ПРОГРАМ ПОСЕБНОГ СТРУЧНОГ ИСПИТА ЗА МАТИЧАРА

МАТИЧНЕ КЊИГЕ

Историјат развоја матичних књига у Републици Србији. Прописи о матичним књигама који су се примењивали на територији Републике Србије до доношења важећих прописа. Важећи прописи Републике Србије о матичним књигама. Матичне књиге као основне службене евиденције о личном стању грађана. Основна начела на којима се заснивају матичне књиге. Матичне књиге као поверени посао државне управе. Надлежност за вођење матичних књига. Надлежност за решавање у првостепеном управном поступку у области матичних књига. Органи који извршавају поверене послове матичних књига. Надлежност за решавање по жалби против првостепених решења у области матичних књига. Матична подручја. Одлука о матичним подручјима. Матичар. Услови за обављање послова матичара, односно заменика матичара. Начин вођења матичних књига. Први примерак – изворник матичне књиге. Други примерак матичне књиге. Упис чињеница и података у матичне књиге. Накнадни упис чињеница и података у матичне књиге. Упис забелешке о промени података о личном стању грађана у матичну књигу. Службена употреба језика и писама  у вођењу матичних књига. Исправке у матичним књигама. Исправке у матичним књигама пре закључења основног уписа. Исправке у матичним књигама после закључења основног уписа. Увид у матичне књиге. Чување матичних књига. Обнављање матичних књига. Врсте матичних књига. Матична књига рођених. Матична књига венчаних. Матична књига умрлих. Матичне књиге у дипломатско-конзуларним представништвима. Упис у матичне књиге на основу исправа иностраног органа. Јавне исправе које се издају из матичних књига. Изводи из матичних књига. Уверења која се издају из матичних књига.  
ДРЖАВЉАНСТВО

Прописи о држављанству који су се примењивали на територији Републике Србије до доношења важећих прописа. Важећи прописи Републике Србије и међународне конвенције о држављанству. Начин стицања држављанства Републике Србије. Стицање држављанства пореклом. Стицање држављанства рођењем на територији Републике Србије. Стицање држављанства пријемом. Стицање држављанства по међународним уговорима. Начин престанка држављанства Републике Србије. Престанак држављанства отпустом. Престанак држављанства одрицањем. Престанак држављанства међународним уговорима. Поновно стицање држављанства Републике Србије. Евиденција о држављанима Републике Србије и доказивање држављанства Републике Србије. Упис чињенице држављанства у матичну књигу рођених. Месна надлежност за упис чињенице држављанства у матичну књигу рођених. Упис чињенице држављанства у матичну књигу рођених за лице које пореклом стиче држављанство Републике Србије. Упис чињенице држављанства у матичну књигу рођених за дете рођено на територији Републике Србије. Упис чињенице држављанства у матичну књигу рођених за лица која стекну држављанство Републике Србије пријемом или по међународним уговорима. Упис чињенице држављанства у матичну књигу рођених за лице за које је утврђено да је држављанин Републике Србије. Упис престанка држављанства у матичну књигу рођених. Доказивање држављанства Републике Србије. Врсте исправа којима се доказује држављанство Републике Србије. Уверење  држављанству. Врсте евиденције из којих се издаје уверење о држављанству. 

ПОРОДИЧНИ ОДНОСИ, БРАК И ЛИЧНО ИМЕ

Прописи о породичним односима, браку и личном имену који су примењивани на територији Републике Србије до доношења важећих прописа. Важећи прописи Републике Србије и међународне конвенције о породичним односима, браку и личном имену. Породични статус детета. Материнство, утврђивање материнства судском одлуком и оспоравање материнства. Очинство, признавање и оспоравање очинства. Материнство и очинство у случају зачећа уз биомедицинску помоћ. Поступак признавања очинства. Утврђивање испуњености услова за упис признања очинства у матичне књиге. Упис признања очинства у матичне књиге. Продужење и престанак родитељског права. Уписивање судских одлука о лишењу, враћању, продужењу и престанку продуженог родитељског права у матичну књигу рођених. Усвојење (заснивање усвојења, дејство усвојења и престанак усвојења). Поступак заснивања усвојења. Решење о усвојењу. Решење о новом упису рођења. Уписивање усвојења и увид у матичну књигу. Старатељство. Уписивање податка о стављању под старатељство у матичну књигу рођених. Уписивање податка о престанку старатељства у матичну књигу рођених. Лишење пословне способности. Уписивање судске одлуке о лишењу пословне способности у матичну књигу рођених. Уписивање судске одлуке о враћању пословне способности у матичну књигу рођених. Појам брака. Услови за склапање брака. Сметње за склапање брака. Начини престанка брака. Поступак склапања брака. Захтев за склапање брака. Одбијање захтева за склапање брака. Прихватање захтева за склапање брака. Упознавање са правним последицама склапања брака. Саветовање у погледу здравља, личних и имовинских односа. Одустајање. Место и начин склапања брака. Учесници приликом склапања брака. Склапање брака преко пуномоћника. Чин склапања брака. Уписивање брака у матичну књигу. Достављање извештаја о склопљеном браку. Појам личног имена. Скраћено лично име. Одређивање личног имена. Име детета. Презиме детета. Промена личног имена (ко има право на промену, ко нема право на промену, промена презимена супружника, промена презимена детета). Стварна и месна надлежност за одлучивање о захтеву за промену личног имена. Сукоб закона. Одређивање меродавног права у погледу услова за склапање брака. Меродавно право за форму брака. Меродавно право за признање очинства и форму признања очинства. Меродавно право за заснивање, престанак и облик усвојења. 
МЕЂУНАРОДНЕ КОНВЕНЦИЈЕ И СТАТУСНА ПИТАЊА 

СА ИНОСТРАНИМ ЕЛЕМЕНТОМ
Међународна правна помоћ у статусним питањима. Правни извори. Легализација исправа у међународном правном саобраћају. Ослобођење од легализације. Делимична легализација („apostille”). Пуна легализација. Доказна снага јавних исправа. Сазнање и утврђивање страног права. Правни извори. Сазнање преко одређеног органа. Сазнање из јавне исправе. Међународне конвенције о издавању исправа које доказују лични статус. Конвенција о издавању неких извода из матичних извода намењених иностранству од 29. септембра 1956. године (Париз). Конвенција о издавању извода из матичних књига на више језика од 8. септембра 1976. године (Беч). Начин општења у међународном правном саобраћају. Дипломатски пут општења. Конзуларни пут општења. Општење преко одређених органа. 

УПРАВНИ ПОСТУПАК СА ЕЛЕМЕНТИМА КАНЦЕЛАРИЈСКОГ ПОСЛОВАЊА

Појам управног поступка. Појам управне ствари. Врсте управног поступка: општи и посебни управни поступак. Основна начела управног поступка: начело законитости и предвидивости, начело сразмерности, начело заштите права странака и остваривање јавног интереса, начело помоћи странци, начело делотворности и економичности поступка, начело истине и слободне оцене доказа, право странке на изјашњење, начело самосталности, право на жалбу и приговор, начело правноснажности решења, начело приступа информацијама и заштите података. Управно поступање. Управни акт: појам и врсте, почетак правних дејстава управног акта. Гарантни акт: појам гарантног акта, недоношење управног акта сагласно гарантном акту, заштита интереса. Управни уговор: управни уговор и његова дозвољеност, измена управног уговора због промењених околности, право органа да раскине уговор, приговор странке због неиспуњења уговорних обавеза. Управне радње: појам управне радње, приговор против управне радње, издавање уверења о чињеницама о којима се води службена евиденција, издавање уверења о чињеницама о којима се не води службена евиденција. Пружање јавних услуга: појам пружања јавних услуга, приговор пружаоцу јавних услуга. Основна правила поступка. Учесници у управном поступку. Надлежност органа: стварна надлежност, месна надлежност, месна надлежност више органа, обавезност правила о стварној и месној надлежности, посебна ограничења надлежности, сукоб надлежности. Овлашћено службено лице: овлашћено службено лице и делегација овлашћења, изузеће овлашћеног службеног лица, одлучивање о изузећу овлашћеног службеног лица. Сарадња и службена помоћ: јединствено управно место, међународна правна помоћ. Странка у управном поступку и њено заступање: странка у управном поступку, обустављање поступка због престанка постојања странке, процесна способност и заступање странке, процесна способност, законски заступник и овлашћени представник странке, привремени заступник, појам пуномоћника и однос са странкама, обим пуномоћја, престанак пуномоћја, заједнички представник и заједнички пуномоћник странака, стручни помагач, превођење и тумачи. Општење органа и странака. Начин општења. Поднесци: облик и садржина поднеска, неуредан поднесак, предаја поднеска, евидентирање и потврда о пријему поднеска, подношење поднеска ненадлежном органу. Записници: састављање и садржина записника. Разгледање списа и обавештавање о току поступка: право на разгледање списа и обавештавање, захтев за разгледање списа и обавештавање о току поступка. Обавештавање: појам и начин обавештавања, места на којима се врши обавештавање, обавештавање у посебним случајевима, пуномоћник за пријем обавештења. Поступци обавештавања: обавештавање електронским путем, обавештавање путем поште, начин достављања, достављање правном лицу, време достављања, лично достављање, посредно достављање, доставница, јавно достављање. Рокови: одређивање и продужење рокова, рачунање рокова, одржање рока, враћање у пређашње стање, разлози и предлог за враћање у пређашње стање, рокови и надлежност за враћање у пређашње стање. Трошкови поступка: појам, редовни трошкови поступка, претходни трошкови поступка, одлучивање о трошковима поступка, накнада трошкова и награде другим учесницима поступка, ослобађање од плаћања трошкова. Првостепени поступак: покретање поступка и захтеви странака, начин покретања поступка, тренутак покретања поступка, одбацивање захтева странке, захтев да се призна својство странке, покретање поступка и јавно саопштење и спајање управних ствари у један поступак, измена захтева, одустанак од захтева и последице одустанка, поравнање. Прекид поступка. Обустављање поступка. Ток поступка до доношења решења: начин утврђивања чињенице у поступку, непосредно одлучивање, привремене мере, испитни поступак, претходно питање, усмена расправа. Доказивање: доказивање чињеница, извођење доказа пред замењеним органом, исправе, сведоци, вештачење, тумачи, увиђај, изјава странке, обезбеђење доказа. Решење и закључак. Појам решења. Решење колегијалног органа. Заједничко решење. Делимично, допунско и привремено решење. Облици и делови решења: делови и садржина решења, решење у виду забелешке на спису, усмено решење. Исправљање грешака у решењу. Рок за издавање решења. Закључак. Правна средства. Приговор: право на приговор и рок за изјављивање приговора, изјављивање приговора и поступање по приговору, одлучивање о приговору, овлашћење органа у поступку по жалби против решења о приговору. Жалба: право на жалбу, рок за жалбу, одложено дејство жалбе и одступања од одложеног дејства жалбе, одрицање од права на жалбу, одустанак од жалбе, разлози због којих решење може да се побија, садржина жалбе, предавање жалбе првостепеном органу, предавање жалбе другостепеном органу. Поступање првостепеног органа по жалби: одбацивање жалбе, поништавање побијаног решења од стране првостепеног органа, достављање жалбе на одговор, удовољавање жалбеном захтеву, прослеђивање жалбе другостепеном органу. Поступање другостепеног органа по жалби: одлучивање о жалби, границе испитивања побијаног решења, измена побијаног решења у корист и на штету жалиоца, одбијање жалбе, поништавање побијаног решења и одлучивање о жалбеном захтеву или управној ствари, измена побијаног решења, жалба кад првостепени орган није издао решење у законом одређеном року, рок за одлучивање о жалби. Посебни случајеви укидања и мењања решења. Понављање поступка. Поништавање коначног решења. Укидање решења. Поништавање, укидање и мењање правноснажног решења на препоруку Заштитника грађана. Правне последице поништавања и укидања решења. Извршење: извршност решења, управно извршење, поступак извршења, извршење ради обезбеђења. Одговорност овлашћеног службеног лица. Вођење евиденција о решавању у управним стварима.

Општа и основна питања канцеларијског пословања: појам канцеларијског пословања. Основни појмови канцеларијског пословања (поднесак, акт, прилог, предмет, досије, фасцикла, роковник, регистратурски материјал, архивска грађа, пријемна канцеларија, писарница, архива, архивски депо, прописи и други општи акти, аналитички материјал, решење). Пријем поште, непосредна примања поднеска, потврда о пријему поднеска. Врсте евиденција о предметима. Основне евиденције о актима и предметима (картотека предмета, скраћени деловодник и вођење евиденције путем аутоматске обраде података). Помоћне евиденције (попис аката и вођење евиденције по досијеима). Поступак са нерешеним предметима истеком године. Здруживање аката. Омот списа. Развођење предмета. Отпремање поште. Архивирање и чување предмета. Руковање печатима, штамбиљима и жиговима.
