
Pravilnikom o Sistemu za automatsko upravljanje sudskim predmetima (objavljen u Sl. glasniku BIH 4/16) u čl. 121 tačka 1 propisano je da Zahtjev za izdavanje pristupnog koda mora da sadrži:
a) Ime i prezime podnosioca zahtjeva
b) Ime jednog roditelja (za fizička lica)
c) Mjesto, datum i godina rođenja (za fizička lica)
d) Adresa i mjesto stanovanja
e) JMBG / Broj uvjerenja o poreznoj registraciji
f) Broj lične karte (za fizička lica)
g) Broj predmeta za koji se traži JPK ako se zahtjev podnosi naknadno poštom
h) Oznaka načina na koji će JPK biti dostavljen (poštom/email)
i) Adresa na koju će JPK biti dostavljen stranci 
j) Svojeručan potpis podnosioca zahtjeva
k) Izjava o saglasnosti za obradu ličnih podataka
Obzirom na sve navedeno, u prilogu objave se nalazi unificirani obrazac „Formular zahtjeva za izdavanje pristupnog koda (JPK)“ a koji sadrži sve prethodno pobrojane elemente.

Osim unificiranog zahtjeva, neophodno je da se izvrši uplata sudske takse u iznosu 10,00 KM.(za svaki zahtjev/predmet posebna uplata) Taksa je propisana članom 5. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o sudskim taksama objavljenog u službenom glasniku USK broj 13/15 od 03.12.2015.godine. 


Potrebni podaci za uplatu takse: 

Žiroračun: 3380002210005877 Budžet USK, Vrsta prihoda: 722221, 


Budžetska organizacija: 1302002

Popunjeni unificirani obrazac zajedno sa dokazom o uplati takse  potrebno je dostaviti na adresu: Općinski sud u Bihaću, Bosanska 4 sa naznakom „Zahtjev za izdavanje pristupnog koda“ (nije potrebno naznačiti broj predmeta na koverti obzirom da se isti nalazi na unificiranom Zahtjevu). 
Zahtjev se podnosi za svaki postupak zasebno tako da npr. Izvršni postupak proizašao iz parnice ili novi postupak proizašao iz odobrenog zahtjeva za ponavljanje postupka i sl. zahtjeva ponovno traženje JPK-a iako se radi o istom broju predmeta. Pristupni kod nije moguće izdati u predmetima koji su arhivirani u skladu sa  Pravilnikom o izmjeni i dopuni Pravilnika o Sistemu za automatsko upravljanje predmetima (CMS), Sl. glasnik br.73/19.
