Upis podataka o sklapanju braka

101. Podaci utvrdeni u tacki 1) ¢lana 23. Zakona upisuju se u maticnu knjigu vjencanih na osnovu
podataka iz maticne knjige rodenih i mati¢ne knjige drzavljana ili licnih karata lica koja sklapaju
brak ili njihovih pasosa i prijavnica mjesta prebivalista, a podatke o punomoc¢niku i svjedocima na
osnovu njihovih li¢nih karata ili pasosa 1 prijava prebivalista.

Za lica iz tacke 85. ovog uputstva koriste se odgovarajuce isprave utvrdene u toj odredbi Uputstva.

102. U rubriku predvidenu za upisivanje prezimena bra¢nih partnera upisuje se prezime koje su
brac¢ni partneri imali do momenta sklapanja braka, koje se upisuje iz prijave za sklapanje braka.

103. Prilikom upisa sklapanja braka u mati¢nu knjigu vjenc¢anih, kada se radi o rubrici "Izjava
bra¢nih partnera o njihovom prezimenu nakon sklapanja braka", upisuje se prezime koje su bracni
partneri sporazumom odredili u postupku sklapanja braka prema odredbi ¢lana 31. Porodicnog
zakona i koje su upisali u Prijavi (zahtjevu) za upis vjencanja u mati¢nu knjigu vjencanih (Obrazac
broj 14B) u rubriku "Izjava bra¢nih partnera o njihovom prezimenu.

104. Ako je za sklapanje braka prethodno izdata dozvola nadleznog suda o sklapanju braka u skladu
sa ¢lanom 11. stav 2. ili clanom 14. stav 2. ili clanom 15. stav 2. Porodi¢nog zakona, u rubriku



"Napomena" upisuje se sljedeca zabiljeska: "Sklapanje braka dozvoljeno.......... (naziv odluke, broj i
datum, naziv i sjediste suda), posto je nevjesta maloljetna ili posto su bracni partneri u srodstvu po
tazbini kao ocuh i pastorka ili posto je brak u interesu Zenika ili nevjeste" itd. To znaci da ovdje

treba navesti razlog koji je naveden u odluci suda kojom je dozvoljeno sklapanje braka.

105. Ako se brak sklapa posredstvom punomocénika, u rubriku "Napomena" unosi se zabiljeska
"Sklapanje braka posredstvom punomoénika zenika (ili nevjeste).......... (licho ime i adresa
punomocnika) dozvoljeno.......... (naziv odluke, broj i datum i naziv i sjediste organa koji je dozvolio
sklapanje braka posredstvom punomoénika)."

106. Prilikom sklapanja braka posredstvom punomocnika, na mjesto odredeno za potpis odsutnog
bracnog partnera potpisuje se punomocnik na sljedeéi nacin: "Za.......... (licno ime bra¢nog partnera)
punomocnik......... (licno ime i adresa stanovanja)".

107. Ako se brak sklapa u prisustvu tumaca (sudskog ili drugog tumaca), u rubriku "Napomena"
upisuje se sljedeca zabiljeska: "Brak je sklopljen u prisustvu tumaca za.......... jezik (licno ime i adresa
stanovanja tumaca), jer j€......... (licno ime Zenika ili nevjeste) gluhonijem ili ne poznaje
bosanski/ /hrvatski/stpski jezik) itd."

108. Bra¢ni partneri 1 lica ¢ije je prisustvo pri sklapanju braka obavezno potpisuju se u maticnu
knjigu vjencanih, citko ispisujuci svoje puno prezime i ime mastilom koje se upotrebljava za upis u
maticne knjige.

Bracni partneri potpisuju se prezimenom koje su uzeli prilikom sklapanja braka.

109. Ako se upis u mati¢nu knjigu vjencanih vr$i na osnovu izvoda iz mati¢ne knjige vjencanih
inozemnog organa (Clan 55. Zakona), u rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska: "Upis je izvrsen
na osnovu izvoda iz maticne knjige vjencanih (naziv, sjediste i drzava inozemnog organa koiji je
izdao ispravu, broj i datum isprave)".

U rubriku "Mjesto sklapanja braka" upisuju se mjesto i drzava u kojoj je brak sklopljen koji su
upisani u izvodu matic¢ne knjige inozemnog organa.

b) Upis podataka o roditeljima bracnih partnera

110. Podaci utvrdeni u tacki 2) ¢lana 23. Zakona upisuju se na osnovu li¢nih karata roditelja bracnih
partnera, svjedoka, tumaca i matic¢ara, a prema potrebi mogu se koristiti 1 podaci iz mati¢nih knjiga
u kojima postoje ti podaci, $to se utvrduje na nacin odreden u tacki 26. ovog uputstva.

Za lica iz tacke 85. ovog uputstva koriste se odgovarajuce isprave utvrdene u toj odredbi Uputstva.
c) Upis podataka o prestanku braka

111. Podaci utvrdeni u tacki 3) clana 23. Zakona upisuju se u mati¢nu knjigu vjencanih u rubriku
"Naknadni upisi i zabiljeske" 1 to:

- prestanak braka upisuje se u skladu sa ¢lanom 25. stav 1. Zakona. To znaci da osnov za upis
predstavljaju pravosnazne odluke suda (za razvod ili ponistenje braka ili proglasenje nestalog
bra¢nog partnera umrlim), a po osnovu smrti bra¢nog partnera, na osnovu izvjestaja maticara koji
vodi mati¢nu knjigu umrlih ili izvoda iz mati¢ne knjige umrtlih koji sadrzi podatke o umrlom licu ili
potvrde o smrti bracnog partnera;



- za ¢injenicu uzimanja prezimena koje je bracni partner koristio prije sklapanja braka, pa prilikom
prestanka braka trazi vracanje tog prezimena, upis te ¢injenice vrsi se na osnovu rjesenja koje se
donosi prema tacki 88. ovog uputstva.

d) Utvrdivanje postojanja braka

112. Ako stranka trazi da mati¢na sluzba opcine 1 grada utvrdi postojanje braka koji nije upisan u
mati¢nu knjigu vjencanih niti u mati¢nu knjigu rodenih niti u druge maticne knjige, u tom slucaju
postojanje braka moze se utvrditi samo putem suda. To vazi i za zivo 1 za umrlo lice.

Po zahtjevu stranke iz stava 1. ove tacke, mati¢na sluzba opcine i grada donosi rjesenje kojim
zahtjev stranke moze biti odbijen ili uvazen, §to zavisi od podataka o braku koji su upisani u maticne
knjige iz stava 1. ove tacke.

4. Mati¢na knjiga umrlih

113. Podaci o umrlom licu utvrdeni u ¢lanu 26. Zakona upisuju se u odgovarajuce rubrike mati¢ne
knjige umrlih u skladu s odredbama ¢l. 26. do 32. Zakona i odredbama tac. 113a. do 124. ovog
uputstva.

113a. Upis smrti lica u maticnu knjigu umtlih vréi se na osnovu zahtjeva lica iz ¢lana 28. stav 1.
Zakona koje prijavi smrt lica i to lice ucestvuje kao stranka u postupku upisa.

Mjesna nadleznost maticne sluzbe opéine i grada za upis smrti umrlog lica u maticnu knjigu umrlih
utvrduje se prema clanu 27. Zakona i to:

a) odredivanje nadleznosti za lica iz ¢lana 27. stav 2. Zakona vrsi se na sljedeci nacin:

- za umtlo lice koje je imalo prijavljeno posljednje prebivaliste - upis smrti tog lica u mati¢nu knjigu
umrlih vrsi mati¢na sluzba opéine 1 grada u mjestu u kojem je prijavljeno posljednje prebivaliste
umrlog lica;

- ako umrlo lice nema prijavljeno prebivaliste, u tom slucaju za upis smrti tog lica u mati¢nu knjigu
umrlih nadlezna je maticna sluzba opéine i grada u kojoj je bilo posljednje poznato boraviste umrlog
lica, $to podrazumijeva prijavljeno boraviste kod nadleznog kantonalnog ministarstva i boraviste
koje nije prijavljeno pa se ono utvrduje odgovaraju¢im dokazima iz tacke 25. ovog uputstva, jer to
boraviste predstavlja fakticko priviemeno mjesto njegovog zivljenja s obzirom na to da po zakonu
nije obavezna prijava boravista i primjenjuje se onda kada boraviste nije prijavljeno kod nadleznog
organa;

- ako umrlo lice nema prijavljeno ni prebivaliste niti se zna boraviste, u tom slucaju za upis smrti
tog lica u mati¢nu knjigu umrlih nadlezna je mati¢na sluzba opéine i grada u mjestu sahrane tog lica
u Federaciji;

b) ako se radi o nadenom tijelu umrtlog lica, a nije poznato gdje je smrt nastupila - ¢injenica smrti
tog lica upisuje se u maticnu knjigu umrlih opcine ili grada gdje je tijelo umrlog lica nadeno (¢lan
27. stav 3. Zakona);

c) ako je Cinjenica smrti nastupila u saobracajnom sredstvu u toku prijevoza ili je smrt nastupila
zbog saobracajne nezgode, u tom slucaju smrt tog lica upisuje se u maticnu knjigu umrlih opcine
ili grada koja se vodi za mjesto gdje se umrli sahranjuje (¢lan 27. stav 4. Zakona);



d) ako se lice koje je umrlo u Federaciji sahranjuje u inozemstvu ili u Republici Srpskoj ili u Br¢ko
Distriktu BiH - ¢injenica smrti tog lica upisuje se u maticnu knjigu umrlih opéine ili grada u kojoj
je smrt nastupila (clan 27. stav 5. Zakona).

Dokaz o posljednjem prijavljenom prebivalistu ili posljednjem prijavljenom boravistu umrlog lica
predstavlja potvrda CIPS-a, a ukoliko stranka nije prilozila tu potvrdu, u tom slucaju dokaz o
prebivaliStu ili boravistu po sluzbenoj duznosti pribavlja maticar od nadleznog kantonalnog
ministarstva, a posljednje poznato boraviste se utvrduje dokazima iz tacke 25. ovog uputstva.

Upis smrti se vrsi prema tacki 114. ovog uputstva.

Kada matic¢ar primi akt o smrti lica od organa i pravnih subjekata iz ¢lana 28. st. 2. do 4. Zakona, u
tom slucaju duzan je odmah po prijemu tog akta utvrditi mjesnu nadleznost prema st. 2. i 3. ove
tacke, a onda nadlezni maticar treba preduzeti odgovarajuce aktivnosti da se pronadu srodnici
umrlog lica iz stava 1. tog ¢lana Zakona ili druga lica iz te odredbe, radi njihovog uceséa u postupku
upisa smrti tog lica u mati¢nu knjigu umtlih, ukoliko se ti srodnici ili druga lica ve¢ nisu angazovali
na upisu, a nakon toga se postupa prema stavu 1. ove tacke.

Ukoliko se ne mogu pronadi ni srodnici ni druga lica iz stava 1. ¢lana 28. Zakona, u tom slucaju
upis smrti umrlog lica u mati¢nu knjigu umtlih matic¢ar visi po sluzbenoj duznosti, a u rubrici
"Napomena" treba upisati zabiljeSku o nacinu izvrSenog upisa.

a) Podaci o smirti lica iz tacke 1) ¢lana 26. Zakona

114. Podaci o smrti lica utvrdeni u tacki 1) ¢lana 26. Zakona upisuju se u maticnu knjigu umrlih na
osnovu podataka sadrzanih u potvrdi o smrti koja se izdaje prema clanu 29. stav 1. Zakona 1
podataka iz prijave za upis u mati¢nu knjigu umrlih (Obrazac broj 14A) koju matic¢aru podnosi lice
iz clana 28. stav 1. Zakona, a ako se radi o smrti nepoznatog lica, upis se vrsi na osnovu podataka
koji su sadrzani u zapisniku o nalasku lesa iz stava 4. ¢lana 29. Zakona. U tom slucaju maticar je
duzan prije upisa izvrsiti sravnjivanje podataka iz potvrde i zapisnika sa podacima iz maticne knjige
rodenih i mati¢ne knjige vjenc¢anih koje po sluzbenoj duznosti utvrduje maticar na nacin predviden
u tacki 26. ovog uputstva, te tako u knjigu umrlih upisati prave podatke.

Maticar je duzan prije upisa podataka u maticnu knjigu umrlih utvrditi da li su svi podaci upisani u
potvrdi o smrti koji se upisuju u mati¢nu knjigu umrlih tacni, pa ako se utvrdi da su upisani netacni
podaci, u tom slucaju se moraju utvrditi tacni podaci, a nakon toga izvrsiti upis podataka u maticnu
knjigu umrlih. Ispravka podataka ne moze se vrsiti u odnosu na podatke o mjestu, vremenu i uzroku
smrti, koji su upisani u potvrdi o smrti.

115. Cinjenica o smrti nepoznatog lica upisuje se u mati¢nu knjigu umrlih na osnovu zapisnika o
nalasku lesa (Clan 29. stav 4. Zakona). Rubrike odredene za upisivanje liénih podataka za umrlo

lice se ne popunjavaju. U rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska: "Dana.......... godine..........
naden je les nepoznatog muskog (zenskog) lica, starog priblizno.......... godina, oCl......... , Visina..........
cm. Umrli-la je sahranjen-a u........... Upis je izvrSen na osnovu zapisnika o nalasku lesa.......... (navodi

se naziv i sjediste organa koji je sastavio zapisnik, broj i datum zapisnika)".

Ako se naknadno utvrdi identitet lica ¢iji je le§ naden iz stava 1. ove tacke, upis licnog imena tog
lica izvrsit ¢e se u rubriku "Naknadni upis i zabiljeske" na osnovu rjesenja kantonalnog ministarstva
koje je utvrdilo identitet tog lica. U rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" unosi se sljedeca zabiljeska:
"Upis licnog imena umtlog lica izvt$en na osnovu tjesenja.......... (navodi se naziv organa koji je
donio rjesenje, broj i datum rjesenja i datum upisa”.



b) Podaci iz tacke 2) ¢lana 26. Zakona

116. Podaci utvrdeni u tacki 2) ¢lana 26. Zakona upisuju se na osnovu prijave za upis ¢injenica u
mati¢nu knjigu umrlih (Obrazac broj 14A), koju matic¢aru podnosi lice iz ¢lana 28. stav 1. Zakona
koje prijavljuje smrt lica radi upisa u mati¢nu knjigu umrlih. Ako se neka ¢injenica ne moze utvrditi
na osnovu te prijave, u tom slucaju te ¢injenice utvrduju se na osnovu podataka iz maticne knjige
rodenih i mati¢ne knjige vjencanih, koje po sluzbenoj duznosti utvrduje maticar na nacin predviden
u tacki 26. ovog uputstva.

Za lica iz tacke 85. ovog uputstva koriste se odgovarajuce isprave utvrdene u toj odredbi Uputstva.
c) Podaci iz tacke 3) ¢lana 26. Zakona

117. Podaci utvrdeni u tacki 3) clana 26. Zakona upisuju se na osnovu pravosnaznih odluka suda
koje se odnose na cinjenice predvidene u toj zakonskoj odredbi i upisuju se u rubriku Napomena,
odnosno rubrika "Naknadni upisi i zabiljeske".

Ako se cinjenica smrti upisuje u maticnu knjigu umrlih na osnovu rjesenja suda o proglasenju
nestalog lica umtlim ili fjeSenja o utvrdivanju smrti, u maticnu knjigu unose se podaci iz sudske
odluke $to se vrsi u okviru osnovnog upisa. U rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska: "Upis
smrti izvrSen na osnovu rjesenja suda.......... (naziv i sjediSte suda, broj i datum.................... rjesenja)".
Kada maticar upise smrt tog lica u mati¢nu knjigu umrlih, onda je duzan postupiti prema clanu 30.
stav 3. Zakona.

Ako rjesenje suda ne sadrzi sve podatke potrebne za upis, a postoji mogucénost da se oni pribave,
maticar je duzan za te podatke pribaviti odgovarajuée dokaze i upisati ih u knjigu umrlih.

118. Ako sud stavi van snage (ukine) rjesenje o proglasenju nestalog lica umrlim, upis se precrtava
dijagonalnom linijom. U rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" unosi se zabiljeska da je sudsko
rjesenje o proglasenju nestalog lica umrlim stavljeno van snage (ukinuto), npr. "Rjesenjem suda
broj.......... od.......... godine, stavljeno je van snage (ukinuto) rjesenje o proglasenju nestalog
lica umtlim, broj tjesenja od godine i datum upisa".

Ako je fjeSenje o proglasenju nestalog lica umrlim izmijenjeno, u rubriku "Naknadni upisi i
zabiljeske" unosi se zabiljeska da je sudsko fjesenje o proglasenju nestalog lica umtlim licem

izmijenjeno, npr. "Rjesenjem.......... suda.......... , broj.......... foTs RUTTIR godine, izmijenjeno je
rjeSenje istog suda, broj foTc IR godine, 1 kao datum smrti utvrden je........... 1 datum
upisa'.

119. U rubriku "Mjesto sahrane" upisuje se naziv mjesta gdje je sahranjeno, opcina, odnosno grad

gdje se nalazi mjesto u kojem je umtlo lice sahranjeno, npr. "sahranjen-a.......... u mjestu.......... naziv
"

groblja - opCini.......... .

120. Maticar koji je izvrsio upis smrti u mati¢nu knjigu umrlih duzan je odmah, a najkasnije u roku
od tri dana od dana upisa smrti lica, upisati ¢injenicu smrti za umrtlo lice 1 u mati¢nu knjigu rodenih
1 mati¢nu knjigu vjencanih, ako vodi te dvije mati¢ne knjige.

Ako maticar iz stava 1. ove tacke ne vodi mati¢nu knjigu rodenih i maticnu knjigu vjencanih za
umrlo lice, duzan je odmabh, a najkasnije narednog radnog dana pismeno obavijestiti maticara koji
vodi te maticne knjige radi upisa smrti u te maticne knjige. Kada maticar primi to obavjestenje,



duzan je odmah upisati smrt lica u njegovu mati¢nu knjigu rodenih i mati¢nu knjigu vjencanih, u
rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske".

121. Maticar koji je upisao ¢injenicu smrti u mati¢nu knjigu umrlih duzan je po sluzbenoj duznosti,
u roku od 15 dana po izvrSenom upisu cinjenice smrti, dostaviti nadleznom ostavinskom sudu
smrtovnicu sa potrebnim podacima o umrlom, njegovoj imovini i nasljednicima radi pokretanja
ostavinskog postupka, $to se provodi u skladu sa Zakonom o vanparni¢cnom postupku.

122. Lica iz ¢lana 31. Zakona upisuju se u mati¢nu knjigu umrlih na osnovu akta nadleznog organa
iz te zakonske odredbe.

123. Ako srodnik umtlog lica iz tacke 151. ovog uputstva trazi da se izvrsi utvrdivanje licnog imena
umrlog lica, u tom slucaju moze se utvrditi ta ¢injenica samo pod uvjetom da je licno ime umrlog
lica razlicito upisano u najmanje dvije maticne knjige ili u maticnu knjigu i identifikacione
dokumente, pa stranka trazi da samo jedno ime bude vazece. U tom slucaju zahtjev stranke treba
rjesavati u skladu s odredbom c¢lana 50a. Zakona i odredbama iz tacke 54. ovog uputstva. Ovaj
zahtjev moze se uzeti u rjesavanje samo pod uvjetom da srodnik dokaze kako ima neposredan
pravni interes za ostvarivanje odredenog nasljednog prava koje je vezano za licno ime umrlog lica
ili drugom na zakonu zasnovanom pravnom interesu kako je utvrdeno u ¢lanu 50a. stav 3. Zakona.
Ovaj zahtjev rjesava i rjeSenje donosi nadlezno kantonalno ministarstvo iz tacke 62. stav 4. ovog
uputstva.

Ako se zahtjev stranke odnosi na promjenu ostalih podataka u maticnoj knjizi rodenih ili u drugoj
mati¢noj knjizi za umrlo lice (datum rodenja, mjesto 1 sl.), taj zahtjev rjesava opcinska ili gradska
sluzba za mati¢ne knjige naknadnim upisom, a koriste¢i dokaze iz tacke 25. ovog uputstva.

d) Obavjestavanje kantonalnog ministarstva

124. U skladu sa clanom 32. Zakona, maticar je duzan o ¢injenici smrti koju je upisao u maticnu
knjigu umrlih obavijestiti ministarstvo iz te zakonske odredbe. U dopisu treba navesti sljedece
podatke o umrlom licu: prezime i ime, ime roditelja, dan, mjesec i godinu rodenja, mjesto rodenja,
op¢inu, odnosno grad i drzavu, mjesto prebivalista 1 adresu stana, kao 1 datum smrti, naziv maticne
knjige umrlih u koju je upisana smrt umrlog te redni broj upisa i stranu mati¢ne knjige umrlih na

kojoj je upis smrti lica izvrsen.

IX - NACIN UPISA CINJENICA U MATICNE KNJIGE NA OSNOVU ISPRAVA
INOZEMNOG ORGANA

125. Upis ¢injenice rodenja, sklapanja braka ili smrti u maticne knjige na osnovu izvoda iz mati¢nih
knjiga inozemnog organa vrsi se na nacin reguliran u ¢l. 54. do 56. Zakona i odredbama ta¢. 125a.
do 138a. ovog uputstva.

125a. Upis ¢injenice rodenja, sklapanja braka ili smrti, na osnovu izvoda iz tacke 125. ovog uputstva,
u maticne knjige u Federaciji vrsi se na pismeni zahtjev stranke i izvoda iz mati¢ne knjige
inozemnog organa koji je stranka duzna priloziti uz zahtjev, kako je utvrdeno u clanu 55. stav 1.
Zakona.

Zahtjevi iz stava 1. ove tacke podnose se na obrascima br.: 2, 3. 4.1 5., koji se nalaze u prilogu ovog
uputstva i ¢ine njegov sastavni dio.



Odredbe st. 1.1 2. ove tacke ne primjenjuju se na upis ¢injenice rodenja, sklapanja braka ili smrti ili
konstatacije za te ¢injenice na osnovu izvoda iz maticne knjige koje dostavlja nadlezni organ druge
drzave, prema medunarodnom ugovoru koji je zakljuc¢ila Bosna 1 Hercegovina sa drugom drzavom
o pravnoj pomocdi u gradanskim stvarima koji sadrzi i obavezu medusobnog dostavljanja izvoda iz
mati¢nih knjiga, ve¢ se u tim slucajevima upis podataka u mati¢nu knjigu vrs$i prema tacki 134. stav
5. ovog uputstva.

126. Izvodi iz tacke 125. ovog uputstva moraju biti prevedeni od sudskog tumaca na jedan od
sluzbenih jezika i pisama Federacije ako nisu izdati na obrascima propisanim Beckom konvencijom
iz tacke 135. stav 1. podtacka a) ovog uputstva 1 obrascima koji su utvrdeni u Pariskoj konvenciji o
izdavanju izvjesnih izvoda iz mati¢nih knjiga namijenjenih inozemstvu od 27. septembra 1956.
godine u Patizu ("Sluzbeni list SFR] - Medunarodni ugovori i drugi sporazumi", broj 9/67), koja
vazi za drzave koje nisu potpisale navedenu Becku konvenciju.

Ako se utvrdi da u izvodu mati¢ne knjige rodenih, maticne knjige vjencanih i mati¢ne knjige umtlih
inozemnog organa koji je izdat na nacionalnom obrascu nema podataka o roditeljima djeteta ili o
bra¢nom partneru ili o bracnom stanju ili drugih podataka (npr. datum rodenja, drzava i mjesto
rodenja) koji se upisuju u mati¢nu knjigu, u tom slucaju prije upisa podataka u maticnu knjigu
moraju se utvrditi ti podaci, §to se vrsi na pismeni zahtjev stranke kako je utvrdeno u ¢lanu 55. stav
2. Zakona. Stranka je duzna u zahtjevu navesti podatke koje treba utvrditi i priloziti odgovarajuce
dokaze kojima se mogu ti podaci utvrditi. U tom postupku koriste se dokazi iz tacke 25. ovog
uputstva 1 drugi dokazi koje pribavi stranka, s tim da se moze traziti da stranka pribavi
internacionalni izvod iz mati¢ne knjige inozemnog organa, §to se vr$i na nacin predviden u tacki
136. stav 4. ovog uputstva, ako taj izvod sadrzi podatke za cinjenice koje treba utvrditi.

Nakon provedenog postupka 1 utvrdenog cinjeni¢nog stanja matic¢na sluzba op¢ine i grada donosi
rjeSenje koje sadrzi podatke koje treba upisati u maticnu knjigu. Rjesenje donosi maticna sluzba
op¢ine 1 grada koja je, prema clanu 54. Zakona, nadlezna za upis tih podataka u maticnu knjigu.
Ako se rjesenje donese prije zakljucenja osnovnog upisa, upis podataka se vrsi u rubrike osnovnog
upisa, a u rubrici "Napomena" navodi se rjesenje na osnovu kojeg su podaci upisani, a ako se
rjesenje donose poslije zakljucenja osnovnog upisa, podaci se upisuju u rubriku "Naknadni upisi i
zabiljeske.

Ako se upis u maticnu knjigu vjencanih ili mati¢nu knjigu umrlih vrsi na osnovu isprave inozemnog
organa (izvod, rjesenje, odluka i dr.) u kojoj postoje razliciti podaci o imenu i prezimenu lica ili
njegovih roditelja u odnosu na podatke koji su upisani u mati¢ne knjige rodenih tih lica u Federaciji,
u tom slucaju, prvo se vrsi upis dosljedno prema ispravi inozemnog organa, a nakon toga, na zahtjev
stranke, vrsi se ispravka (uskladivanje) licnog imena za to lice ili njegove roditelje. Ispravka se vrsi
rjesenjem kojim se licno ime utvrduje prema podacima iz maticne knjige rodenih lica na koje se
zahtjev odnosi. Li¢no ime utvrdeno rjesenjem upisuje se u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske"
maticne knjige na koju se ispravka odnosi, koja sadrzi utvrdeno licno ime, broj i datum tog rjesenja.
Zahtjev rjesava sluzba za mati¢ne knjige opéine i grada koja je izvrsila upis podataka u maticnu
knjigu vjencanih ili mati¢nu knjigu umtlih tog lica na osnovu isprave inozemnog organa.

Kada se radi o izvodu iz maticne knjige vjencanih inozemnog organa, a licno ime lica koje je
sklopilo brak u inozemstvu upisano je u maticnu knjigu rodenih u Federaciji prema pravilima
sluzbenog jezika i pisma Federacije, u tom slucaju maticar ¢e upisati u mati¢nu knjigu vjencanih
licno ime onako kako je upisano u izvodu inozemnog organa, a u rubrici "Napomena" upisati
zabiljesku: "Li¢no ime lica koje je sklopilo brak u njegovoj maticnoj knjizi rodenih glasi



127. Prilikom upisa ¢injenica iz tacke 125. ovog uputstva u maticne knjige, maticar je duzan prvo
utvrditi mjesnu nadleznost, §to se vrsi na osnovu odredbe ¢lana 54. Zakona, pa tek onda pristupiti
upisu. To pitanje utvrduje maticar koji je primio zahtjev za upis ¢injenice u odgovarajucu mati¢nu
knjigu.

128. Ako se upis u maticnu knjigu rodenih vrsi na osnovu izvoda iz maticne knjige rodenih
inozemnog organa (Clan 54. stav 1. tacka 1) Zakona), u rubriku "Napomena" unosi se zabiljeska:
"Upis izvrsen na osnovu izvoda iz mati¢ne knjige rodenih.......... (naziv, sjediste i drzava inozemnog
organa koiji je izdao ispravu, broj i datum isprave)".

Kada se upis u mati¢nu knjigu rodenih vrsi na osnovu rjesenja koje se donosi prema clanu 55. stav
2. Zakona, u rubriku "Napomena" unosi se sljedea zabiljeska: "Upis izvtSen na osnovu
rjesenja......... (naziv i sjediste organa, broj i datum rjesenja)".

129. Ako se upis u mati¢nu knjigu vjencanih vr$i na osnovu izvoda iz mati¢ne knjige vjencanih
inozemnog organa (Clan 54. stav 1. tacka 2) Zakona), u rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska:
"Upis izvrsen na osnovu izvoda iz mati¢ne knjige vjencanih.......... (naziv i sjediSte 1 drzava
inozemnog organa koji je izdao ispravu, broj i datum isprave)".

130. U rubriku "Mjesto sklapanja braka" upisuje se naziv mjesta i naziv drzave u kojoj je sklopljen
brak koiji je sadrzan u ispravi inozemnog organa.

131. Kada na osnovu izvoda iz mati¢ne knjige vjencanih inozemnog organa nije vidljivo kojim ¢e
se prezimenom brac¢ni partneri sluziti nakon sklapanja braka, rubrika "Izjava bra¢nih partnera o
njihovom prezimenu nakon sklapanja braka" popunjava se na osnovu izjave date pred maticarem
u skladu sa ¢lanom 55. stav 3. Zakona.

132. Ako se cinjenica smrti upisuje u maticnu knjigu umrlih na osnovu izvoda (uvjerenja)
inozemnog organa (Clan 54. stav 1. tacka 3) Zakona), u rubriku "Napomena" upisuje se zabiljeska:
"Upis izvtsen na osnovu izvoda iz maticne knjige umrlih.......... (navodi se broj i datum isprave,
naziv inozemnog organa, sjediste i drzava)".

133. U rubriku predvidenu za upisivanje mjesta smrti upisuje se to mjesto i drzava u kojoj je smrt
lica nastupila.

134. Zahtjev za upis rodenja, sklapanje braka ili smrti u mati¢ne knjige u Federaciji, drzavljani Bosne
i Hercegovine 1 Federacije koji se nalaze u inozemstvu mogu podnijeti putem diplomatsko-
konzularnog predstavnistva Bosne 1 Hercegovine u inozemstvu (u daljnjem tekstu: DKP BiH) ili
neposredno nadleznoj maticnoj sluzbi opéine 1 grada u Federaciji.

Zahtjev se podnosi na obrascu utvrdenom u tacki 125a. stav 2. ovog uputstva i prilaze izvod iz
mati¢ne knjige inozemnog organa i drugi potrebni dokazi.

Radi pravilnog i efikasnog upisa rodenja ili sklapanja braka ili smrti u odgovarajucu mati¢nu knjigu
u Federaciji u slu¢ajevima kada se stranka nalazi u inozemstvu, potrebno je da odredi punomocénika
u Federaciji koji bi neposredno ucestvovao u postupku upisa navedenih ¢injenica u mati¢nu knjigu
1 pribavljao dokaze potrebne za upis za koje se utvrdi da nedostaju. Punomo¢ treba biti potpisana
punim imenom i prezimenom stranke 1 upisan JMB ili broj pasosa ili licne karte i potrebno je da
bude ovjerena na nacin utvrden u tacki 135. stav 2. ovog uputstva.



Radi pravilnog i lakseg podnosenja zahtjeva za upis Cinjenica iz stava 1. ove tacke u maticne knjige
1 rjesavanje tih zahtjeva, stranke mogu da koriste adrese 1 brojeve telefona mati¢nih sluzbi opcine i
grada u Federaciji, kao i adrese i brojeve telefona DKP-a BiH u inozemstvu koji se nalaze u prilogu
ovog uputstva (Prilog broj 1 1 Prilog broj 2). Time su stvorene mogucnosti da stranke neposredno
telefonom ili pismeno kod nadleznog organa zatraze i dobiju potrebne informacije u vezi s
procedurom upisa i dokumentacije potrebne za upis ¢injenice rodenja, sklapanja braka ili smrti u
mati¢ne knjige u Federaciji.

Kada postoji medunarodni ugovor zaklju¢en izmedu Bosne i Hercegovine i druge drzave o pravnoj
pomodi u gradanskim stvarima kojim je utvrdena i obaveza medusobnog izdavanja i dostavljanja
izvoda iz mati¢nih knjiga, u tim slucajevima maticar je duzan nakon izvrSenog upisa cinjenice u
mati¢nu knjigu izvod iz mati¢ne knjige dostaviti inozemnom organu na nacin regulisan u tom
ugovoru. Kada mati¢na sluzba opcine i grada primi izvod iz mati¢ne knjige inozemnog organa koji
se odnosi na cinjenicu rodenja, sklapanje braka ili smrti koji je dostavljen na nacin predviden tim
ugovorom putem Ministarstva vanjskih poslova Bosne 1 Hercegovine, duzna je, u skladu sa clanom
54. Zakona, utvrditi da li je nadlezna za upis podataka u mati¢nu knjigu, a onda po sluzbenoj
duznosti treba izvrsiti upis podataka u odgovarajuéu mati¢nu knjigu za lice za koje se izvod
inozemnog organa odnosi. Ako je taj upis izvrsen u okviru osnovnog upisa, u rubrici "Napomena"
treba upisati naziv inozemnog organa na osnovu cijeg je akta upis izvrSen i konstataciju naci na
upoznavanja stranke o izvrSenom upisu, a ako je upis izvrsen u okviru naknadnog upisa, te podatke
treba upisati u rubriku "Naknadni upisi 1 zabiljeske". Nakon izvrSenog upisa u mati¢nu knjigu,
maticar je duzan upoznati stranku o izvrSenom upisu, $to se vrsi na nacin predviden u odredbi
tacke 61. stav 2. ovog uputstva.

Kada se radi o upisu ¢injenica za strane drzavljane u maticnu knjigu prema ¢lanu 45. stav 1. Zakona,
u tim slu¢ajevima maticar je duzan nakon izvrSenog upisa odredene ¢injenice u mati¢nu knjigu
izvod iz mati¢ne knjige po sluzbenoj duznosti dostaviti nadleznom inozemnom organu u skladu sa
bilateralnim ugovorom o pravnoj pomoéi u gradanskim stvarima koji je zakljucila Bosna i
Hercegovina. Izvod se dostavlja putem Ministarstva vanjskih poslova Bosne 1 Hercegovine kako je
utvrdeno u ¢lanu 45. stav 2. Zakona.

135. Prije upisa podataka u mati¢nu knjigu na osnovu izvoda inozemnog organa iz tacke 125. ovog
uputstva, maticar je duzan utvrditi da li je taj izvod legalizovan na propisan nacin, §to se vrsi prema
sljede¢im propisima i to:

a) ako je izvod iz mati¢ne knjige inozemnog organa izdala drzava koja je potpisnica Konvencije o
izdavanju izvoda iz mati¢nih knjiga na vise jezika - sacinjena u Becu 8. septembra 1976. godine
("Sluzbeni list SFR] - Medunarodni ugovori", broj 8/91) na obrascima utvrdenim u toj konvenciji
i obrascima A, B i C Pariske konvencije iz tacke 126. stav 1. ovog uputstva, nije potrebna dodatna
ovjera tih izvoda, ve¢ se uzimaju kao pravno valjani i primjenjuju se za upis podataka u maticne
knjige u Federaciji;

b) ako je izvod iz mati¢ne knjige inozemnog organa izdala drzava koja je potpisnica Konvencije o
ukidanju potrebne legalizacije stranih isprava - Hag, 5. oktobar 1961. godine ("Sluzbenti list SFR] -
Dodatak", broj 10/62 i "Sluzbeni list SFR] - Medunarodni ugovori", broj 10/62), legalizacija tog
izvoda se vrs$i potvrdom - Apostille utvrdenom u prilogu te konvencije, koju daje nadlezni organ
drzave koja je izdala izvod iz maticne knjige i druga ovjera nije potrebna ako to pitanje nije drugacije
regulisano medunarodnim ugovorom zaklju¢enim izmedu Bosne 1 Hercegovine 1 drzave koja je
izdala taj izvod iz mati¢ne knjige, a u tom slucaju se primjenjuje taj ugovor;



) ako je izvod iz mati¢ne knjige inozemnog organa izdala drzava koja nije potpisnica Haske
konvencije i sa kojom Bosna i Hercegovina nije zakljucila medunarodni ugovor o priznavanju
vaznosti javnih isprava - izvod iz maticne knjige vazi ako sadrzi sve elemente propisane
odgovarajuéim medunarodnim konvencijama i pod uvjetom reciprociteta, ¢ije postojanje utvrduje
Ministarstvo pravde BiH nakon pribavljanja misljenja Ministarstva vanjskih poslova Bosne i
Hercegovine kako je utvrdeno u clanu 9. stav 2. Zakona o vazenju javnih isprava u Bosni i
Hercegovini ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 23/04);

d) ako je izvod iz mati¢ne knjige inozemnog organa izdala drzava sa kojom je Bosna i Hercegovina
zakljucila medunarodni ugovor o priznanju javnih isprava - legalizacija tog izvoda vrsi se prema
uvjetima koji su utvrdeni u tom ugovoru, kako je utvrdeno u ¢lanu 9. stav 1. Zakona o vazenju
javnih isprava u Bosni i Hercegovini.

Punomo¢ koju stranka izdaje u inozemstvu radi koristenja u postupku upisa podataka u maticne
knjige iz tacke 125. ovog uputstva u Federaciji moze biti legalizovana putem ovjere u DKP-ima
BiH u inozemstvu ili kod notara u inozemstvu, a ako ne postoji mogucnost da se ovjera izvrsi kod
tih organa, onda ovjeru punomodi treba izvrsiti na jedan od nacina predvidenih u podtacki b) ili c)
ili d) stava 1. ove tacke koji je mogu¢ u drzavi u kojoj stranka zivi. Stranka moze tu punomo¢
dostaviti zajedno sa zahtjevom za upis podataka u mati¢nu knjigu ili neposredno punomocniku.

136. Upis licnog imena djeteta u maticnu knjigu rodenih na osnovu izvoda iz maticne knjige rodenih
inozemnog organa vrsi se dosljedno kako pise u tom izvodu, kako je utvrdeno u clanu 56. stav 1.
Zakona.

Kad se izvr$i upis imena i prezimena djeteta u mati¢nu knjigu rodenih prema stavu 1. ove tacke,
onda stranka stice pravo da podnese zahtjev i trazi da se u ime ili prezime upisu odgovarajuca slova
koja postoje u sluzbenom jeziku i pismu Federacije, a ta slova nisu sadrzana u izvodu iz maticne
knjige rodenih inozemnog organa. U tom slucaju se moze vrsiti promjena samo u odnosu na slova
koja postoje u nasem jeziku, a nisu sadrzana u licnom imenu koje je upisano u izvodu maticne
knjige rodenih inozemnog organa, pa se postupa prema ¢lanu 56. stav 2. Zakona.

Zahtjev se podnosi nadleznom kantonalnom ministarstvu koji se rjeSava prema Zakonu o licnom
imenu. Kada to rjeSenje postane pravosnazno, dostavlja se nadleznom maticaru koji je duzan

utvrdeno licno ime upisati u maticnu knjigu rodenih u kojoj je upisano to lice, $to se vrsi u rubriku
"Naknadni upisi i zabiljeske".

Ako u izvodu mati¢ne knjige rodenih inozemnog organa koiji je izdat na nacionalnom obrascu nije
upisano mjesto i drzava rodenja djeteta ili drugi podaci, u tom slucaju za utvrdivanje tih ¢injenica
treba traziti da stranka dostavi izvod iz maticne knjige rodenih inozemnog organa na
internacionalnom obrascu koji je utvrden u Beckoj konvenciji, ako je ta drzava potpisnica te
konvencije, a ako nije potpisnica te konvencije, onda treba izvod iz mati¢ne knjige rodenih izdat na
obrascu A Pariske konvencije, ako je drzava potpisnica te konvencije, ukoliko ti izvodi sadrze
podatke koji su potrebni za upis u mati¢nu knjigu rodenih.

137. Ukoliko u izvodu iz maticne knjige rodenih inozemnog organa iz ¢lana 56. stav 1. Zakona u
licnom imenu roditelja djeteta (jednog ili oba) nisu upisana slova koja postoje u sluzbenim jezicima
1 pismima Federacije, a ta slova su sadrzana u licnom imenu u njihovoj mati¢noj knjizi rodenih, u
tom slucaju maticar moze upisati licno ime roditelja onako kako je upisano u njihovoj maticnoj
knjizi rodenih ako ta lica daju pismenu izjavu kod maticara da su saglasna sa takvim postupanjem.



Ako roditelji djeteta nisu prisutni, mati¢ar prije upisa treba pismeno upoznati stranku o tim
¢injenicama 1 traziti njihovu saglasnost da postupi prema lichom imenu koje je upisano u njihovu
mati¢nu knjigu rodenih ili da nisu saglasni, pa kada dobije odgovor, postupa prema datom
odgovoru, a ukoliko jedan ili oba roditelja ne Zele dati saglasnost ili ne zele ili ne¢e da daju nikakvu
izjavu, u tom slucaju maticar treba da sastavi sluzbenu zabiljesku u kojoj ¢e navesti ime i prezime
roditelja 1 sadrzaj date izjave, odnosno konstataciju da ne zele ili nec¢e da daju nikakve izjave. Ako
nije data saglasnost, upis licnog imena se vrsi prema stavu 1. ove tacke.

U slucaju iz st. 1.1 2. ove tacke, u rubriku "Napomena" treba upisati zabiljesku o tome na koji su
nacin upisani podaci o licnom imenu roditelja djeteta (na osnovu izjave roditelja date kod maticara
dana godine ili na osnovu odredene javne isprave ). Ovdje je vazno voditi
racuna o tome da licna imena roditelja treba da budu istovjetna njihovim licnim imenima koja su
sadrzana u njthovim mati¢nim knjigama rodenih.

Ako se radi o izvodu iz mati¢ne knjige umrlih inozemnog organa, a umrlo lice je upisano u mati¢nu
knjigu rodenth prema pravilima sluzbenog jezika i pisma Federacije, u tom slucaju maticar ¢e u
knjizi umrlih upisati licno ime onako kako je napisano u inozemnoj ispravi, a u rubrici "Napomena"
upisati zabiljesku: "Licno ime umtlog lica u njegovoj mati¢noj knjizi rodenih glasi "

138. Odluke inozemnih sudova u bracnim pitanjima, u pitanjima odnosa roditelja i djece ili
usvojenja, kao 1 druge odluke inozemnih sudova, odnosno odluke drugog inozemnog orgsns koje
su u drzavi u kojoj su donesene izjednacene sudskom odlukom, koje se odnose na li¢na stanja
drzavljana BiH i Federacije, a koja se upisuju u maticne knjige, upisat ¢e se u maticne knjige samo
ako su priznate rjesenjem nadleznog suda u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini, osim ako je
ugovorom Bosne i Hercegovine sa drugom drzavom to iskljuceno. Ovaj postupak je utvrden u
Zakonu o rjesavanju sukoba zakona s propisima drugih zemalja u odredenim odnosima ("'Sluzbeni
list SFRJ", br. 43/82 i 72/82), koji je preuzet Uredbom sa zakononskom snagom o preuzimanju i
primjenjivanju saveznih zakona koji se u Bosni i Hercegovini primjenjuju kao republi¢ki propisi
("Sluzbeni list RBiH", br. 2/92 1 __/94). Taj zakon se primjenjuje do donosenja posebnog zakona
Bosne 1 Hercegovine.

Upis podataka iz stava 1. ove tacke u mati¢ne knjige vrsi se nakon sto rjesenje nadleznog suda u
Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini o priznanju odluke inozemnog suda postane pravosnazno.

Odluke inozemnih sudova iz stava 1. ove tacke koje su donesene i postale pravosnazne prije
zakljucenja sporazuma izmedu Bosne 1 Hercegovine 1 druge drzave priznaju se na nacin kako je to
predvideno zakljucenim sporazumom, a ako nisu obuhvacene zaklju¢enim sporazumom, u tom
slucaju postupa se u skladu sa Zakonom iz stava 1. ove tacke, dok se presude donesene poslije
zakljucenja sporazuma priznaju prema zaklju¢enom sporazumu.

138a. Ako je licu rodenom u Bosni 1 Hercegovini prestalo drzavljanstvo BiH i FBiH, a bilo je
upisano u mati¢nu knjigu u Federaciji, moze se na njegov pismeni zahtjev izvrsiti ispravka ili
konstatacija odredene ¢injenice ili podatka u mati¢noj knjizi na osnovu isprave inozemnog organa,
koja treba biti legalizovana prema tacki 135. ovog uputstva. Upis ispravke, odnosno konstatacije u
mati¢nu knjigu vrsi se u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" na osnovu rjesenja koja donosi
maticna sluzba opéine i grada koja vodi maticnu knjigu tog lica na koju se odnosi zahtjev za
ispravku, odnosno konstataciju odredenog podatka.

X - NACIN VODENJA I CUVANJA MATICNIH KNJIGA

1. Nacin vodenja mati¢nih knjiga



139. Mati¢ne knjige vode se na nacin utvrden u ¢l. 57. do 61. Zakona i odredbama ta¢. 140. do 143.
ovog uputstva.

140. Rukovodilac sluzbe za upravu opcine i grada nadlezne za mati¢ne knjige duzan je stalno
preduzimati sve potrebne mjere i aktivnosti da se vodenje izvornika mati¢nih knjiga vrsi na nacin i
pod uvjetima koji su utvrdeni Zakonom i ovim uputstvom.

141. U skladu s odredbama clana 57. Zakona, mati¢ne knjige vode se u dva primjerka, kao izvornik
maticne knjige 1 kao duplikat (drugi primjerak), s tim Sto se izvornik mati¢ne knjige vodi u pisanom
1 u elektronskom obliku, a drugi primjerak maticne knjige predstavlja kopiju elektronskog oblika
izvornika maticne knjige.

142. Svaki pisani izvornik mati¢ne knjige moze se upotrebljavati za vise godina, s tim §to se svaka
godina mora zakljuciti na nacin utvrden u ¢lanu 60. stav 2. Zakona i tacke 21. ovog uputstva.

143. Drugi primjerak mati¢ne knjige vodi se primjenom elektronskih sredstava, a sve promjene u
izvorniku mati¢ne knjige maticar prenosi u drugi premjerak maticne knjige automatski predvidenim
tehnickim sredstvima u skladu sa ¢lanom 59. Zakona na nacin utvrden u pravilniku, koji se donosi
na osnovu clana 79. stav 1. tacka 3. Zakona.

1. Nacin ¢uvanja mati¢nih knjiga

144. Cuvanje mati¢nih knjiga (pisani oblik izvornika i elektronski oblik izornika), kao i spisa upisa
u kojima se nalazi dokumentacija na osnovu koje je izvrSen upis podataka u mati¢ne knjige,
obuhvata provodenje takvih mjera i aktivnosti koje ¢e osigurati zastitu od osStecenja, unistenja i
zloupotrebe, kako je utvrdeno u €l. 58.1 62. Zakona 1 odredbama tac. 145. do 149a. ovog uputstva.

Za ostvarivanje zatite predvidene u tim zakonskim odredbama, potrebno je za rad na vodenju
mati¢nih knjiga osigurati posebnu prostoriju, a za cuvanje mati¢nih knjiga Zeljezne kase ili ormare
koji moraju biti zastieni od Stetnih uticaja, poput vlage, insekata, glodara, fizickih ostecenja 1 drugih
stetnih uticaja, odnosno treba ih ¢uvati u skladu sa propisima o arhivskom poslovanju u organima
uprave, kako je utvrdeno u ¢lanu 62. Zakona.

145. Tokom rada na vodenju mati¢nih knjiga, maticar je duzan voditi racuna da knjige ne dodu u
posjed neovlastenih lica te da po zavrsetku rada knjige odloze u predvidene zeljezne kase ili ormare
i da ih zakljuca.

146. Kontrolu provodenja mjera iz tac. 144. 1 145. ovog uputstva vrsi rukovodilac sluzbe za upravu
iz tacke 5. ovog uputstva, koji je duzan preduzimati odgovarajuce mjere da se u cjelini postupa na
propisani nacin.

U mjere zastite mati¢nih knjiga spadaju i mjere utvrdene u ¢lanu 61. Zakona, koje su duzni provoditi
maticar i rukovodilac sluzbe za upravu iz tacke 5. ovog uputstva.

147. Mjere utvrdene u tac. 144. do 146. ovog uputstva za cuvanje maticnih knjiga vaze i za cuvanje
drugog primjerka mati¢nih knjiga koji se nalazi u kantonalnom ministarstvu.

148. Svaka opcina i grad duzni su osigurati uvjete za rad i cuvanje mati¢nih knjiga na nacin utvrden
u Pravilniku o tehnickoj zastiti objekata 1 prostora za smjestaj i cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i
mati¢nog registra ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 68/12 1 59/13).



149. Maticar je duzan u toku radnog vremena cuvati maticne knjige 1 spise upisa na nacin utvrden
u Pravilniku iz tacke 148. ovog uputstva.

149a. Kada bududi bracni partneri, u skladu sa Porodi¢nim zakonom, pismeno zatraze da se svecani
¢in sklapanja braka izvrsi van prostorija opcine i grada koje su namijenjene za sklapanje braka,
iznosenje mati¢ne knjige vjencanih iz sluzbenih prostorija opéine ili grada moze se vrsiti samo na
osnovu odobrenja koje, na prijedlog maticara, donosi rukovodilac mati¢ne sluzbe opéine i grada.
Odobrenje se izdaje u obliku rjesenja koje sadrzi licne podatke buducih bra¢nih partnera, mjesto 1
vrijeme sklapanja braka i razlog davanja odobrenja. Ako se istoga dana zakazuju dva ili vise
vjencanja van sluzbenih prostorija opéine i1 grada, u tom slucaju se jednim rjeSenjem moze dati
trazeno odobrenje za sva ta vjencanja.

Odobrenje se moze izdati kada postoje opravdani ili drugi razlozi. U opravdane razloge spadaju
ili je smjesten u domu ili se nalazi na izdrzavanju kazne zatvora ili drugi opravdani slucaj, u tim
slucajevima se sklapanje braka vrsi bez naplate naknade.

Ako se sklapanje braka vrsi van sluzbenih prostorija opcine 1 grada prema clanu 22. stav 3.
Porodi¢nog zakona, a to znaci kada ne postoje opravdani razlozi koje predloze bududi bra¢ni
partneri a odobri rukovodilac maticne sluzbe opéine 1 grada, na prijedlog maticara, u tom slucaju
brac¢ni partneri su duzni platiti naknadu c¢iju visinu utvrduje nadlezni organ opdéine 1 grada, $to se
vrsi u skladu s odredbom clana 22. Porodi¢nog zakona.

Maticar koji vrsi sklapanje braka moze mati¢nu knjigu vijencanih iznijeti iz sluzbenih prostorija
opcine i grada na dan predviden za sklapanje braka i u roku od dva sata po zavrsetku sklapanja
braka mati¢nu knjigu vjencanih vratiti u prostorije op¢ine i grada u kojima se ¢uva. U tom periodu
maticna knjiga se mora nositi u posebnoj tasni.

U periodu iz stava 4. ove tacke maticar je duzan preduzeti mjere da mati¢na knjiga vjencanih ne
dode u posjed neovlastenih lica, da se ne osteti ili izgubi i s tim ciljem ima obavezu preduzimati
mjere zastite utvrdene Zakonom o zastiti licnih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 49/06, 76/11
189/11).

Maticna sluzba opéine i grada je duzna voditi evidenciju o iznosenju mati¢ne knjige vjencanih van
sluzbenih prostorija u uvjetima iz stava 1. ove tacke. Evidencija se vodi u vidu knjige koja sadrzi:
licne podatke bracnih partnera, dan, vrijeme i mjesto sklapanja braka, broj i datum rjesenja o
odobravanju iznoSenja maticne knjige vijencanih van prostorija opcine i grada i ime 1 prezime
maticara i njegov puni potpis koji je nosio mati¢nu knjigu vjencanih, odnosno sklopio brak.

XI - NACIN IZDAVANJA 1ZVODA I UVJERENJA 1Z MATICNIH KNJIGA
1. Podaci koji se izdaju iz mati¢nih knjiga

150. Na osnovu mati¢nih knjiga izdaju se izvodi i uvjerenja, sto se vrsi u skladu sa cl. 63. do 66.
Zakona i odredbama tac. 151. do 171. ovog uputstva.

151. Izvodi iz mati¢nih knjiga izdaju se na usmeni ili pismeni zahtjev lica koja su utvrdena u ¢lanu
64. stav 1. Zakona, odnosno lica iz stava 2. ove tacke.

Pod uzom i sirom porodicom iz ¢lana 64. stav 1. Zakona, koja moze traziti izdavanje izvoda ili
uvijerenja za lica na koja se odnose podaci iz mati¢nih knjiga, smatraju se sljedeca lica i to: uza



porodica (bracni partner - bracni 1 vanbracni, te djeca rodena u braku i vanbracnoj zajednici,
usvojena i pastorcad), a Sira porodica (roditelji - otac, majka, o¢uh, maceha, usvojitelji, unuci, braca,
sestre, djedovi i bake). Kao dokaz za utvrdivanje tog svojstva sluze identifikacioni dokumenti (licha
karta, paso$ i dr.), svjedoci, licho poznanstvo maticara 1 tih lica i, prema potrebi, drugi dokazi.

Utvrdivanje identiteta lica iz st. 1. 1 2. ove tacke, koje trazi izvod ili uvjerenje iz mati¢nih knjiga, vrsi
se na nacin utvrden u tacki 33. ovog uputstva. Ako izvod trazi punomocnik stranke, u tom slucaju
maticar je duzan utvrditi da li je punomo¢ izdata prema odredbama Zakona o upravnom postupku
koje se odnose na punomoc i otklanjanje eventualnih nedostataka izvrsiti na nacin utvrden u tim
zakonskim odredbama. Potpis stranke na punomoc¢i mora biti izvrSen punim imenom i
prezimenom 1 upisan JMB.

Prema c¢lanu 68. Zakona, zahtjev za izdavanje izvoda i uvjerenja o ¢injenicama iz mati¢nih knjiga,
pored lica iz stava 1. ove tacke, mogu podnijeti i organi uprave i drugi drzavni organi (sud, tuzilastvo
1 drugi drzavni organi Bosne 1 Hercegovine, odnosno Federacije) kada su po zakonu ovlasteni za
rjesavanje odredenih sluzbenih pitanja u kojima su potrebni podaci iz mati¢nih knjiga.

Zahtjev se podnosi mati¢noj sluzbi opcine ili grada u mjestu sjediSta organa uprave i drugog
drzavnog organa, bez obzira na to koja mati¢na sluzba opéine i grada na teritoriji Federacije vodi
mati¢nu knjigu lica za koje se trazi izvod ili uvjerenje.

Ako maticna sluzba opéine ili grada iz stava 4. ove tacke utvrdi da ne vodi mati¢nu knjigu za lice
za koje se trazi izvod ili uvjerenje, u tom slucaju ta maticna sluzba izvod ili uvjerenje izdaje putem
Centralnog mati¢nog registra u Federalnom ministarstvu.

Odredba st. 3. 1 4. ove tacke primjenjuje se i za izdavanje izvoda 1 uvjerenja iz mati¢nih knjiga na
zahtjeve inozemnih drzavnih organa koji diplomatskim putem traze izvod ili uvjerenje za odredeno
lice, s tim §to se u ovom slucaju izvod ili uvjerenje moze izdati samo ako je to pitanje regulisano
medunarodnim ugovorom izmedu Bosne i Hercegovine i drzave ciji organ trazi izvod ili uvjerenje.
Dostava tog izvoda ili uvjerenja inozemnom organu vrsi se putem Ministarstva vanjskih poslova
Bosne 1 Hercegovine.

152. Prilikom izdavanja izvoda 1 uvjerenja mogu biti upisani samo podaci koji su upisani u maticne
knjige do datuma izdavanja izvoda, odnosno uvjerenja, s tim da se upisuju samo podaci koji su
vazedl u tom momentu (zadnji upisani podaci), $to se odnosi na podatke iz osnovnog upisa i upisa
u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske". U tim slucajevima u izvod i uvjerenje ne upisuju se zabiljeske
o osnovu upisa, ispravke gresaka, podaci o prijavitelju upisa 1 datum upisa u maticne knjige.

Ako stranka trazi da se u izvodu iz mati¢ne knjige ne upisuju odredeni podaci, u tom slucaju
umjesto izvoda stranka treba traziti uvjerenje u koje ¢e se upisati samo oni podaci iz mati¢ne knjige
koje stranka trazi $to se vrsi na Obrascu uvjerenja broj 15.

Podaci u izvodu iz mati¢nih knjiga ne smiju biti precrtani ili prepravljani preko teksta ili brisani, veé
¢itko upisani.

153.Prilikom izdavanja izvoda i uvjerenja iz mati¢nih knjiga podaci o lichom imenu moraju biti
istovjetni licnom imenu koje je upisano u maticnoj knjizi rodenih. Ako se utvrdi da podaci o lichom
imenu u svim maticnim knjigama nisu istovjetni lichom imenom koje je upisano u maticnoj knjizi
rodenih, u tom slucaju stranku treba pouciti da podnese zahtjev za promjenu ili uskladivanje licnog
imena prema lichom imenu iz mati¢ne knjige rodenih.



154. Ako su u mati¢nu knjigu u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" upisani podaci koji se razlikuju
od podataka iz osnovnog upisa, u izvod iz mati¢ne knjige unijet ¢e se podaci koji su upisani kao
posljednji naknadni upis.

Ako je u mati¢noj knjizi vrsena ispravka upisa koja je konstatirana u rubrici "Napomena", u izvod
iz maticne knjige upisuju se podaci saglasno ispravkama, bez upisa zabiljeske o ispravci, a kada su
u pitanju upisi izvrseni u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske", u izvodu iz maticne knjige upisuju
se posljednji vazeéi podaci u cijelini, kako je upisano u toj rubrici za svaku vrstu cinjenice koja je
upisana.

Ako je u mati¢noj knjizi neka od rubrika nepopunjena iz razloga sto odredena cinjenica nije
poznata, u izvodu se u rubrici za tu ¢injenicu upisuje vodoravna linija.

155. Izvodi iz mati¢nih knjiga izdaju se na obrascima izvoda koji su utvrdeni u Pravilniku iz tacke
3. ovog uputstva, a to su:

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih - Obrazac broj 0,

- izvod iz mati¢ne knjige vjencanih - Obrazac broj 7,
- izvod iz mati¢ne knjige umrlih - Obrazac broj 8.

2. Izdavanje izvoda iz mati¢ne knjige rodenih

155a. Mati¢na sluzba opéine i grada moze izdavati izvode iz mati¢nih knjiga iz tacke 155. ovog
uputstva samo na obrascima izvoda koji se nabavljaju putem Federalnog ministarstva na nacin
utvrden u ¢l. 19. do 22. Pravilnika o obrascima mati¢nih knjiga i drugim aktima iz mati¢nih knjiga
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 86/12, 25/13, 36/13 i 45/13), a ne na fotokopiranim
obrascima ili obrascima koji su izradeni na drugi nacin, jer papir tih obrazaca ne sadrzi elemente
zatite iz ¢lana 13. tog pravilnika.

156. Izvod iz maticne knjige rodenih izdaje se na Obrascu broj 6 i sadrzi podatke predvidene na
tom obrascu.

156a. Kada se izdaje izvod iz mati¢ne knjige rodenih za lice koje je promijenilo spol i licno ime po
osnovu clana 44. Zakona, u tom slucaju se u okviru podataka koji se odnose na rubrike osnovnog
upisa (rubrike za licno ime i spol) upisuju samo posljednji vazeci podaci koji se odnose na izvrsenu
promjenu li¢nog imena i spola, a u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" ne moze se upisivati
zabiljeska koja se odnosi na izvr$enu promjenu li¢nog imena i spola za to lice.

Ako je licu mijenjano samo ime ili samo prezime ili i ime i prezime, u izvodu iz mati¢ne knjige
rodenih upisuje se posljednje vazeée ime i prezime, a u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" upisuje
se zabiljeska o izvrSenim promjenama imena i prezimena, s tim da se ne upisuje osnov ili razlog za
promjenu imena ili prezimena.

157. U izvodu iz mati¢ne knjige rodenih u rubriku "Podaci o roditeljima" upisuju se podaci o licima

oja su upisana u tim rubrikama u maticnoj knjizi rodenth u momentu izdavanja izvoda, odnosno
k i ti brik ti knjizi rodenih tu izd izvoda, od
podaci sadrzani u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske", ako su vazedi.



Zabiljeska o usvojenju nadenog djeteta (Clan 19. Zakona) ne unosi se u izvod iz mati¢ne knjige
rodenih. Ako je dijete prilikom usvojenja dobilo prezime usvojioca, u izvod e se unijeti to prezime
bez unosenja zabiljeske o tome po kojem je osnovu promijenjeno prezime.

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih za usvojeno dijete ¢iji su roditelji poznati (nepotpuno usvojenje)
izdaje se na prezime koje je odredeno prilikom usvojenja i sa podacima o prirodnim roditeljima
djeteta. U rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske" upisuju se zabiljeske o usvojenju.

Izvod iz mati¢ne knjige rodenih za potpuno usvojeno dijete izdaje se na prezime koje je odredeno
prilikom usvojenja i sa podacima o usvojiocima kao o roditeljima usvojenika.

158. U izvod iz maticne knjige rodenih unosi se zabiljeska o stavljanju pod starateljstvo ili
produzenju roditeljskog staranja, §to se vrsi u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske".

O usvojenju 1 starateljstvu koje je prestalo ne unosi se nikakva zabiljeska u izvod iz mati¢ne knjige
rodenih.

159. Licima koja su u momentu izdavanja izvoda iz maticne knjige rodenih u braku izdaje se izvod
na prezime uzeto pri sklapanju braka sa zabiljeSkom o sklapanju braka.

Ako je brak prestao, u izvod se unosi zabiljeska o prestanku braka.

Ako je brak bio vise puta sklopljen, unosi se zabiljeska o posljednjem sklapanju braka, a ako je i taj
brak prestao, unosi se zabiljeska o prestanku braka koji je posljednji sklopljen.

160. Licu u c¢ijem upisu u mati¢noj knjizi rodenih postoji zabiljeska o smrti, u izvod se upisuje
zabiljeska o smrti, odnosno zabiljeska o proglasenju tog lica umrlim, ako postoji takva zabiljeska u
mati¢noj knjizi rodenih.

161. Licima za koja se evidencija o drzavljanstvu vodi u mati¢noj knjizi rodenih podatak o
drzavljanstvu u izvodu iz mati¢ne knjige rodenih upisuje se u rubriku "Drzavljanstvo" prema stanju
koje proizlazi iz upisa (osnovnog ili naknadnog) u toj mati¢noj knjizi.

Licu iz stava 1. ove tacke koje izgubi drzavljanstvo BiH i Federacije podatak o drzavljanstvu u
rubrici "Drzavljanstvo" u izvodu iz mati¢ne knjige rodenih upisat ¢e se prema stanju drzavljanstva
koje je odnosno lice imalo neposredno prije gubitka drzavljanstva, a u rubrici "Naknadni upisi i
zabiljeske" upisat ¢e se odgovarajuca zabiljeska, npr. "Rjesenjem (naziv organa), broi.......... od..........
godine, otpusten iz drzavljanstva BiH i Federacije radi prijema u drzavljanstvo........... " ili primjer za
prestanak drzavljanstva, $to se upisuje na sljede¢i nacin: "Drzavljanstvo BiH i Federacije BiH
prestalo dana.......... godine na osnovu rjesenja (naziv organa), broj i datum i datum upisa".

162. Na nacin predviden u tacki 161. stav 2. ovog uputstva shodno ¢e se postupiti i za lice o ¢ijem
je drzavljanstvu vodena evidencija u knjizi drzavljana iz ¢lana 21. Zakona.

3. Izdavanje izvoda iz mati¢ne knjige vjenCanih

163. Izvod iz mati¢ne knjige vjencanih izdaje se na Obrascu broj 7 i sadrzi podatke predvidene na
tom obrascu. Izvod se izdaje na licno ime koje su bracni partneri imali prije sklapanja braka.

Ako su brac¢ni partneri pri sklapanju braka promijenili prezime, u izvod iz maticne knjige vjencanih
u rubriku "Izjava bra¢nih partnera o njthovom prezimenu nakon sklapanja braka" upisuje se



prezime koje su uzeli prilikom sklapanja braka, a ako nisu mijenjali prezime, upisuju se prezimena
koja su zadrzali bracni partneri, a koja su upisana u mati¢nu knjigu vjencanih u rubriku "Izjava
bracnih partnera o njihovom prezimenu nakon sklapanja braka".

Ako je brak prestao (ponisten ili razveden ili prestao smréu bracnog partnera ili proglasenjem
bra¢nog partnera umrlim), izvod iz maticne knjige vjencanih izdaje se sa zabiljeSkom o prestanku
braka koji je u maticnoj knjizi naveden kao razlog prestanka braka, sto se upisuje u rubriku
"Naknadni upisi i zabiljeske".

Ako su bracni partneri nakon sklapanja braka promijenili prezime i ime ili samo ime na osnovu
rjesenja nadleznog organa, u tom slucaju u izvodu iz mati¢ne knjige vjencanih u rubriku "Naknadni
upisi i zabiljeske" treba upisati zabiljesku o toj promjeni.

4. Izdavanje vjencanog lista

164. Tzuzetno od odredbe tacke 163. stav 1. ovog uputstva, prilikom sklapanja braka licima koja su
sklopila brak izdaje se vjencani list o sklopljenom braku. Taj list se izdaje na Obrascu broj 12, u koji
se upisuju podaci predvideni na obrascu tog lista. Vjencani list izdaje se samo u momentu sklapanja
braka, a poslije toga izdaju se izvodi iz mati¢ne knjige vjencanih, $to se vrsi prema tacki 163. ovog
uputstva.

5. Izdavanje izvoda iz mati¢ne knjige umrlih

165. Izvod iz mati¢ne knjige umtlih izdaje se na Obrascu broj 8 i sadrzi podatke predvidene na tom
obrascu.

Zabiljeska upisana u mati¢nu knjigu umtlih u rubriku "Napomena" kojom se konstatira da je upis
prijavitelju procitan, ne unosi se u izvod. Isto vazi i za slucaj ako je ta konstatacija unesena za
naknadne upise u rubrici "Naknadni upisi i zabiljeske".

6. Izdavanje izvoda iz mati¢ne knjige za inozemstvo

166. Izvodi iz mati¢nih knjiga koji su namijenjeni za koristenje u inozemstvu kod nadleznih organa
1 drugih inozemnih institucija izdaju se na posebnim obrascima za inozemstvo, koji su utvrdeni u
Pravilniku iz tacke 3. ovog uputstva. T1 obrasci su:

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih - Obrazac broj 9,

- izvod iz mati¢ne knjige vjencanih - Obrazac broj 10,

- izvod iz mati¢ne knjige umrlih - Obrazac broj 11.

Upis podataka u te izvode vrsi se na osnovu podataka iz odgovarajuce maticne knjige na koju se
odnosi izvod.

Izvodi iz stava 1. ove tacke izdaju se samo na propisanom obrazcu, bez teksta koji je dat uz te
obrasce.

7. Nacin izdavanja uvjerenja na osnovu mati¢nih knjiga



167. Izdavanje uvjerenja o pojedinim podacima ili ¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige vrsi se u
skladu s odredbama ¢l. 63. do 66. Zakona i odredbama tac. 168. do 171. ovog uputstva, s tim da se
postupa i u skladu s odredbama Zakona o upravnom postupku ("Sluzbene novine Federacije BiH",
br. 2/98 1 48/99) koje se odnose na uvjerenja.

168. Uvjerenja za podatke i ¢injenice iz mati¢ne knjige rodenih, mati¢ne knjige vjencanih i mati¢ne
knjige umrlih izdaju se na obrascu koji je utvrden u Pravilniku iz tacke 3. ovog uputstva (Obrazac

broj 15).

169. Uvjerenja o ¢injenicama iz mati¢nih knjiga izdaju se i na osnovu mati¢nog registra, $to se vrsi
u skladu s uvijetima koji su utvrdeni u ¢lanu 68. st.: 2., 3.1 4. Zakona 1 Pravilnika iz tacke 10. alineja
0.1 tacke 151. ovog uputstva.

170. Uvjerenje o slobodnom bra¢nom stanju izdaje se na osnovu podataka sadrzanih u mati¢noj
knjizi rodenih.

171. Uvjerenja koja se odnose na cinjenicu drzavljanstva izdaju se na posebnim obrascima i to:

a) Uvjerenje o drzavljanstvu cija je ¢injenica o drzavljanstvu upisana u mati¢ne knjige rodenih izdaje
se na obrascu koji je utvrden u Pravilniku o obliku obrasca uvjerenja o drzavljanstvu ("Sluzbeni
glasnik BiH", broj 10/98), a ciji prikaz dat je na obrascu broj 13A Pravilnika iz tacke 3. ovog
uputstva.

b) Uvjerenje o drzavljanstvu za lica koja su upisana u posebnu mati¢nu knjigu drzavljana iz ¢l. 21.
122. Zakona izdaje se na Obrascu broj 13.

U uvjerenje o drzavljanstvu iz stava 1. ove tacke upisuju se podaci koji su predvideni na obrascu,
koji su upisani u maticnu knjigu rodenih, odnosno u mati¢nu knjigu drzavljana do momenta
izdavanja uvjerenja. Ako se utvrdi da neki podatak koji je predviden na obrascu uvjerenja o
drzavljanstvu nije upisan u maticne knjige, u tom slucaju stranku treba pouciti da podnese zahtjev
za upis tih podataka u maticne knjige u okviru naknadnog upisa, a uvjerenje izdati prema upisanim
podacima.

XII - NACIN UVIDA U MATICNE KNJIGE I KORISTENJE PODATAKA IZ MATICNIH
KNJIGA

1. Uvid u mati¢ne knjige

172. Uvid u mati¢ne knjige vrsi se u skladu s odredbom clana 67. Zakona i odredbama tac. 173. 1
174. ovog uputstva.

173. Pravo uvida u mati¢ne knjige 1 spise imaju samo lica iz ¢lana 64. stav 1. Zakona utvrdena u
tacki 151. Uputstva. Uvid se dozvoljava samo za podatke koji se odnose na lice koje trazi uvid, a
druga lica uvid u knjige 1 spise mogu vrsiti u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka 1 Zakonom
o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije
BiH, br. 32/01 1 48/11).

Uvid u mati¢nu knjigu 1 spise upisa vrsi se neposredno u sjedistu mati¢nog ureda za podrucje za
koje se vodi mati¢na knjiga u prisustvu maticara koji ¢e osigurati uvid samo za one cinjenice,
odnosno podatke koje lice trazi.



174. Na zahtjev lica ili organa koji trazi uvid u mati¢nu knjigu ili spise upisa, mati¢ar moze odobriti
uvid u mati¢nu knjigu samo u njegovom prisustvu, s tim §to moze i odobriti da to lice o svom
trosku izvrsi prijepis odredenih podataka iz maticne knjige ili spisa upisa. Ako se ti podaci ne
odnose na lice koje vrsi uvid, matic¢ar nece dozvoliti prijepis tog upisa, odnosno spisa ukoliko se ne
dokaze da to lice ima neposredan pravni interes za te podatke.

2. Koristenje podataka iz mati¢nih knjiga

175. Podaci iz mati¢nih knjiga 1 Registra mogu se, pored izdavanja izvoda i uvjerenja, koristiti 1 za
namjene utvrdene u ¢lanu 68. Zakona, $to se provodi na nacin predviden u odredbama ove tacke i
tacke 176. ovog uputstva.

Koristenje mati¢nih knjiga za namjene utvrdene u odredbi clana 68. Zakona osigurava rukovodilac
sluzbe za upravu iz tacke 5. ovog uputstva.

176. Koristenje podataka iz mati¢nih knjiga 1 maticnog registra za namjene iz clana 68. stav 5.
Zakona moze se vrsiti samo na pismeni zahtjev drzavnog organa ili nauc¢ne ili druge institucije, kojt
su zakonom ovlasteni da se neposredno bave statistickim, naucnim ili istrazivackim poslovima pa
su im za te namjene potrebni odredeni podaci iz mati¢nih knjiga 1 mati¢nog registra. Zahtjev se
podnosi opéinskoj, odnosno gradskoj sluzbi za upravu nadleznoj za mati¢ne knjige i Registar iz
¢ijih se maticnih knjiga trazi odobrenje za koristenje odredenih podataka iz maticnih knjiga i
Registra.

U zahtjevu iz stava 1. ove tacke navode se nazivi mati¢nih knjiga i kalendarske godine na koje se
odnose, podaci koji su potrebni, namjena podataka i vrijeme koristenja tth podataka, kao 1 zakonski
osnov po kojem je podnosilac zahtjeva ovlasten da se bavi statistickim, nau¢nim ili istrazivackim
poslovima.

Podneseni zahtjev rjeSava se u upravnom postupku u kojem se, nakon utvrdivanja ¢injeni¢nog
stanja, donosi odgovarajue rjesenje. Ako je odobreno koristenje podataka, rjesenje mora
sadrzavati: naziv mati¢ne knjige iz koje se koriste podaci, odreduju podaci koji se koriste i za koju
namjenu, rok i nacin koristenja i obavezu da se odobreni podaci mogu koristiti samo u skladu sa
Zakonom o zastiti licnih podataka.

Maticna sluzba opéine i grada duzna je voditi posebnu evidenciju o licnim podacima iz mati¢nih
knjiga koji su dati na koristenje rjeSenjem iz stava 3. ove tacke.

Evidencija se vodi u vidu knjige horizontalnog formata A4, koja sadrzi sljedece podatke: naziv
drzavnog organa ili druge institucije kojima je odobreno koristenje podataka iz mati¢nih knjiga i
registra i njihova adresa, broj i datum rjeSenja kojim je odobreno koristenje podataka, naziv maticne
knjige 1 kalendarske godine za koje je dato odobrenje, namjena i rok koristenja datih podataka, $to
je u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka kako je utvrdeno u ¢lanu 69. Zakona.

XIII - POSTUPAK OBNAVLJANJA MATICNIH KNJIGA

177. Postupak obnavljanja maticnih knjiga utvrden u ¢lanu 70. Zakona vrsi se na nacin utvrden u
tac. 178. do 194. ovog uputstva.

178. Odluku o obnavljanju mati¢nih knjiga donosi opcinski nacelnik, odnosno gradonacelnik na
prijedlog rukovodioca sluzbe za upravu iz tacke 5. ovog uputstva, kada se utvrdi da su izvornici



odredenih mati¢nih knjiga u papirnoj formi unisteni ili nestali ili su osteceni u tolikom stepenu da
se ne mogu pravilno koristiti. To ¢injenicno stanje utvrduje se na sljedeci nacin:

- prvo, maticar pismeno upoznaje rukovodioca sluzbe za maticne knjige da je kod njega odredena
maticna knjiga unistena ili nestala ili ostecena u tolikom stepenu da se ne moze koristiti;

- drugo, rukovodilac sluzbe za mati¢ne knjige op¢ine i grada na osnovu primljenog materijala od
maticara preduzima mjere za izradu posebne informacije u kojoj se daju podaci o mati¢nim
knjigama koje su unistene ili nestale ili ostecene, za koje kalendarske godine i koja maticna podrucja
1 daje prijedlog da je potrebno izvrsiti obnavljanje tih knjiga;

- trece, ta informacija dostavlja se opéinskom nacelniku, odnosno gradonacelniku na razmatranje.

Kada op¢inski nacelnik, odnosno gradonacelnik odobri obnavljanje mati¢nih knjiga, potrebno je
donijeti poseban akt o obnovi mati¢ne knjige (odluku i sl.) koji treba sadrzavati podatke utvrdene
u c¢lanu 70. stav 2. Zakona.

179. Ako se vrsi obnova izvornika mati¢ne knjige u pisanoj formi, u tom slucaju obnavljanje tog
izvornika vrsi se prepisivanjem podataka iz elektronskog oblika izvornika te maticne knjige.

Prepisivanje upisa u obnovljenu mati¢nu knjigu vréi se istim redoslijedom kojim su oni upisani u
elektronskom obliku mati¢ne knjige na koje se odnosi taj prijepis.

180. Iz elektronskog oblika izvornika mati¢ne knjige prepisuju se svi podaci koje sadrzi taj izvornik.

Ako u elektronskom obliku maticne knjige nema svih podataka, u tom slucaju ne popunjavaju se
rubrike za koje nedostaju podaci.

181. Ako su oba primjerka izvornika (papirnati i elektronski oblik) mati¢ne knjige unistena ili nestala
ili ostec¢ena, obnavljanje tih mati¢nih knjiga vrsi se prijepisom podataka iz drugog primjerka mati¢ne
knjige koji se nalazi u kantonalnom ministarstvu. Prijepis se vrsi na nacin utvrden u tac. 179. 1 180.
Ovog uputstva.

182. Ako su oba primjerka izvornika mati¢ne knjige i drugi primjerak izvornika mati¢ne knjige iz
kantonalnog ministarstva unisteni ili nestali ili osteceni, u tom slucaju obnavljanje maticnih knjiga
v1si se prikupljanjem potrebnih podataka od lica koja su bila upisana u te maticne knjige. U tom
slucaju opcinski nacelnik, odnosno gradonacelnik treba donijeti rjesenje kojim upucuje javni poziv
svim gradanima, organima uprave i drugim organima i pravnim licima da u odredenom roku
podnesu prijavu s podacima kojima raspolazu, a koji se odnose na cinjenice rodenja, sklapanja braka
1 smrti, koji su potrebni za obnavljanje mati¢nih knjiga.

Rjesenje se objavljuje u sredstvima javnog informiranja (Stampa, radio, tv, internet i sl.) 1 sadrzi sve
podatke koji su potrebni za obnovu maticnih knjiga, posebno za svaku mati¢nu knjigu koja se
obnavlja.

U rjeSenju se odreduje organ uprave opcine i grada nadlezan za maticne knjige kojem gradani i
drugi subjekti trebaju dostavljati trazene podatke i rok u kojem se podaci trebaju dostaviti tom
op¢inskom, odnosno gradskom organu, s tim da treba uzeti i podatke koje stranka dostavi po isteku
roka.



183. Ako se na izneseni nacin ne utvrde sve cinjenice i podaci potrebni za obnovu mati¢nih knjiga,
u tom slucaju za utvrdivanje ¢injenica i podataka koji nedostaju koriste se izjave stranaka, saslusanje
svjedoka i drugi dokazi koje pribavlja organ uprave opéine i grada odreden u rjeSenju iz tacke 182.
stav 3. ovog uputstva, osim cinjenice postojanja braka koju utvrduje nadlezni sud, pa u tim
slucajevima stranke treba uputiti da kod suda pokrenu postupak za utvrdivanje te ¢injenice.

184. Prijavu za upis za obnavljanje mati¢ne knjige rodenih duzna su podnijeti lica koja su bila
upisana u maticne knjige koje se obnavljaju. Za maloljetna lica prijavu su duzni podnijeti njihovi
roditelji ili lica kod kojih se nalaze na izdrzavanju.

Za umrla lica prijavu su duzni podnijeti roditelji, a ako njih nema, njihovi srodnici.

Prijavu za upis za obnavljanje mati¢ne knjige vjencanih duzni su podnijeti bracni partneri ¢iji je
brak bio upisan u mati¢nu knjigu vjencanih koja se obnavlja. Prijavu mogu podnijeti i njihova djeca,
njithovi srodnici i druga lica koja raspolazu tim podacima.

185. Prijava za upis cinjenice rodenja, sklapanja braka ili smrti za mati¢ne knjige koje se obnavljaju
treba sadrzavati podatke o cinjenicama koje su potrebne za upis, a kao dokazi mogu se koristiti
podaci iz izvoda i uvjerenja iz maticne knjige, licne karte, pasosi, skolska svjedocanstva, vojne
isprave, radne knjizice, zdravstvene legitimacije, evidencije PIO-MIO, vozacke i saobracajne
dozvole te druge javne isprave i druge evidencije koje mogu posluziti za utvrdivanje odredenih
¢injenica koje se upisuju u mati¢ne knjige, kao i dokazi predvideni Zakonom o upravnom postupku.
Te dokaze treba priloziti uz zahtjev za upis, a mogu biti originali ili fotokopija ili ovjereni prijepis
ako gradani, organi uprave 1 pravna lica raspolazu tim ispravama.

186. Upisi podataka u obnovljene maticne knjige vrse se u ciste maticne knjige koje nisu koristene.

Upis ¢injenice rodenja, sklapanja braka ili smrti vrsi se na osnovu rjesenja koje donosi sluzba za
upravu iz tacke 5. ovog uputstva, a vrs$i se u propisane rubrike hronoloskim redom po datumima
kako su se odnosne cinjenice dogodile.

Podaci osnovnog upisa unose se u odgovarajuce rubrike prema odgovarajuéim odredbama Zakona
1 ovog uputstva koje se odnose na osnovni upis u svakoj maticnoj knjizi.

187. U rubriku "dan, mjesec i godina upisa" upisuje se datum pod kojim je bio izvrsen upis za
mati¢nu knjigu koja se obnavlja.

Prezime 1 ime lica koja se upisuju unose se u odgovarajucu rubriku prema stanju koje je postojalo
u vrijeme upisivanja u maticnu knjigu koja se obnavlja. Sve kasnije promjene licnog imena upisuju
se u rubriku "Naknadni upisi i zabiljeske". U tu rubriku unose se ¢injenice i podaci hronoloskim
redom, po datumima kako su se odnosne ¢injenice dogodile.

Osnovni upis potpisuje samo maticar, a prostor predviden za potpis prijavitelja ¢injenica ostaje

nepopunjen.

188. Obnovljena mati¢na knjiga stavlja se na uvid gradanima, $to se vrsi izlaganjem u mjesnim
zajednicama, mjesnim uredima i op¢ini, odnosno gradu, u prisustvu maticara.

U roku od 30 dana od dana stavljanja mati¢nih knjiga na uvid gradani imaju pravo staviti prigovor
na podatke upisane u obnovljenim maticnim knjigama, kako za sebe tako 1 za druga lica ako
raspolazu odredenim podacima i dokazima. Prigovor se podnosi op¢inskoj ili gradskoj sluzbi za



upravu koja vrsi obnavljanje mati¢nih knjiga. Prigovor se moze dati usmeno ili pismeno. Prema
potrebi, opcinski nacelnik i gradonacelnik mogu produziti rok za uvid u maticne knjige.

189. U obnovljenu mati¢nu knjigu upisat ¢e se sva lica koja su bila upisana u unistenoj ili nestaloj
ili ostecenoj maticnoj knjizi koje su obnovljene.

190. Postupak obnovljanja maticnih knjiga traje dok se ne izvtsi obnova svih mati¢nih knjiga i
svakog upisa koji su predmet obnove.

191. Obnova upisa u maticnim knjigama u pojedinac¢nim slucajevima u kojima je upis unisten ili
nestao ili ostecen u tolikom stepenu da se ne moze koristiti vrsi se na osnovu rjesenja, koje se
donosi u upravnom postupku na zahtjev stranke ili po sluzbenoj duznosti sluzbe iz tacke 5. ovog
uputstva. Utvrdivanje potrebnih ¢injenica i podataka i donosenje rjeSenja o obnovi upisa vrsi se na
nacin utvrden u tac. 179. do 181. 1 tac. 183.1 185. ovog uputstva, kao i dokaza utvrdenih u tacki 25.
ovog uputstva.

192. Kada se zavrsi obnova unistene ili nestale ili oSte¢ene maticne knjige, tada treba na prvoj
unutra$njoj stranici obnovljene knjige upisati sljedece zabiljeske:

a) "Ova mati¢na knjiga je obnovljena na osnovu odluke opéinskog nacelnika (gradonacelnika), broj
od godine."

b) "Ova mati¢na knjiga je obnovljena prijepisom podataka iz elektronskog oblika izvornika mati¢ne
knjige" (ako je obnova knjige izvrSena na taj nacin) ili "Ova mati¢na knjiga je obnovljena na osnovu
prijepisa podataka iz drugog primjerka izvornika mati¢ne knjige koju ¢uva kantonalno ministarstvo
unutrasnjih poslova" (ako je knjiga obnovljena na taj nacin) ili "Ova maticna knjiga je obnovljena
putem javnog poziva provedenog na osnovu rjesenja opéinskog nacelnika odnosno gradonacelnika,
broj od godine" (ako je obnova knjige izvrsena na taj nacin).

193. Nakon sto se upise zabiljeska iz tacke 192. ovog uputstva, na posljednoj stranici maticne knjige
vtsi se ovjera knjige upisom sljedece sluzbene zabiljeske: "Upisi od rednog broja (1) jedan do
broja.......... izvreni su u postupku obnavljanja maticnih knjiga koji je trajao od.......... do..........
godine."

Sluzbenu zabiljesku ovjerava rukovodilac sluzbe za upravu iz tacke 5. ovog uputstva i maticar koji
je ucestvovao u obnavljanju maticne knjige.

194. Ukoliko medu podacima u mati¢nim knjigama upisanim na osnovu prijepisa iz vjerskih knjiga
prema ranijim propisima postoje greske u prijepisu odredenih podataka, u tom slucaju treba izvrsiti
obnovu cijelog upisa ako se radi o viSe podataka.

Obnova upisa prema stavu 1. ove tacke vrsi se na zahtjev stranke koja navodi da su podaci u
vierskoj knjizi tacni i trazi da ti podaci budu upisani u mati¢nu knjigu rodenih ili drugu mati¢nu
knjigu na koju se podaci iz vjerske knjige odnose. U tom slucaju nakon provodenja postupka i
utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja potrebno je donijeti rjeSenje koje treba sadzavati sve podatke koiji se
upisuju u maticnu knjigu rodenih ili u druge maticne knjige. Tim rjeSenjem ponistava se upis koji
se obnavlja. Kada to rjeSenje postane pravosnazno, tada maticar na osnovu tog rjesenja vrsi upis
svih podataka u mati¢ne knjige koji su predmet obnove upisa i to u rubrike predvidene za osnovni
upis, a u rubriku "Napomena" upisuje zabiljesku da je upis obnovljen na osnovu rjesenja sluzbe,
broj i datum. Ponistenje ranijeg upisa vtsi se prema tacki 45. stav 1. ovog uputstva.



U ovom postupku podaci se utvrduju na osnovu podataka iz vjerskih knjiga, na osnovu kojih se po
zahtjevu stranke vrsi obnova upisa.

Podneseni zahtjev stranke rjesava 1 rjeSenje o obnovi upisa donosi nadlezna sluzba za mati¢ne
knjige op¢ine i grada koja vodi te maticne knjige.

XIV - NACIN VODENJA POSTUPKA T SASTAVLJANJA ZAPISNIKA O NADENOM
LESU I UTVRDIVANJU SMRTI NEPOZNATOG LICA

195. Kada se radi o nalasku lesa lica ¢iji identitet nije utvrden iz clana 28. stav 4. Zakona i
utvrdivanju cinjenice smrti nepoznatog lica iz clana 29. stav 4. Zakona, nadlezno kantonalno
ministarstvo duzno je sastaviti zapisnik odmah po saznanju da su pronadena ta lica, a najkasnije
narednog dana.

Zapisnik o nalasku lica iz stava 1. ove tacke sastavlja se u tri primjerka. Zapisnik sadrzi: licno ime 1
adresu lica koje je naslo les lica ciji identitet nije utvrden, odnosno prijavilo smrt nepoznatog lica,
odnosno pronaslo les lica; vrijeme 1 okolnosti pod kojim je les naden; spol i1 pribliznu starost;
posebne tjelesne oznake; opis odjece 1 ostalih stvari koje su nadene uz les; naziv ustanove ili podatke
o licu kod kojeg je les pronaden, kao i izjave svjedoka koji su prisustvovali nalasku lesa ili im je u

vezi sa nalaskom lesa nesto poznato.

Zapisnik se sastavlja u skladu s odredbama Zakona o upravnom postupku koje se odnose na
zapisnik.

Kantonalno ministarstvo dostavlja jedan primjerak zapisnika o nalasku lesa matic¢aru na cijem je
podrucju pronaden les tog lica radi upisa ¢injenice smrti u maticnu knjigu umrlih.

XV - PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

196. Postojece maticne knjige i obrasci izvoda iz mati¢nih knjiga koristit ¢e se do 15. 6. 2013. godine
kada pocinje primjena novih mati¢nih knjiga i novih obrazaca izvoda i uvjerenja iz tih knjiga sa
propisanim elementima zaStite papira, koji ¢e se koristiti za nove mati¢ne knjige i nove izvode iz
maticnih knjiga, vjencani list i uvjerenja o drzavljanstvu.

197. Rukovodilac sluzbe iz tacke 5. ovog uputstva duzan je preduzeti odgovarajuce mjere da se
pregledom svih mati¢nih knjiga utvrde svi slucajevi u kojima za isto lice u dvije ili viSe maticnih
knjiga postoje razli¢iti podaci o istim ¢injenicama i da se u tim slucajevima po sluzbenoj duznosti
organizira pokretanje postupka radi ispravljanja i uskladivanja tih podataka tako da u mati¢nim
knjigama za istu ¢injenicu o istom licu postoje iste ¢injenice 1 podaci.

Aktivnosti iz stava 1. ove tacke treba okoncati do kraja aprila 2014. godine, kako bi se u maticni
registar unijeli ta¢ni podaci u odnosu na sve podatke koji se upisuju u maticne knjige.

U provodenje aktivnosti iz stava 1. ove tacke obavezno treba ukljuciti lica za koja se utvrdi da u
mati¢nim knjigama imaju razli¢ito upisane podatke za istu ¢injenicu i da se ti podaci organiziraju i
unose u okviru naknadnog upisa, a cinjenicno stanje utvrduje u skladu sa tac. 49. do 57. ovog
uputstva. Svaki postupak treba pokrenuti podnosenjem prijave za upis na Obrazacu broj 14C iz
Pravilnika iz tacke 3. ovog uputstva, koju treba podnijeti stranka kada je upoznata o tome da postoje
razli¢iti upisi za iste ¢injenice.



197a. Zahtjevi stranaka podneseni za upis u maticne knjige, ispravke ili naknade upise do dana
stupanja na snagu ovog uputstva, a nisu pravosnazno okoncani, zavrsit ¢e se prema odredbama
Ovog uputstva.

198. Danom stupanja na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Uputstvo o nacinu vodenja maticnih
knjiga ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 63/12).

199. Ovo uputstvo stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenim novinama
Federacije BiH".

Samostalna odredba Uputstva o izmjenama 1 dopunama
Uputstva o nacinu vodenja mati¢nih knjiga

("SL novine FBiH", br. 6/2015)

88. Federalno ministarstvo ¢e utvrditi preciséeni tekst ovog uputstva.



Obrazac broj 1 (tacka 54. stav 5.)
Format A4
Koristi se za promjenu liénog imena u MKR-u
Podnosilac zahtjeva tacki 54. Uputstva o nacinu vodenja mati¢nih |
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(naziv ministarstva unutrasnjih poslova)

Predmet: Zahtjev za promjenu licnog imena u MKR-u prema tacki 54. Uputstva
0 nacinu vodenja mati¢nih knjiga

U mati&noj knjizi rodenih upisano je licno ime ,au javnim ispravama -
karta, pasos i dr. - upisano je sljiedece licno ime , odnosno u MKD-u ili MKV-u ili M
upisano je sliedece licno ime

Trazim promjenu licnog imena u matitnoj Kknjizi rodenih tako da
i upis tog imena u ostale maticne knjige u kojima je upisano
ime Cija je promjena rjieSenjem izvrsena.

Za promjenu licnog imena dostavljam/prilazem pisane akte u kojima su sadrzana licna i
navedena u zahtjevu i to:
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