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се наводе у акту, треба написати њиховим пуним називом уз означење службеног гласила 

у коме су објављени. 

 Име и презиме лица овлашћеног за потписивање исписује се без заграде, 

непосредно испод ознаке његове функције. 

 На сваком акту који се отпрема ставља се са леве стране од места за потпис 

овлашћеног лица отисак печата и то тако да отисак печата једним делом захвати текст 

назива функције потписника акта. 

 Прилози који се достављају уз акт означавају се или њиховим укупним 

бројем (на пример: прилога пет) или њиховим називом (на пример: извод из матичне 

књиге рођених, уверење и слично. ). Ова ознака ставља се испод завршетка текста акта са 

леве стране. Прилози, по правилу, треба да буду сложени по реду излагања материје у 

акту. 

 Констатација о томе коме је све акт достављен ставља се на следећи начин: 

1) ако се доставља акт исте садржине разним органима и организацијама или 

заједницама, назначиће се на самом акту коме је такав акт све достављен; 

2) ако је потребно да се са садржином акта упознају и неки други 

заинтересовани органи, организације и заједнице, као и физичка лица, акт треба адресирати 

на онога који је покренуо поступак, а испод текста навести све остале којима се акт 

доставља ради знања; 

3) ако се једним актом расправља више предмета заведених у картотеци 

предмета или скраћеном деловоднику под посебним бројевима, такав акт треба донети под 

највећим бројем, а испод текста навести све подносиоце захтева на које се такав акт односи. 

 

24.2. Обнављање (реконструкција) предмета. 

 

 Поједини предмети или делови предмета могу да се изгубе тако да се ни 

после свестраног тражења не могу пронаћи или да се униште или тако оштете да су 

неупотребљиви.  

 У том случају покреће се поступак за обнављање. Овај поступак покреће се 

на захтев странке, заинтересованог органа или по службеној дужности.  

 О несталом, оштећеном или уништеном предмету или његовим деловима 

обрађивач предмета дужан је да донесе образложени извештај. 

 На основу извештаја, функционер који руководи органом државне управе, у 

чијој је надлежности предмет, решењем налаже његово обнављање. 

 Обнављање предмета врши се на основу преписа или фотокопија несталих, 

оштећених или уништених списа који се прибављају од имаоца потребних списа. По 

потреби за обнављање предмета служе и сагласне изјаве странака и њихових заступника 

односно пуномоћника, сведока и вештака. Кад о појединим радњама нема података, а 

изјаве наведених лица нису сагласне, те радње ће се поновити ако није донето 

првостепено решење. 

  

24.3. Печати и штамбиљи. 

 

 Законом о државном печату Републике Србије уређен је изглед и употреба 

печата Републике Србије, односно државног печата, који се ставља на: одлуке Народне 

скупштине о проглашењу Устава Републике Србије и уставног закона и акте о избору 

функционера који Народна скупштина врши непосредно на основу Устава; акте које 

потписује председник Републике у оквиру уставних овлашћења представљања Републике 

Србије у иностранству, указе о проглашењу закона, указе о постављењу и опозиву 

амбасадора Републике Србије и акте о додели одликовања; међународне уговоре које 

потпише председник Владе и акте Владе о постављењу и опозиву конзуларних 

представника Републике Србије, као и на оригинале других аката за које је то одређено 

законом.  

 Државни печат је округлог облика, пречника 60 mm. У средини државног 

печата је велики грб Републике Србије. У кругу око грба исписује се назив Републике 


