БАЗА ПИТАЊА ЗА ПРОВЕРУ ПОСЕБНИХ ФУНКЦИОНАЛНИХ
КОМПЕТЕНЦИЈA
ПОЗНАВАЊЕ ПРОПИСА ИЗ ДЕЛОКРУГА РАДНОГ МЕСТА УПИСНИЧАР – ЗАКОН О ОПШТЕМ УПРАВНОМ ПОСТУПКУ,СУДСКИ ПОЛОВНИК,ПОЗНАВАЊЕ ПРОПИСА КОЈИМ СЕ УРЕЂУЈЕ УПОТРЕБА ПЕЧАТА И ШТАМБИЉА У ДРЖАВНОМ ОГРАНУ
1. Да ли привремени заступник странке одређен у једном управном поступку може да учествује и у другим управним поступцима:
а) може да учествује само у поступку у коме је постављен и предузима само радње за које је постављен
б) може да учествује и у другим управним поступцима

2. У ком обиму странка може издати пуномоћје у управном поступку:
а) Пуномоћје се даје за цео поступак или поједине радње, а и временски може да се ограничи.
б) Пуномоћје се даје за цео поступак и временски је неограничено.
3. Шта садржи право странке на разгледање списа у току управног поступка:
а) да разгледа списе у присуству службеног лица, да о свом трошку умножи или добије копију списа и да јој се копија списа, о њеном трошку, достави преко поште или на други погодан начин
б) да разгледа списе у присуству службеног лица
4. На који се начин може извршити достављање у управном поступку: а) лично и јавно
б) лично, посредно и јавно
 в) само лично
5. Ко сноси трошкове управног поступка покренутог по службеној дужности и повољно окончаног по странку:
а) сноси орган
б) сноси странка
в) свака странка сноси своје трошкове
6. Под којим условима странка може бити ослобођена од плаћања трошкова управног поступка:
а) ако успе у поступку
б) ако је поступак покренут по службеној дужности
в) ако не може да сноси трошкове без штете по своје нужно издржавање или нужно издржавање своје породице или ако је то предвиђено потврђеним међународним уговором
(СУДСКИ ПОСЛОВНИК)
7. Ко руководи судском управом:
а) председник суда 
б) секретар суда
в) заменик председника суда
8. Председнику суда у обављању послова судске управе којима се доприноси остваривању функције председника суда, у складу са законом, судским пословником и актом о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у суду, помаже:
а) секретар суда
б) управитељ суда
9. Председник суда поверава управитељу суда организовање и координирање: а) материјално-финансијских и организационо-техничких послова
б) материјално-финансијских послова
10. Ко сазива Седницу свих судија:
а) председник суда
б) председник по својој иницијативи, на предлог судског одељења, одељења изван седишта суда, или на предлог најмање једне трећине свих судија
11. Административни и технички послови у суду обављају се у:

а) судској управи

б) судској писарници

12. Радом судске писарнице руководи:

а) управитељ писарнице
 б) управитељ суда

в) шеф писарнице

13. Финансијско-материјални послови обављају се у:
а)рачуноводству б) судској управи
14. Скраћеница ИКТ значи:
а) информационо-комуникационе технологије
б) информационо комуникациона тела
в) информатички токови
15. Извештаји о раду суда су:
а) редовни и повремени
б) јавни и службени
16. Судови редовне извештаје о раду судова достављају
а) непосредно вишем суду, Врховном касационом суду, Високом савету судства и министарству
б) Врховном касационом суду, Високом савету судства
в) непосредно вишем суду, Врховном касационом суду, Високом савету судства
17. Послови одлучивања о правима судија по основу рада, утврђивање годишњег распореда послова, одлучивање о правима из радног односа судског особља у случају када је то законом одређено, као и о удаљењу судија и судија поротника са дужности:
а) не могу се поверавати заменику председника суда
б) могу се поверавати заменику председника суда
18. Годишњи распоред послова за наредну годину утврђује се по претходно: а) прибављеном мишљењу судија
б) прибављеном мишљењу седнице свих судија
19. Годишњим распоредом послова одређују се:
а) судска одељења, већа и судије које их чине, председници одељења односно, већа и  судије које ће их замењивати
б) судска одељења, већа и судије које их чине, председници одељења односно, већа и судије које ће их замењивати, као и послови судијских помоћника
20. У циљу обезбеђивања подједнаке оптерећености свих судија у суду, новопримљени предмети се најпре:
а) разврставају по хитности, врсти поступка, односно правној области, а затим распоређују према астрономском рачунању времена пријема, методом случајног одређивања судије, у складу са утврђеним годишњим распоредом послова
б) распоређују ручним уписивањем у уписник према редоследу пријема и редном броју, односно применом пословног софтвера за управљање предметима, с тим да се најпре распоређује група новопримљених предмета, а затим предмети приспели у суд на други начин
21. У ком року од дана предаје иницијалног акта у суд странка која је предала иницијални акт има право да сазна број предмета, име судије који је одређен да поступа и место предузимања судских радњи:
а) у року од три дана од дана његове предаје
б) у року од пет радних дана од дана његове предаје
22. У судовима у којим постоје услови за вођење електронских уписника коришћењем ИКТ, расподела новопримљених предмета врши се коришћењем посебног програма (математичког алгоритма) који обезбеђује да на крају једног циклуса расподеле све судије имају подједнак број новопримљених предмета у раду и да буду подједнако оптерећене:
а) циклус расподеле предмета траје један месец б) циклус расподеле предмета траје годину дана
23. Посебном одлуком председника суда:
а) не може се одступити од редоследа распоређивања предмета
б) може се одступити од редоследа распоређивања предмета због оправдане спречености судије да поступа
24. Послове разврставања и расподеле предмета обавља:
а) пријемни радник б) уписничар
в) писарница суда
25. Фотографисање, аудио и видео снимање у згради суда може се обавити само уз претходно прибављено писано одобрење
а) председника суда
б) председника већа
26. Фотографисање, аудио и видео снимање на рочиштима у циљу јавног приказивања снимка обавља се по одобрењу председника, уз претходно прибављену сагласност
а) председника већа и писаног пристанка странака и учесника снимљене радње
б) председника већа, судије и писаног пристанка странака и учесника снимљене радње
27. Радно време у суду одређује у складу са посебним прописом: а) председник Врховног касационог суда
б) председник суда
28. Ван прописаног радног времена, по одобрењу председника суда, могу се обављати: а) само послови који не трпе одлагање
б) само послови по наредби председника суда
29. Судско особље обавља послове у складу са:
а) законом и судским пословником
б) законом, судским пословником и правилником о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у суду
30. Судије, судије поротници, странке и судско особље обавезни су да се одевају прикладно, на начин којим се чува углед суда и лично достојанство. О прикладном одевању судског особља стара се:
а) управитељ суда б) секретар суда
31. О прикладном одевању у судници стара се:
а) судска стража
б) судија који води поступак
32. Када се у предмету који је у уписнику означен као коначно решен, поступак настави услед укидања одлуке (у целини или делимично), или после прекида поступка или после проналаска окривљеног по потерници и сл., предмет:
а) се уписује као нови са потребним ранијим уписима
б) задржава број под којим је претходно заведен.
33. У судској згради се на видном месту поставља огласна табла за:
а) објављивање судских огласа, саопштења и достављања која се врше по процесним законима, као и сва обавештења о пријему странака и других лица којима није упућен судски позив
б) објављивање судских огласа, саопштења и достављања која се врше по процесним законима, распоред заказаних суђења, као и сва обавештења о пријему странака и других лица којима није упућен судски позив.
34. Пријем странака се врши:
а) само у време одређено за примање странака, што се објављује на видном месту на улазу у судску зграду и на други погодан начин
б) и ван времена одређеног за примање странака у хитним и другим оправданим случајевима

35. На захтев странке, трећих лица која имају оправдан интерес и кад је то прописима одређено, суд издаје
а) уверење о чињеницама о којима суд води службену евиденцију
б) уверење о чињеницама о којима суд води службену евиденцију, о садржају судских одлука, записника и других аката у списима
36. Овера исправа намењених употреби у иностранству врши се: а) штамбиљем – апостиллом
б) печатом овере
37. Управитељ писарнице може потписивати писмена само ако су: а) из делокруга рада писарнице суда
б) састављена на основу писмене одлуке или упутстава председника суда
в) састављена на основу писмене одлуке или упутстава председника већа, односно судије појединца
38. Заглавље које садржи: грб Републике Србије, назив Република Србија, назив суда, ознаку и број предмета, датум и седиште суда:
а) ставља се у горњи десни угао свих писмена
б) ставља се у горњи десни или горњи леви угао и зависи од врсте писмена в) ставља се у горњи леви угао свих судских писмена
39. Записници о главним претресима, расправама, припремним и осталим рочиштима, као и записници у вези са обављањем других судских радњи састављају се и штампају по правилу коришћењем ИКТ или писаћом машином. Ако се записник ради коришћењем ИКТ:
а) за израду се користи врста слова  (фонт)  -  Arial,  са  одговарајућом  величином  слова (пт - 11).
б) за израду се користи врста слова (фонт) – Times New Roman, са одговарајућом величином слова (пт - 12)
в) за израду се користи врста слова (фонт)  - Calibri, са одговарајућом  величином слова   (пт - 12)
40. Одлуке донете током расправе или претреса које се односе на управљање поступком или одлуке о главној ствари које су објављене на расправи или претресу пишу се у записнику:
a) одвојено од осталог текста и означавају се називом, у посебном реду, великим растављеним словима
б) означавају се називом, у посебном реду, великим растављеним словима
в) одвојено од осталог текста и означавају се називом, у посебном реду, великим растављеним словима (фонт) – Times New  Roman,  са  одговарајућом  величином  слова  (пт - 14)
41. Записник потписује судија или службеник који спроводи одређену радњу: а) на левој страни испод текста записника
б) на средини стране испод текста записника в) на десној страни испод текста записника
42. Изворником се сматра:
а) одлука суда састављена у прописаном облику, коју је потписао председник већа - судија који је одлуку донео и записничар
б) одлука суда састављена у прописаном облику, коју је потписао председник већа - судија који је одлуку донео и записничар, ако је његово учествовање обавезно, или судијски помоћник коме је то распоредом послова поверено
в) одлука суда састављена у прописаном облику, коју је потписао председник већа - судија који је одлуку донео, записничар и управитељ писарнице
43. Странкама у поступку доставља се:
а) изворник одлуке б) препис одлуке
44. Препис одлуке садржи:
а) име председника већа, односно судије појединца који је потписао изворник, отисак штамбиља, који потписује управитељ писарнице или друго лице које овласти председник и јасан отисак печата суда
б) име председника већа, односно судије појединца који је потписао изворник, отисак штамбиља и јасан отисак печата суда
45. Печат суда израђује се, користи и чува у складу са:
а) посебним законом којим се уређује намена, садржај, изглед и употреба печата државних органа
б) Судским пословником
46. За поједине радње и евиденције судови употребљавају обрасце и штамбиље који су прописани Судским пословником. Штамбиљи имају текст исписан на:
а) српском језику, ћириличним писмом
б) српском језику, ћириличним и латиничним писмом в) српском језику, ћириличним или латиничним писмом
47. Поред штамбиља прописаних судским пословником:
а) суд не може употребљавати и друге штамбиље које сам уведе б) суд може употребљавати и друге штамбиље које сам уведе
48. Таксени обвезник је дужан да суду приложи потврду о уплати: а) не
б) да
49. Ако је странка једном уплатницом платила таксу за више предмета, доказ о уплати ће се уложити:
а) у предмет који носи најмањи број, у осталим предметима ће се уложити фотокопија доказа о уплати
б) у предмет који носи најмањи број, у осталим предметима ће се забележити где је доказ о уплати
50. Писмена се примају у:
а) редовно радно време суда
б) редовно радно време суда и ван редовног радног времена, као и у дане када суд не ради, када је суд дужан да прими само писмена у вези са предметима по којима је обавезан да поступа
51. Запослени који у суду прима писмена непосредно од странке
а) сме одбити пријем писмена ако писмено садржи неке формалне недостатке и ако суд није надлежан за рад по писмену
б) не сме одбити пријем писмена
52. Запослени је дужан да у забелешци о пријему писмена назначи: а) место и дан, час и минут пријема
б) место и дан пријема
53. Судски број предмета састоји се од:
а) ознаке уписника, редног броја предмета и године писмена заведеног у уписник
б) ознаке уписника, редног броја предмета и последња два броја године писмена заведеног у уписник
54. Позив на рочиште потписује:
а) управитељ писарнице б) судија
55. Позиву за рочиште се прилаже одговарајући омот са:
а) повратницом која мора бити јасно и потпуно испуњена
б) повратницом, односно доставницом, који морају бити јасно и потпуно испуњени
56. Одлуке се достављају писарници ради развођења кроз уписник. Развођење у уписнику врши:
а) уписничар
б) уписничар, а у судовима са већим обимом послова и други запослени у писарници одређени расподелом послова
в) запослени у писарници
57. Отисак штамбиља белешке о отпремању ставља се увек на:
а) изворник одлуке
б) препис одлуке
58. Замолнице, налози странкама и други акти, пишу се:
а) у једном примерку
б) у два примерка, од којих један остаје у предмету
в) према броју странака у предмету
59. Преписи се израђују у довољном броју примерака:
а) према одлуци за достављање
б) за све странке у поступку
60. Писмена преузета за отпремање морају бити отпремљена:
а) истог дана
б) истог дана, осим писмена која су примљена после закључења доставних књига, ако нису хитна, отпремају се наредног радног дана
в) у што краћем року, не дуже од два дана од дана преузимања
61. Пошиљке које се отпремају поштом, разврставају се:
а) у три групе: обичне, препоручене и са повратницом
б) у две групе: обичне и са повратницом
в) не разврставају се
62. Лицу које се затекне у суду, писмено се може уручити ако је лично познато запосленом у суду или ако се на веродостојан начин може утврдити његов идентитет:
а) да б) не
63. Враћене доставнице и повратнице по којима је достава извршена, по правилу се: а) одмах улажу у предмет
б) могу се држати сложене по датумима рокова и рочишта у посебном орману са посебним бројем преграда. Уочи наступања рока, односно рочишта улажу се у предмет.
64. Својим потписом на штамбиљу одређује да је предмет за архивирање: а) управитељ писарнице
б) председник суда в) судија
65. Пре архивирања потребно је:
а) издвојити предмете који су били приложени, а поступак није спојен б) проверити да ли су извршене уредне доставе странкама
66. Архивирани предмети могу се дати другим судовима, државним органима или установама
кад то писмено одобри:
а) управитељ писарнице или запослени кога он одреди б) председник или запослени кога он одреди
в) архивар
67. На место где се у архиви налазио издати предмет ставља се: а) помоћни омот списа са захтевом и одобрењем
б) мини спис са одобрењем
в) картон евиденције у који се уноси податак коме је издат предмет
68. Архивирани предмети, уписници, именици и друге помоћне књиге чувају се и издвајају по прописима:
а) о канцеларијском пословању
б) о канцеларијском пословању и одредбама судског пословника в) о заштити културних добара и одредбама судског пословника
69. Рокови чувања архивираних предмета рачунају се од:
а) дана правноснажног окончања поступка б) дана предаје предмета архиви
70. После протека рока чувања архивирани списи се:
а) предају надлежном архиву
б) издвајају из архиве ради уништења или предаје надлежном архиву
в) комисијски уништавају
71. Листе категорија регистратурског материјала с роковима чувања утврђују:
а) државни органи и организације, органи јединица територијалне аутономије и локалне самоуправе, установе, предузећа и друга правна лица
б) државни органи и организације, и органи јединица територијалне аутономије
72. Сагласност на листе категорија регистратурског материјала с роковима чувања даје: а) надлежни архив
б) председник непосредно вишег суда
