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Na osnovu člana 10. stav 4. Zakona o matičnim knjigama ("Službene novine Federacije BiH", br. 37/12 i 80/14), federalni ministar unutrašnjih poslova donosi

PRAVILNIK O POSTUPKU POLAGANJA I SADRŽAJU POSEBNOG STRUČNOG ISPITA ZA MATIČARA

I - OSNOVNE ODREDBE

Član 1.

Ovim pravilnikom uređuje se postupak polaganja posebnog stručnog ispita za matičara (u daljnjem tekstu: poseban ispit), sadržaj ispita (program ispita), sastav komisije za polaganje ispita, postupak polaganja posebnog ispita, uvjerenje o položenom ispitu, troškovi polaganja posebnog ispita i evidencija o kandidatima koji su položili poseban ispit za matičara za rad na poslovima matičara u općinskim i gradskim službama za upravu koje su nadležne za matične knjige (u daljnjem tekstu: općinska i gradska služba za matične knjige) u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Federacija).

Član 2.

Obavezu polaganja posebnog ispita imaju sva lica koja neposredno obavljaju poslove matičara za vođenje matičnih knjiga (u daljnjem tekstu: matičar) u općinskoj i gradskoj službi za matične knjige koji predstavlja uvjet za dobijanje ovlaštenja za obavljanje poslova matičara iz člana 9. stav 2. Zakona o matičnim knjigama (u daljnjem tekstu: Zakon), kako je utvrđeno u članu 10. stav 1. tačka 2) Zakona, s tim da ispit polaže i matičar državni službenik koji obavlja poslove sklapanja braka u skladu sa Porodičnim zakonom Federacije Bosne i Hercegovine ("Službene novine Federacije BiH", broj 35/05, 41/05 i 31/14).

Obavezi polaganja posebnog ispita podliježu sva lica srednje, više i visoke stručne spreme, odnosno lica koja su stekla visoko obrazovanje prvog ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koja obavljaju poslove iz stava 1. ovog člana i koja imaju najmanje jednu godinu radnog iskustva.         Poseban ispit se može polagati prije zasnivanja radnog odnosa za poslove matičara ili nakon zasnivanja radnog odnosa i raspoređivanja i postavljenja na radno mjesto matičara, s tim što se u ovom slučaju ispit mora položiti u roku od šest mjeseci od dana postavljenja na radno mjesto matičara.
Matičari i druga službena lica (državni službenici i namještenici) koji su se na dan stupanja na snagu Zakona zatekli na poslovima matičara, dužni su položiti posebni ispit u roku od dvije godine od dana stupanja na snagu Zakona, kako je utvrđen u članu 80. Zakona.
II - PROGRAM POSEBNOG ISPITA ZA MATIČARE

Član 3.

Poseban ispit za matičare obuhvata sljedeće predmete:

1) Matične knjige;

2) Državljanstvo;

3) Porodični odnosi i lično ime;

4) Matični registar, upravni nadzor, JMB, zaštita ličnih podataka i kaznena dgovornost;

5) Upravni postupak.
Sadržaj materije za svaki predmet iz stava 1. ovog člana utvrđen je u programu ispita koji se nalazi u prilogu ovog pravilnika i čini njegov sastavni dio.

III - SASTAV KOMISIJE ZA POLAGANJE POSEBNOG ISPITA

Član 4.

Poseban ispit za matičara polaže se pred Komisijom za polaganje posebnog stučnog ispita za matičara koju imenuje rješenjem federalni ministar unutrašnjih poslova (u daljnjem tekstu: federalni ministar) u skladu sa članom 10. stav 2. Zakona.
Komisija iz stava 1. ovog člana se sastoji od predsjednika i četiri člana i isti broj zamjenika, od čega su najmanje šest članova iz Federalnog ministarstva unutrašnjih poslova – Federalnog ministarstva unutarnjih poslova (u daljnjem tekstu: Federalno ministarstvo).

Za predsjednika Komisije imenuje se rukovodeći državni službenik koji je odgovoran za matične knjige u Federalnom ministarstvu. Predsjednik Komisije organizira i rukovodi radom Komisije i određuje sastav Komisije za svaki ispitni rok te određuje zamjenu za člana Komisije koji iz bilo kojih razloga u toku ispita nije u mogućnosti učestvovati u radu Komisije, što se upisuje u zapisnik iz člana 14. ovog pravilnika.

Članovi Komisije su ispitivači za predmete iz člana 3. ovog pravilnika.

Komisija se imenuje na period od dvije godine.
Član 5.

Za članove i zamjenike članova Komisije iz člana 4. ovog pravilnika mogu se imenovati državni službenici iz reda diplomiranih pravnika ili lica koja imaju završen fakultet iz oblasti sigurnosti (kriminalistički smjer) koji su se istakli na radu na upravnim i drugim stručnim poslovima u Federalnom ministarstvu ili u kantonalnim ministarstvima unutrašnjih poslova ili u općinskoj ili gradskoj službi za upravu nadležnoj za matične knjige, da imaju najmanje tri godine radnog staža u struci te da poznaju materiju iz oblasti za koju se imenuju ili eksperti za pojedina pitanja van tih organa koji poznaju materiju za koju se angažiraju.

Rješenjem o imenovanju predsjednika i članova Komisije i njihovih zamjenika određuju se predmeti za koje će članovi Komisije, odnosno njihovi zamjenici biti ispitivači.
IV - POSTUPAK PRIJAVLJIVANJA I POLAGANJA POSEBNOG ISPITA

1. Postupak prijavljivanja polaganja ispita

Član 6.

Posebni ispit za matičara polaže se na zahtjev kandidata koji se podnosi Federalnom ministarstvu.

Zahtjev iz stava 1. ovog člana podnosi se na Obrascu broj 1, koji se nalazi u prilogu ovog pravilnika.

Kandidat je dužan uz zahtjev iz stava 1. ovog člana priložiti sljedeće akte:
1) dokaz o završenoj stručnoj spremi iz člana 2. stav 2. ovog pravilnika;

2) dokaz o radnom iskustvu;

3) uvjerenje iz matične knjige rođenih koje sadrži lično ime (ime oca ili majke), datum i mjesto rođenja kandidata.
Federalni ministar donosi rješenje kojim odobrava polaganje ispita za matičara kandidatu koji ispunjava uvjete za polaganje ispita iz člana 2. ovog pravilnika, odnosno rješenje kojim odbija zahtjev za polaganje ispita kandidatu koji ne ispunjava propisane uvjete.

U rješenju kojim se kandidatu odobrava polaganje ispita određuje se datum i vrijeme polaganja ispita, a u rješenju kojim

se odbija zahtjev za polaganje ispita navodi se razlog zbog kojeg se zahtjev odbija.

Protiv rješenja iz stava 4. ovog člana može se izjaviti žalba Odboru državne službe za žalbe Federacije Bosne i Hercegovine u roku od 15 dana od dana prijema rješenja.

Primjerak rješenja iz stava 4. ovog člana dostavlja se podnosiocu zahtjeva i Komisiji iz člana 4. ovog pravilnika, a jedan primjerak u spis predmeta.
Član 7.
Komisija ima sekretara Komisije koga odredi federalni ministar rješenjem o imenovanju Komisije iz člana 4. stav 1. ovog pravilnika.

Sekretar Komisije prima zahtjeve za polaganje posebnog ispita, kompletira potrebnu dokumentaciju, priprema nacrte

rješenja kojima se rješavaju zahtjevi kandidata za polaganje ispita, obavještava kandidate o vremenu i mjestu održavanja

ispita, vodi evidenciju iz člana 20. ovog pravilnika i obavlja druge poslove potrebne za rad Komisije koje odredi predsjednik Komisije.

2. Postupak polaganja posebnog ispita
Član 8.

Poseban ispit se polaže usmeno pred Komisijom za polaganje ispita.

Na polaganju posebnog ispita provjerava se stručna osposobljenost kandidata za praktičnu primjenu propisa iz oblasti materije koja je utvrđena u članu 3. ovog pravilnika.

Poseban ispit se polaže tako što svaki član Komisije kandidatu usmeno postavlja određen broj konkretnih pitanja na koje kandidat daje usmene odgovore. Kandidatu se mogu postavljati pitanja samo o materiji koja je utvrđena u programu iz člana 3. stav 2. ovog pravilnika.

Kandidat daje usmene odgovore na pitanja svih članova Komisije po predmetima za koje su zaduženi članovi Komisije.

Polaganje posebnog ispita je javan.

Član 9.

Po završenom polaganju posebnog ispita Komisija, bez prisustva javnosti, odlučuje o uspjehu kandidata. 

Konačni uspjeh kandidata ocjenjuje se prema ukupno pokazanom znanju iz svakog predmeta posebno i pokazanom ukupnom znanju za sve predmete koji su predmet ispita.
Član 10.
Komisija odlučuje o uspjehu kandidata ocjenom "položio posebni stručni ispit za matičara" ili "nije položio posebni stručni

ispit za matičara" ili "upućen na popravni ispit iz jednog predmeta" ili "upućen na popravni ispit iz dva predmeta" i navode se nazivi tih predmeta.

Nakon utvrđivanja završne ocjene o uspjehu kandidata, predsjednik Komisije usmeno saopćava ocjenu kandidatu koju je utvrdila Komisija.

Za kandidata koji na ispitu nije zadovoljio iz tri ili više predmeta smatra se da nije položio cijeli ispit.
Član 11.

Kandidat može biti upućen na popravni ispit najviše iz dva predmeta koje polaže po isteku 30 dana od dana polaganja ispita i dužan je pristupiti polaganju popravnog ispita u roku od tri mjeseca od dana polaganja ispita.

Kandidat iz stava 1. ovog člana koji na popravnom ispitu dobije ocjenu "nije položio popravni ispit" ili ne pristupi polaganju popravnog ispita u roku iz stava 1. ovog člana smatrat će se da u oba slučaja posebni ispit nije položio, pa u ovim slučajevima kandidat ponavlja cijeli ispit.
Član 12.

Započeto polaganje ispita Komisija može, u izuzetnim slučajevima, na zahtjev kandidata, odgoditi na određeni period.

O odgađanju ispita iz stava 1. ovog člana Komisija odlučuje većinom glasova, što se upisuje u zapisnik o ispitu. Odluka o odgodi polaganja ispita sadrži razlog odgode i datum kada kandidat treba da pristupi polaganju ispita, što se određuje prema stavu 3. ovog člana.

Na zahtjev kandidata polaganje započetog ispita može se odgoditi na period do 30 dana od dana donošenja odluke o odgodi ispita, osim u slučaju da kandidat zbog bolesti ili drugog opravdanog razloga nije u mogućnosti nastaviti polaganje ispita u tom roku, onda se rok može produžiti još do 60 dana.

Ako kandidat ne pristupi polaganju odgođenog ispita u roku određenom u odluci o odgodi ispita iz stava 2. ovog člana, smatrat će se da ispit nije položio i dužan je ponavljati cijeli ispit.

U postupku nastavka polaganja odgođenog ispita, kandidat ne polaže one predmete koje je polagao do trenutka odgode polaganja ispita.
Član 13.

Kandidat koji nije položio cijeli ispit ne može ponovo polagati ispit prije isteka roka od tri mjeseca od dana prethodnog polaganja, s tim što je dužan pristupiti polaganju tog ispita najkasnije u roku od godinu dana od dana polaganja ispita.
3. Zapisnik o polaganju posebnog ispita

Član 14.

O polaganju posebnog ispita za matičara vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi sekretar Komisije.

Za svakog kandidat koji polaže posebni ispit Komisija vodi zapisnik koji obavezno sadrži: sastav Komisije, datum i mjesto održavanja ispita, ime i prezime kandidata, datum i mjesto rođenja, adresu, naziv završene škole, postavljena pitanja na ispitu i rezultat ispita, a na osnovu pojedinačnih ocjena članova Komisije.

Zapisnik Komisije potpisuju predsjednik, članovi Komisije i sekretar Komisije.

Zapisnik iz stava 3. ovog člana čuva se u spisu kandidata koji je polagao ispit s ostalom dokumentacijom iz člana 6. ovog pravilnika koja se odnosi na posebni ispit za matičara.
Član 15.

Kandidatu koji je položio posebni ispit izdaje se uvjerenje o položenom ispitu za matičara.

Uvjerenje izdaje Federalno ministarstvo u roku od 15 dana od dana položenog posebnog ispita.

Uvjerenje se izdaje na Obrascu broj 2, koji se nalazi u prilogu Pravilnika i čini njegov sastavni dio, a izrađuje se od 250- gramskog papira.
Član 16.

Posebno ovlaštenje za obavljanje poslova vođenja matičnih knjiga kandidat stiče kada položi poseban stručni ispit za matičara na način predviđen ovim pravilnikom i općinski načelnik, odnosno gradonačelnik donese rješenje u skladu sa

članom 9. stav 2. Zakona, a do tada važi ovlaštenje za obavljanje poslova matičara koje je matičar (kandidat) imao na osnovu

rješenja o rasporedu na radno mjesto.
V-TROŠKOVI POLAGANJA POSEBNOG ISPITA
Član 17.

Troškovi polaganja posebnog ispita obuhvataju troškove za naknadu za rad članova Komisije i obavljanje administrativnotehničkih poslova za rad Komisije.

Troškove iz stava 1. ovog člana snose općina i grad za sve kandidate koji se nalaze u radnom odnosu u službama za upravu iz člana 2. stav 1. ovog pravilnika.

Kandidati koji polažu poseban ispit za matičara prije zasnivanja radnog odnosa na poslovima matičara u službi za upravu iz stava 2. ovog člana sami snose troškove ispita.

Troškovi iz st. 2. i 3. ovog člana uplaćuju se u vrijeme polaganja posebnog ispita.

Visinu troškova iz stava 1. ovog člana za polaganje posebnog ispita utvrđuje Vlada Federacije Bosne i Hercegovine na prijedlog federalnog ministra.

Federalni ministar će svojim rješenjem, u skladu s odlukom iz stava 5. ovog člana, utvrditi pojedinačno visinu naknade za članove Komisije, a naknada sekretaru Komisije utvrđuje se u visini od 50% od naknade utvrđene za člana Komisije.
Član 18.

Obračun i isplata naknada za rad članova Komisije vrše se na osnovu izvještaja o polaganju ispita koji podnosi predsjednik Komisije.

Izvještaj iz stava 1. ovog člana sadrži ime i prezime članova Komisije koji su učestvovali u izvođenju polaganja ispita, datum polaganja ispita, broj kandidata koji su polagali ispit i ime i prezime sekretara Komisije koji je vodio zapisnik.

Ako je član Komisije, prema odluci predsjednika Komisije, u uvjetima iz člana 4. stav 3. ovog pravilnika izvršio ispitivanje

kandidata iz predmeta odsutnog člana Komisije, u tom slučaju tom članu Komisije pripada i naknada za predmet odsutnog člana Komisije, a ne obračunava se za odsutnog člana Komisije.
Član 19.

Poseban ispit se polaže u Federalnom ministarstvu. 

Radi smanjenja troškova prilikom polaganja posebnog ispita, polaganje ispita se može održati u sjedištu kantona ili

općina, o čemu posebnim rješenjem odlučuje federalni ministar.

U uvjetima iz stava 2. ovog člana Federalno ministarstvo organizira odlazak Komisije u kanton i općinu, što se bliže

uređuje u rješenju iz stava 2. ovog člana.
VI - EVIDENCIJE O POLAGANJU POSEBNOG ISPITA

Član 20.

Federalno ministarstvo vodi evidenciju lica koja su polagala posebni ispit za matičara.

Evidencija iz stava 1. ovog člana vodi se u elektronskom obliku i u obliku knjige koja mora biti uvezana i ovjerena, a stranice označene rednim brojevima.
Član 21.

Evidencija iz člana 20. ovog pravilnika sadrži sljedeće podatke:

1) ime, ime oca ili majke i prezime kandidata;

2) jedinstveni matični broj;

3) datum rođenja (dan, mjesec i godina);

4) mjesto rođenja;

5) naziv i datum sticanja školske spreme;

6) datum polaganja ispita;

7) podaci o polaganju ispita (položio, ili nije položio, ili pao na popravni iz jednog predmeta - naziv predmeta, ili pao na popravni iz dva predmeta i nazivi predmeta, ili položio popravni ispit ili nije položio popravni ispit) i

8) broj i datum izdatog uvjerenja o položenom ispitu.

Evidencija iz stava 1. ovog člana vodi se na Obrascu broj 3.
Član 22.

Obrazac broj 1 iz člana 6. stav 2., Obrazac broj 2 iz člana 15. stav 3. i Obrazac broj 3 iz člana 21. stav 2. ovog pravilnika nalaze se u prilogu ovog pravilnika i čine njegov sastavni dio.
Član 23.

Evidencije iz čl. 20. i 21., kao i spis predmeta iz člana 6. i zapisnika iz člana 14. ovog pravilnika, čuvaju se trajno u skladu sa propisima o arhivskom poslovanju u organima uprave Federacije Bosne i Hercegovine.
VII - PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Član 24.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da važi

Pravilnik o postupku polaganja i sadržaju posebnog stručnog ispita za matičara ("Službene novine Federacije BiH", br. 68/12, 101/13 i 34/14).
Član 25.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Službenim novinama Federacije BiH".
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2. oktobra 2014. godine

Sarajevo

                                     Ministar

Predrag Kurteš, s. r.

Prilog broj 1

                         PROGRAM 

POSEBNOG STRUČNOG ISPITA ZA   

                         MATIČARA

             (Član 3. stav 2. Pravilnika)

1. Matične knjige

a) Gradivo:

1) Matične knjige kao osnovne službene evidencije o ličnom stanju građana;

2) Nadležnost za vođenje matičnih knjiga;

3)Nadležnost za rješavanje u prvostepenom upravnom postupku u oblasti matičnih knjiga;

4) Nadležnost za rješavanje po žalbi protiv prvostepenih rješenja u oblasti matičnih knjiga;

5) Matična područja i Odluka o matičnim područjima;

6) Matičar i njegova nadležnost;

7) Uvjeti za obavljanje poslova matičara;

8) Vrste i sadržaj matičnih knjiga (matična knjiga rođenih, matična knjiga vjenčanih i matična knjiga umrlih);

9) Način upisa podataka u matične knjige, posebno za svaku knjigu iz prethodne tačke;

10) Upis podataka u matične knjige;

11) Upis činjenica u matične knjige na osnovu isprava inozemnih organa;

12) Vođenje i čuvanje matičnih knjiga;

13) Izdavanje izvoda i uvjerenja iz matičnih knjiga;

14) Uvid u matične knjige i korištenje podataka iz matičnih knjiga;

15) Obnavljanje matičnih knjiga;

16) Važnost izvoda iz ranijih matičnih knjiga.
b) Pravni izvori:

1) Zakon o matičnim knjigama ("Službene novine Federacije BiH", broj 37/12 i 80/14);

2) Uputstvo o načinu vođenja matičnih knjiga ("Službene novina Federacije BiH", br. 51/13, 55/13 i 82/13);

3) Pravilnik o obrascima matičnih knjiga i drugim aktima iz matičnih knjiga ("Službene novine Federacije BiH", br. 86/12, 25/13, 36/13 i 45/13);

4) Pravilnik o obrascima prijave rođenja djeteta i potvrde o smrti ("Službene novine Federacije BiH", broj 68/12 i ___/14);

5) Pravilnik o sadržaju obrasca za dostavljanje statističkoj službi podataka iz matičnih knjiga koje predstavljaju statističke podatke ("Službene novine Federacije BiH", broj 79/12).
2. Državljanstvo

a) Gradivo:

1) Državljanstvo Bosne i Hercegovine (sve vrste sticanja i prestanka državljanstva BiH);

2) Nadležnost za odlučivanje o sticanju i prestanku državljanstva BiH i oblik akta za odlučivanje o tim pitanjima;

3) Način upisa državljanstva BiH u matičnu knjigu rođenih;

4) Državljanstvo Federacije BiH (sve vrste sticanja i prestanka državljanstva Federacije i promjene entitetskog državljanstva);

5) Nadležnost za odlučivanje o sticanju i prestanku državljanstva Federacije i promjene entitetskog državljanstva i oblik akta kojim se odlučuje o tim pitanjima;

6) Način upisa državljanstva Federacije u matične knjige;

7) Upis državljanstva u posebne matične knjige državljanstva utvrđene u Zakonu o matičnim knjigama;

8) Uvjerenje o državljanstvu (sadržaj i način izdavanja);
b) Pravni izvori:

1) Zakon o državljanstvu Bosne i Hercegovine ("Službeni glasnik BiH", br. 4/97, 13/99, 41/02, 6/03, 14/03, 82/05,

43/09, 76/09 i 87/13);

2) Zakon o državljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine ("Službene novine Federacije BiH", br. 43/01, 22/09 i 65/11);

3) Pravilnik o obliku obrasca uvjerenja o državljanstvu ("Službeni glasnik BiH", broj 10/98);

4) Zakon o državljanstvu Bosne i Hercegovine – Prečišćeni tekst ("Službeni glasnik BiH", broj 30/96);

5) Uputstvo o naknadnom upisu u matičnu knjigu rođenih lica koja su stekla državljanstvo RBiH u skladu sa Zakonom o državljanstvu Republike Bosne i Hercegovine ("Službeni glasnik BiH", br. 27/00 i 57/09);

6) Pravilnik o postupku sticanja i prestanka državljanstva Federacije Bosne i Hercegovine, promjeni entitetskog državljanstva i naknadnom upisu u matičnu knjigu rođenih ("Službene novine Federacije BiH", broj 108/12);

7) Ugovor o dvojnom državljanstvu između Bosne i Hercegovine i Savezne Republike Jugoslavije ("Službeni glasnik BiH" - Međunarodni ugovori, broj 4/03);

8) Sporazum o dvojnom državljanstvu između Kraljevine Švedske i Bosne i Hercegovine ("Službeni glasnik BiH'' - Međunarodni ugovori, broj 2/06);

9) Ugovor između Bosne i Hercegovine i Republike Hrvatske o dvojnom državljanstvu ("Službeni glasnik BiH - Međunarodni ugovori", broj 10/11).
3. Porodični odnosi i lično ime

a) Gradivo:

Osnovna pitanja koja se odnose na vrste akata i nadležnost za odlučivanje o sljedećim pitanjima:

1) Obrada akata (rješenja i sudske odluke) koji se koriste za upis u matičnu knjigu rođenih činjenica iz člana 12. stav 1. tačka 3.Zakona o matičnim knjigama, nadležnost organa za odlučivanje o tim pitanjima i način utvrđivanja pravosnažnosti rješenja i sudskih odluka i nadležnost organa za utvrđivanje te činjenice;

2) Sklapanje braka i postupak sklapanja braka (uvjeti i smetnja za sklapanje braka, zahtjev za sklapanje braka, upoznavanje sa pravnim posljedicama sklapanja braka, učesnici prilikom sklapanja braka, brak preko opunomoćenika, čin sklapanja braka i upisivanje braka u matičnu knjigu vjenčanih);

3) Akti o prestanku braka (poništenjem ili razvodom braka, smrću bračnog partnera, ili proglašenjem nestalog bračnog partnera umrlim) i njihovo korištenje za upis u matične knjige;

4) Osnovna pitanja o ličnom imenu i upis u matične knjige:

- nadležnost organa za odlučivanje o ličnom imenu,

- određivanje ličnog imena djeteta (ime i

prezime),

- promjena ličnog imena (ko ima pravo na

promjenu, ko nema pravo na promjenu, promjena prezimena supružnika, promjena

prezimena djeteta),

- stvarna i mjesna nadležnost za odlučivanje o zahtjevu za promjenu ličnog imena,

- akti koji služe za upis tih činjenica u matične knjige;

5) Međunarodne konvencije o izdavanju isprava koje dokazuju lični status;

6) Način općenja u međunarodnom pravnom saobraćaju.

b) Pravni izvori:

1. Porodični zakon Federacije Bosne i Hercegovine ("Službene novine Federacije BiH", broj 35/05, 41/05 i 31/14);

2. Zakon o ličnom imenu ("Službene novine Federacije BiH", broj 7/12);

3. Konvencija o izdavanju nekih izvoda iz matičnih knjiga namijenjenih inostranstvu od 29. septembra 1956. godine (Pariz);

4. Konvencija o izdavanju izvoda iz matičnih knjiga na više jezika od 8. septembra 1976. godine (Beč);

5. Konvencija o ukidanju potrebe legalizacije stranih javnih isprava;

6. Ugovor između Bosne i Hercegovine i Republike Srbije o pravnoj pomoći u građanskim i krivičnim stvarima ("Službeni glasnik BiH" - Međunarodni ugovori, broj

11/05) i izmjene i dopune tog ugovora od 24. februara 2010. godine (samo pitanja koja se odnose na matične knjige);

7. Sporazum između Bosne i Hercegovine i Republike Hrvatske o pravnoj pomoći u građanskim i krivičnim stvarima ("Službeni glasnik BiH" - Međunarodni ugovori, broj 11/05). Samo pitanja koja se odnose na matične knjige.

4. Matični registar, upravni nadzor, JMB, zaštita ličnih podataka i kaznena odgovornost

a) Gradivo:

1) Matični registar (organizacija i način funkcioniranja u općini, gradu, kantonu i Federaciji) i sljedeća pitanja:

- obaveza dostavljanja podataka za matični registar,

- lična identifikaciona oznaka kao osnov za
  podatke matičnog registra,

- izvor podataka za registar,

- sadržaj registra,

- korištenje podataka iz registra;

2) Upravni i inspekcijski nadzor u oblasti matičnih knjiga i to:

- nadležnost organa, sadržaj i način
  vršenja inspekcijskog nadzora;

3)Osnovna pitanja o jedinstvenom matičnom broju (JMB) i to: pojam, način određivanja, poništenja i izmjene JMB i upis u matične knjige;

4) Način zaštite ličnih podataka u matičnim knjigama i registru;

5) Osnovna pitanja o tehničkoj zaštiti objekata i prostorija za smještaj i čuvanje matičnih knjiga, spisa i matičnog registra;

6) Kaznena odgovornost u oblasti matičnih knjiga (subjekti koji odgovaraju, vrste sankcija, pokretanje postupka i organ

za odlučivanje o toj odgovornosti).
b) Pravni izvori:

1) Zakon o matičnim knjigama ("Službene novine Federacije BiH", br. 37/12 i 80/14);

2) Zakon o zaštiti ličnih podataka ("Službeni glasnik BiH", broj 49/06, 76/11 i 89/11);

3) Zakon o jedinstvenom matičnom broju ("Službeni glasnik BiH", br. 32/01, 63/08, 103/11 i 87/13);

4) Zakon o prekršajima ("Službene novine Federacije BiH", broj 63/14);

5) Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju jedinstvene strukture elektronske baze podataka matičnog registra u oblasti matičnih knjiga ("Službene novine Federacije BiH", broj 33/14),

6) Pravilnik o sadržaju, načinu i postupku vršenja inspekcijskog nadzora u oblasti matičnih knjiga ("Službene novine Federacije BiH", br. 63/12 i 101/13);

7) Pravilnik o obrascima, načinu određivanja, izdavanja, poništavanja i zamjene jedinstvenog matičnog broja, evidencijama i načinu upisivanja jedinstvenog matičnog broja u matične knjige ("Službeni glasnik BiH", br. 39/02 i 2/09).
5. Upravni postupak

a) Gradivo:

Osnovna pitanja koja su važna za rad na poslovima vođenja matičnih knjiga, a to su:

1) načela upravnog postupka (zakonitost, materijalne istine, konačnost i pravosnažnost rješenja i ocjene dokaza);

2) pozivanje stranaka, zapisnik, dostavljanje pismena i dostavnica;

3) pokretanje postupka, ispitni postupak (skraćeni i posebni), usmena rasprava, dokazna sredstva, rješenje (oblik i sastavni dijelovi), rok za izdavanje rješenja, ispravljanje grešaka u rješenju, zaključak i pravo žalbe.
b) Pravni izvori:

1. Zakon o upravnom postupku ("Službene novine Federacije BiH", br. 2/98 i 48/99).
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