Na temelju članka 132. stavka 10. Zakona o osnovama sustava obrazovanja i odgoja („Službeni glasnik RS“, broj: 88/17, 27/18 – dr. zakon, 10/19, 6/20 i 129/21),
Ministar prosvjete donosi
Pravilnik o polaganju ispita za licencu za tajnika ustanove obrazovanja i odgoja
Pravilnik je objavljen u „Službenom glasniku RS“, broj: 96/2023 od 2. 11. 2023. godine, a stupio je na snagu 10. 11. 2023.
Predmet pravilnika
Članak 1.
Ovim pravilnikom uređuju se detaljniji uvjeti za rad tajnika ustanove obrazovanja i odgoja (u daljnjem tekstu: ustanova), način i program uvođenja u posao, priprema kandidata za polaganje ispita za licencu tajnika (u daljnjem tekstu: kandidat), program ispita za licencu tajnika, način, postupak i rok za prijavu polaganja ispita, sastav i način rada povjerenstva Ministarstva, odnosno nadležnog tijela autonomne pokrajine pred kojom se polaže ispit, sadržaj i obrazac licence za tajnika, način vođenja registra izdanih licenci za tajnika, naknade za rad članova povjerenstva i ostala pitanja u vezi s polaganjem ispita za licencu za tajnika ustanove.
Detaljniji uvjeti za rad tajnika ustanove
Članak 2.
Poslove tajnika ustanove (u daljnjem tekstu: tajnik) može obavljati osoba koja ima odgovarajuće visoko obrazovanje sukladno zakonu kojim se uređuju osnove sustava obrazovanja i odgoja (u daljnjem tekstu: Zakon) i dozvolu za rad (u daljnjem tekstu: licenca).
Poslove tajnika, bez licence, najdulje dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa u ustanovi, može obavljati:
1) Tajnik – pripravnik;
2) osoba koja ispunjava uvjete za tajnika, u pogledu stečenog obrazovanja s radnim stažem stečenim izvan ustanove, pod uvjetima i na način utvrđenim za pripravnike;
3) osoba koja je zasnovala radni odnos na određeno vrijeme radi zamjene odsutnog tajnika.  
Uvođenje u posao i polaganje ispita za licencu za tajnika
Članak 3.
Obvezu uvođenja u posao i polaganje ispita za licencu za tajnika, sukladno zakonu, ima tajnik – pripravnik i osoba koja radi na poslovima tajnika ustanove, s radnim stažem stečenim izvan ustanove obrazovanja i odgoja, a nije svladao program uvođenja u posao i nema položen ispit za licencu za tajnika (u daljnjem tekstu: tajnik – pripravnik).
Tajnik koji ima položen stručni ispit za tajnika, pravosudni ili stručni ispit za zaposlenike u tijelima državne uprave ili državni stručni ispit, smatra se da posjeduje licencu za tajnika, sukladno Zakonu.

Program uvođenja u posao tajnika
Članak 4.
Tajnik – pripravnik se uvodi u posao i osposobljava za samostalan rad svladavanjem Programa za uvođenje u posao tajnika.
Program uvođenja u posao tajnika – pripravnika otisnut je uz ovaj pravilnik i čini njegov sastavni dio (PRILOG 1.).
Članak 5.
Tajnik – pripravnik se uvodi u posao i osposobljava za samostalan rad, po pravilu, u ustanovi u kojoj je zaposlen.
Mentor
Članak 6.
Tajniku – pripravniku ravnatelj rješenjem određuje mentora s liste tajnika ustanova koju utvrdi nadležna školska uprava sukladno zakonu.
Za mentora može biti određen tajnik koji ima položen ispit za licencu za tajnika, položen stručni ispit za tajnika ili položen pravosudni ili stručni ispit za zaposlenike u tijelima državne uprave ili državni stručni ispit i najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima tajnika.
Način uvođenja u posao tajnika
Članak 7.
Mentor uvodi tajnika – pripravnika u posao tajnika u razdoblju od godinu dana tako što mu pruža neposrednu savjetodavnu pomoć u svladavanju Programa uvođenja u posao tajnika i obavljanju poslova tajnika.
Mentor podnosi izvješće ravnatelju ustanove o osposobljenosti tajnika – pripravnika za samostalno obavljanje poslova tajnika, najkasnije u roku od 15 dana od isteka roka iz stavka 1. ovog članka.
Dokumentacija
Članak 8.
Tajnik – pripravnik i mentor sastavljaju dokumentaciju o uvođenju u posao tajnika.
Tajnik – pripravnik sastavlja dokumentaciju o svom radu i postupanju po preporukama mentora za unapređivanje svih oblika rada, tijekom uvođenja u posao i rada s mentorom.
Mentor sastavlja dokumentaciju o radu tajnika – pripravnika u svladavanju Programa uvođenja u posao tajnika, danim preporukama za unapređivanje rada tajnika – pripravnika i postupanju tajnika – pripravnika po danim preporukama za vrijeme rada s tajnikom – pripravnikom.
Tajnik – pripravnik kojem prestane radni odnos u ustanovi prije isteka pripravničkog staža, prenosi u drugu ustanovu dokumentaciju o svom radu kao i mišljenje mentora o uvođenju u posao tajnika do dana prestanka radnog odnosa.
Obuka kao uvjet za pristupanje ispitu za stjecanje licence za tajnika
Članak 9.
Pohađanje obuke je uvjet za pristupanje ispitu za stjecanje licence za tajnika.
Obuka ima za cilj osposobljavanje kandidata za stjecanje kompetencija tajnika i ostvaruje se sukladno programu koji je sastavni dio ovog pravilnika.
Obuku ostvaruje Zavod za unapređivanje obrazovanja i odgoja (u daljnjem tekstu: Zavod).
Trajanje obuke
Članak 10.
Obuka se ostvaruje u trajanju od 48 sati, odnosno šest radnih dana, po pravilu, kroz neposredni rad.
Prijavljivanje za pohađanje obuke
Članak 11.
Ustanova prijavljuje tajnika – pripravnika za pohađanje propisane obuke nadležnoj školskoj upravi.
Uz prijavu ustanova podnosi potvrdu ravnatelja da je tajnik – pripravnik svladao Program uvođenja u posao tajnika.
Školska uprava obavještava Zavod o tajnicima – pripravnicima koji ispunjavaju uvjete za pohađanje obuke.
Zavod obavještava tajnike – pripravnike o vremenu, mjestu i načinu organiziranja obuke.
Troškove obuke za tajnika – pripravnika snosi ustanova u kojoj je zaposlen.
Sredstva za pohađanje obuke, kao sredstva stručnog usavršavanja kandidata zaposlenog u ustanovi osiguravaju se u proračunu jedinice lokalne samouprave, sukladno Zakonu.
Potvrda o pohađanju obuke
Članak 12.
Zavod izdaje potvrdu o svladanom programu obuke.
Ispit za licencu za tajnika
Članak 13.
Tajnik – pripravnik koji je na temelju izvješća mentora svladao Program uvođenja u posao tajnika i svladao obuku za polaganje ispita za licencu za tajnika stječe pravo na polaganje ispita za licencu za tajnika (u daljnjem tekstu: ispit za licencu).
Potvrdu o svladanom programu obuke kao uvjeta za pristupanje ispitu za licencu tajnik – pripravnik dostavlja uz prijavu za polaganje ispita za licencu tajnika.
Ispitom za licencu provjerava se osposobljenost tajnika – pripravnika za samostalno obavljanje poslova tajnika.
Članak 14.
Ispit za licencu tajnik – pripravnik polaže najkasnije u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa.
Polaganje ispita za licencu organizira se tijekom čitave godine.
Članak 15.
Ispit za licencu polaže se u prostorijama ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), a ako je sjedište ustanove na teritoriju autonomne pokrajine, u prostorijama nadležnog tijela autonomne pokrajine (u daljnjem tekstu: pokrajinsko tajništvo), na način i po programu propisanim ovim pravilnikom.

Članak 16.
Ispit za licencu sastoji se od pismenog i usmenog dijela.
Pismeni dio ispita sadrži teme iz djelokruga normativnih poslova tajnika.
Usmeni dio ispita sadrži sljedeća područja:
1) Propisi iz područja obrazovanja i odgoja;
2) Upravni postupak i upravni spor;
3) Radno zakonodavstvo.
Kompetencije tajnika (digitalna pismenost i poslovna komunikacija) stječu se na obuci koju ostvaruje Zavod, i ne provjeravaju se na ispitu za licencu.
Program ispita za licencu za tajnika otisnut je uz ovaj pravilnik i čini njegov sastavni dio (PRILOG 2.).
Povjerenstvo
Članak 17.
Ispit za licencu polaže se pred povjerenstvom za polaganje ispita za licencu za tajnika (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).
Povjerenstvo čine: predsjednik, zamjenik predsjednika, članovi i tajnik.
Povjerenstvo imenuje ministar, odnosno pokrajinski tajnik nadležan za poslove obrazovanja.
Predsjednik Povjerenstva predstavlja i zastupa Povjerenstvo, organizira i rukovodi radom Povjerenstva i brine se o zakonitosti rada Povjerenstva.
U slučaju odsustva ili privremene spriječenosti za rad predsjednika Povjerenstva sve njegove nadležnosti, prava i obveze prenose se na zamjenika predsjednika Povjerenstva.
Članovi Povjerenstva su ispitivači na pismenom i usmenom dijelu ispita.
Član Povjerenstva može biti: diplomirani pravnik – master, master pravnik ili diplomirani pravnik koji je stekao visoko obrazovanje na osnovnim studijima u trajanju od najmanje četiri godine po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. rujna 2005. godine, zaposlen u Ministarstvu, odnosno Pokrajinskom tajništvu, s najmanje pet godina radnog iskustva na izradi ili primjeni propisa iz područja obrazovanja i odgoja.
Tajnik Povjerenstva obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe Povjerenstva.
Za određena područja iz Programa ispita za licencu, mogu se angažirati ispitivači koji nisu u sastavu Povjerenstva.
Predsjedniku, zamjeniku predsjednika, članovima i tajniku Povjerenstva, kao i angažiranim osobama iz stavka 7. ovog članka pripada naknada za obavljene poslove iz djelokruga rada Povjerenstva, koju rješenjem određuje ministar.  
Postupak polaganja ispita za licencu
Članak 18.
Zahtjev za polaganje ispita za licencu tajnik – pripravnik podnosi ustanovi nakon isteka pripravničkog staža, svladanog Programa za uvođenje u posao tajnika i svladanog programa obuke kao uvjeta za pristupanje ispitu za licencu za tajnika.
Po primitku zahtjeva iz stavka 1. ovog članka, a najkasnije u roku od 15 dana od dana njegovog podnošenja, ustanova podnosi prijavu za polaganje ispita za licencu Ministarstvu, odnosno Pokrajinskom tajništvu (u daljnjem tekstu: prijava).
Uz prijavu iz stavka 2. ovog članka dostavlja se:
1) ovjerena preslika diplome o stečenom obrazovanju prijavljenog kandidata za polaganje ispita za licencu;
2) potvrda ravnatelja da je kandidat svladao Program uvođenja u posao tajnika;
3) potvrda o svladanom programu obuke kao uvjeta za pristupanje ispitu za licencu;
4) preslika ugovora o radu;
5) preslika osobne iskaznice kandidata;
6) dokaz o uplati troškova polaganja ispita.
Članak 19.
Obavijest o vremenu i mjestu polaganja ispita za licencu Ministarstvo, odnosno Pokrajinsko tajništvo, dostavlja ustanovi koja je podnijela prijavu za kandidata, najkasnije 30 dana prije dana polaganja ispita.
Članak 20.
Ispit za licencu polaže se, po pravilu, tijekom jednog dana.
Kandidat prvo polaže pismeni dio na temu koju odredi član Povjerenstva.
Izrada pismenog rada traje dva sata.
Na pismenom dijelu ispita kandidat može koristiti odgovarajuće propise.
Član Povjerenstva iz stavka 2. ovog članka ocjenjuje pismeni dio ispita.
Kandidat pred članom Povjerenstva iz stavka 2. ovog članka brani svoj pismeni uradak.
Članak 21.
Prije početka usmenog dijela ispita, kandidatu se priopćava rezultat pismenog dijela ispita.
Kandidat koji je položio pismeni dio ispita ima pravo polagati usmeni dio ispita.  
Ocjenjivanje na ispitu za licencu
Članak 22.
Uspjeh kandidata na ispitu za licencu ocjenjuje se iz svakog područja na usmenom dijelu ispita i na pismenom dijelu.
Uspjeh kandidata na ispitu za licencu ocjenjuje se opisnom ocjenom „položio” i „nije položio”.
Kandidatu koji položi ispit izdaje se licenca za tajnika.
Popravni ispit
Članak 23.
Kandidat koji iz najviše dva ispitna područja bude ocijenjen ocjenom „nije položio”, ima pravo polagati popravni ispit.
Popravni ispit polaže se nakon isteka najmanje 30 dana od polaganja ispita za licencu.
Ukoliko kandidat neopravdano ne pristupi polaganju popravnog ispita, odnosno ako ne pokaže potrebno znanje iz područja koje polaže, smatra se da nije položio ispit za licencu.

Ponovno polaganje ispita za licencu
Članak 24.
Kandidat koji na usmenom dijelu ispita bude ocijenjen ocjenom „nije položio” iz sva tri područja, nije položio ispit za licencu.
Kandidat iz stavka 1. ovog članka može ponovno polagati ispit za licencu nakon isteka najmanje 30 dana od dana prethodnog polaganja ispita za licencu.
Odustajanje od ispita i odgoda ispita
Članak 25.
Kandidat koji je započeo polaganje ispita za licencu, a tijekom ispita je odustao od daljnjeg polaganja ispita, ili koji ne preda pismeni rad, smatra se da ispit nije položio.
Članak 26.
Povjerenstvo može odgoditi ispit za licencu na zahtjev kandidata ako je opravdano spriječen pristupiti polaganju ispita za licencu ili ako je odustao od polaganja ispita za licencu iz opravdanih razloga.  
Članak 27.
Kandidatu koji je započeo polaganje ispita za licencu i kome je Povjerenstvo odobrilo odgodu, priznaje se dio ispita koji je položio do nastupanja razloga za odgodu.
Članak 28.
Ako kandidat u odobrenom roku za odgodu ne pristupi polaganju ispita za licencu, smatra se da ispit nije položio.
Zapisnik o polaganju ispita za licencu
Članak 29.
O tijeku polaganja ispita za licencu za tajnika vodi se zapisnik.
Zapisnik sadrži: sastav Povjerenstva, ime i prezime kandidata, mjesto, dan i sat polaganja ispita za licencu, temu pismenog dijela ispita i pitanja iz usmenog dijela ispita, ocjenu pismenog dijela ispita i ocjene iz usmenog dijela ispita, uspjeh na ispitu za licencu i druge podatke od značaja za polaganje stručnog ispita.
Zapisnik o tijeku ispita za licencu vodi tajnik Povjerenstva.
Zapisnik potpisuju predsjednik, članovi i tajnik Povjerenstva.
Sastavni dio zapisnika je pismeni uradak kandidata.
Troškovi polaganja ispita za licencu
Članak 30.
Visinu troškova polaganja ispita za licencu za tajnika utvrđuje rješenjem ministar.
Troškove prvog polaganja ispita za licencu za tajnika, kao i troškove popravnog ispita, snosi ustanova u kojoj je kandidat zaposlen.
Troškove ponovnog polaganja ispita za licencu snosi kandidat.
Evidencija o ispitima
Članak 31.
Evidenciju o kandidatima koji su položili ispit za licencu, u okviru Jedinstvenog informacijskog sustava prosvjete (u daljnjem tekstu: JISP) vodi Ministarstvo, sukladno zakonu.
Registar tajnika ustanove kojima je izdana licenca vodi Ministarstvo, sukladno zakonu.   
Sadržaj i obrazac licence za tajnika
Članak 32.
Licenca se izdaje tajniku ustanove koji položi ispit za licencu.
Obrazac licence sadrži sljedeće podatke:
1) naziv i Mali grb Republike Srbije;
2) naziv ministarstva/nadležnog pokrajinskog tijela;
3) naziv: DOZVOLA ZA RAD – LICENCA za tajnika ustanove obrazovanja i odgoja;
4) mjesto na koje se upisuje ime, (ime jednog roditelja) i prezime kandidata;
5) mjesto na koje se upisuje stručni/akademski naziv iz diplome;
6) datum polaganja ispita za licencu;
7) registarski broj licence;
8) datum izdavanja licence;
9) pečat i potpis ministra.
Licenca se tiska na obrascu formata A4, 250-gramski kunstdruck-mat papir na kojem se u pozadini nalazi lik Dositeja Obradovića u svijetlo smeđoj boji.
Obrazac licence otisnut je uz ovaj pravilnik i čini njegov sastavni dio (PRILOG 3.).
Ministarstvo izdaje duplikat licence na obrascu propisanom ovim pravilnikom, na čijem se gornjem desnom kutu ispisuje riječ: „DUPLIKAT” slovima veličine 5 mm.

Prijelazne i završne odredbe
Članak 33.
Tajnik za kojeg je ustanova podnijela zahtjev za polaganje licence za tajnika prije stupanja na snagu ovog pravilnika, polaže ispit za licencu bez dostavljanja Potvrde o pohađanju obuke kao uvjeta za pristupanje ispitu za stjecanje licence za tajnika.
Tajnik iz stavka 1. ovog članka, ispit za licencu polaže sukladno članku 16. ovog pravilnika, po propisanom programu i sadržaju ispita za licencu za tajnika (PRILOG 2).
Članak 34.
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o polaganju stručnog ispita za tajnika ustanove obrazovanja i odgoja („Službeni glasnik RS”, broj: 8/11).
Članak 35.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u „Službenom glasniku Republike Srbije“.
Klasa: 110-00-00205/2023-04
U Beogradu, 26. listopada 2023. godine
Ministar,
Prof. dr. Slavica Đukić Dejanović, v.r.
PRILOG 1.
PROGRAM UVOĐENJA U POSAO TAJNIKA USTANOVE
Svladavanjem programa uvođenja u posao iz članka 3. stavka 2. ovog pravilnika tajnik – pripravnik se osposobljava za samostalno obavljanje poslova tajnika ustanove tako što:
1. Poznaje, razumije, prati i primjenjuje relevantne propise iz područja:
1) obrazovanja i odgoja;
2) upravnog postupka i upravnog spora i
3) radnog zakonodavstva.
(1) Propisi iz područja obrazovanja i odgoja
a) poznaje, prati i primjenjuje:
– zakone, podzakonske i druge akte iz područja obrazovanja i odgoja, i to:
– propise kojima se uređuju prava djeteta i učenika;
– propise kojima se uređuje postupak ocjenjivanja učenika;
– propise kojima se uređuje ostvarivanje prava, obveza i odgovornosti učenika;
– propise kojima se uređuju prava, obveze i odgovornosti zaposlenika;
– propise koji se odnose na pravnu zaštitu i prestanak radnog odnosa u ustanovi,
b) poznaje i prati:
– vođenje evidencije i izdavanje javnih isprava u obrazovanju i odgoju;
– propise koji se odnose na stjecanje, suspenziju i oduzimanje licence nastavnika, odgojitelja i stručnih suradnika, ravnatelja i tajnika i
– druge propise potrebne za ostvarivanje djelatnosti obrazovanja i odgoja;
v) poznaje:
– programe obrazovanja i odgoja i (prati izmjene i dopune radi poduzimanja poslova iz svog djelokruga rada);
– nadležnost tijela ustanove;
– nadležnosti ustanova i drugih organizacija koje obavljaju djelatnost obrazovanja i odgoja;
– poslove državne uprave koji su povjereni autonomnoj pokrajini;
– propise iz područja uredskog poslovanja;
– način obavljanja nadzora u ustanovi (pedagoško-instruktivni i upravno-inspekcijski),
g) razumije:
– značaj zakonitog vođenja školske evidencije i dokumentacije koju vodi ustanova i njihovog čuvanja;
– značaj javnih isprava i postupak izdavanja sukladno zakonu.

(2) Upravni postupak i upravni spor
– obavlja pravne poslove vezane za statusne promjene u ustanovi;
– izrađuje prijedlog prvostupanjske i drugostupanjske odluke;
– izrađuje prijedlog ugovora koje sklapa ustanova;
– obavlja pravne poslove vezane za upis djece, učenika i odraslih;
– obavlja pravne poslove vezane za prava, obveze i odgovornosti djece i učenika;
– obavlja pravne poslove vezane za javne nabave u suradnji s financijskom službom ustanove;
– obavlja pravne poslove i pruža stručnu pomoć u vezi s izborom, odnosno radom tijela ustanove;
– obavlja i druge upravne i pravne poslove.

(3) Radno zakonodavstvo
a) poznaje, prati i primjenjuje:
– propise u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa zaposlenika;
– propise i obavlja pravne poslove u vezi s prestankom radnog odnosa zaposlenika;
– propise kojima se ostvaruje zaštita prava zaposlenika;
b) poznaje:
– uvjete za rad zaposlenika u ustanovi;
– i prati propise o plaći, naknadi plaće i drugim primicima zaposlenika;
– poznaje i prati propise kojima se uređuje proglašavanje osoba za čijim je radom djelomično ili potpuno prestala potreba u ustanovi,
v) pruža:
– stručnu potporu, koordinira rad povjerenstva i obavlja pravne poslove u vezi s provedbom natječaja za izbor ravnatelja ustanove;
– stručnu pomoć natječajnom povjerenstvu i obavlja pravne poslove u vezi s provedbom natječaja za prijem u radni odnos u ustanovi,
g) izrađuje prijedlog:
– sporazuma o preuzimanju zaposlenika;
– ugovora i izmjena ugovora o radu;
– ugovora i izmjena ugovora o privremenim, povremenim poslovima;
– rješenja kojim se utvrđuje status zaposlenika u pogledu rada s punim ili nepunim radnim vremenom;
– rješenja za rad preko pune norme;
– rješenja o strukturi radnog vremena (četrdesetosatni radni tjedan);
– rješenja o korištenju godišnjeg odmora i drugih prava na odsustvo zaposlenika u ustanovi;
– rješenja za realizaciju završnog ispita i opće, umjetničke i stručne mature;
– rješenja za isplatu jubilarne nagrade, solidarne pomoći i otpremnine za zaposlenike,
d) obavlja:
– pravne poslove u vezi sa stegovnom i materijalnom odgovornošću zaposlenika;
– vodi osobni dosje (aktivu i pasivu) zaposlenika.
2. Normativni poslovi
– izrađuje prijedloge općih i pojedinačnih akata ustanove;
– prati donošenje, izmjene i dopune zakona i podzakonskih akata donesenih na temelju zakona i sastavlja prijedlog za usuglašavanje općih (pravnih) akata ustanove s istim;
– prati objavu općih akata i obavještava sve zainteresirane strane o odlukama tijela i druga pitanja, sukladno zakonu.
Evidencija i dokumentacija
– razumije značaj i usmjerava pravilno vođenje evidencije i dokumentacije o radu ustanove;
– osigurava povjerljivost podataka o djeci, učenicima, roditeljima, odnosno zakonskim zastupnicima i zaposlenicima u ustanovi.
Profesionalni razvoj
– sudjeluje u različitim oblicima stručnog usavršavanja:
– sudjeluje u planiranju razvoja ustanove u suradnji s nadležnim tijelima ustanove, zaposlenicima i svim zainteresiranim stranama;
– pokazuje otvorenost i spremnost za promjene i prihvaća i podupire inovacije u radu.
3. Digitalna pismenost
– posjeduje znanja, vještine i sposobnosti za uporabu digitalnih uređaja i aplikacija;
– zna koristiti Microsoft Office softverski paket;
– osigurava potrebne podatke iz djelokruga rada tajnika radi unosa u propisane registre;
– razumije značaj čuvanja i sigurnosti podataka i značaj sprečavanja njihove zlouporabe.
4. Poslovna komunikacija
– poznaje način poslovnog komuniciranja;
– surađuje s ravnateljem i zaposlenicima ustanove;
– prati propise i o tome (po potrebi) informira zaposlenike;
– surađuje s djecom, učenicima, roditeljima, odnosno drugim zakonskim zastupnicima;
– njeguje odnose međusobnog razumijevanja i uvažavanja ličnosti, djece, učenika, zaposlenika, roditelja, odnosno drugih zakonskih zastupnika;
– surađuje s ministarstvom, školskom upravom, jedinicom lokalne samouprave, gradom, tijelima, organizacijama, stručnim službama i drugim fizičkim i pravnim osobama.
PRILOG 2.
PROGRAM I SADRŽAJ ISPITA ZA LICENCU ZA TAJNIKA USTANOVE

I. PROPISI IZ PODRUČJA OBRAZOVANJA I ODGOJA
Predmet zakona; obrazovanje i odgoj; pravo na obrazovanje i odgoj; pravo na besplatno obrazovanje; uporaba jezika; kvaliteta obrazovanja i odgoja; opća načela obrazovanja i odgoja; ciljevi obrazovanja i odgoja; ishodi obrazovanja i odgoja; standardi obrazovanja i odgoja; ključne kompetencije za cjeloživotno učenje; opće međupredmetne kompetencije; djelatnost obrazovanja i odgoja; ostvarivanje obrazovno-odgojnog rada; evidencije i javne isprave; nadzor.

Ostvarivanje obrazovanja i odgoja
Upis djece u predškolsku ustanovu; upis učenika u osnovnu školu; upis učenika u srednju školu; upis u razvojnu skupinu u predškolskoj ustanovi i u školu za obrazovanje učenika s poteškoćama u razvoju; upis u glazbenu, odnosno baletnu školu; odgovornost za upis i redovito pohađanje nastave; upis stranog državljana i osobe bez državljanstva i tražitelja državljanstva; ogled; trajanje predškolskog odgoja i obrazovanja; trajanje osnovnog obrazovanja i odgoja; trajanje srednjeg obrazovanja i odgoja i stručnog usavršavanja; trajanje drugih oblika stručnog obrazovanja; školska i radna godina; vrijeme koje učenik provodi u školi.

Razvoj, osiguravanje i unapređivanje kvalitete obrazovanja i odgoja
Ministarstvo: nadležnost; školska uprava; vrste vijeća; Nacionalno prosvjetno vijeće: sastav i nadležnost; sastav Vijeća za stručno obrazovanje i obrazovanje odraslih: sastav i nadležnost; Sektorska vijeća; Zavodi: Zavod za unapređivanje obrazovanja i odgoja; Centar za razvoj programa i udžbenika; Centar za stručno obrazovanje i obrazovanje odraslih; Centar za profesionalni razvoj zaposlenika u obrazovanju; Zavod za vrednovanje kvalitete obrazovanja i odgoja; Centar za osiguranje kvalitete rada ustanova; Centar za ispite; Centar za međunarodna, nacionalna ispitivanja i razvojno-istraživačke poslove; Centar za obrazovnu tehnologiju; Stručna povjerenstva; Odnos Ministarstva prema Nacionalnom prosvjetnom vijeću, Vijeću za stručno obrazovanje i obrazovanje odraslih i zavodima; Osiguravanje kvalitete rada ustanove; Razvojni plan ustanove; Ogled; Ustanova vježbaonica; Model ustanova; Resursni centar: Centar za stručno usavršavanje.

Programi obrazovanja i odgoja i završni ispiti
Programi obrazovanja i odgoja u ustanovi; osnove programa predškolskog odgoja i obrazovanja; predškolski program; nacionalni okvir obrazovanja i odgoja; planovi i programi nastave i učenja osnovnog i srednjeg obrazovanja i odgoja; školski program; godišnji plan rada; udžbenici; kvalifikacija i standard kvalifikacije; drugi oblici stručnog obrazovanja i njihovi programi; osnove odgojnog programa i program odgojnog rada; nadležnost i postupak za donošenje programa obrazovanja i odgoja; donošenje programa obrazovanja i odgoja ustanova; donošenje i objava programa obrazovanja i odgoja ustanova; nastava u prirodi, ekskurzija i studijsko putovanje; nastava u inozemstvu; praćenje i ocjenjivanje učenika; ocjenjivanje i napredovanje učenika; vladanje učenika; opći uspjeh; individualni obrazovni plan; interresorno povjerenstvo; završni ispiti u osnovnom i srednjem obrazovanju i odgoju.

Prava djeteta i učenika, obveze i odgovornosti učenika
Prava djeteta na temelju Opće deklaracije o ljudskim pravima OUN (1948. god.), Konvencije o pravima djeteta OUN (1989. god.), Povelje o ljudskim i manjinskim pravima i građanskim slobodama, Ustava Republike Srbije, Zakona o osnovama sustava obrazovanja i odgoja i posebnih zakona kojima se uređuje predškolski odgoj i obrazovanje i osnovno i srednje obrazovanje i odgoj.
Prava djeteta i učenika; obveze učenika; prijava Ministarstvu radi zaštite prava djeteta i učenika; prigovor na ocjenjivanje, ocjenu i ispit; odgovornost učenika; odgovornost roditelja; odgojno-stegovni postupak; odgojne i odgojno-stegovne mjere i pravna zaštita učenika; razredna zajednica; učenički parlament.

Ustanove i druge organizacije
Djelatnost ustanove; osnivanje ustanove; uvjeti za osnivanje ustanove, uvjeti za početak rada i obavljanje djelatnosti; izdvojeni odjel ustanove; verifikacija ustanova; statusne promjene; strana ustanova; druga organizacija; proširena djelatnost ustanove; autonomija ustanove; statut ustanove; sredstva ustanove; povezivanje ustanova i zaposlenika; učeničke zadruge; mreža javnih ustanova; prekid obrazovno-odgojnog rada; zabrana rada ustanove; ukidanje ustanove; odgovornost ustanove za sigurnost djece i učenika; pravila ponašanja u ustanovi; zabrana diskriminacije; zabrana nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja; zabrana ponašanja koje vrijeđa ugled, čast i dostojanstvo i zabrana stranačkog organiziranja i djelovanja.

Tijela ustanove
Tijela ustanove; tijela upravljanja; sastav i imenovanje tijela upravljanja; mandat tijela upravljanja; privremeno tijelo upravljanja; nadležnost tijela upravljanja; roditeljsko vijeće; općinsko roditeljsko vijeće; ravnatelj ustanove; izbor ravnatelja ustanove; status ravnatelja; vršitelj dužnosti ravnatelja; nadležnost i odgovornost ravnatelja ustanove; prestanak dužnosti ravnatelja; pomoćnik ravnatelja; stručna tijela, timovi i pedagoški kolegij ustanove; nadležnost stručnih tijela, timova i pedagoškog kolegija, tajnik ustanove; poslovi tajnika i zajednička stručna služba.

Zaposlenici u ustanovi
Nastavnici, odgojitelji i stručni suradnici; suradnik, pedagoški i andragoški asistent, osobni pratitelj i pomoćni nastavnik; zadaci nastavnika i odgojitelja; zadaci stručnog suradnika; uvjeti za prijem u radni odnos; obrazovanje nastavnika, odgojitelja i stručnih suradnika; obrazovanje nastavnika, odgojitelja i stručnih suradnika iz psiholoških, pedagoških i metodičkih disciplina; utvrđivanje stečenog obrazovanja nastavnika, odgojitelja i stručnih suradnika; uvjeti za rad nastavnika, odgojitelja i stručnog suradnika; pripravnik; pripravnik – stažist; licenca nastavnika, odgojitelja i stručnih suradnika; izdavanje licence nastavniku, odgojitelju i stručnom suradniku; suspenzija licence nastavniku, odgojitelju i stručnom suradniku; oduzimanje licence nastavniku, odgojitelju i stručnom suradniku; stručno usavršavanje i profesionalni razvoj nastavnika, odgojitelja i stručnog suradnika; zasnivanje radnog odnosa u ustanovi; preuzimanje zaposlenika s liste; radni odnos na neodređeno vrijeme; radni odnos na određeno vrijeme; probni rad; rad nastavnika u inozemstvu; ugovor o izvođenju nastave; radno vrijeme zaposlenika u ustanovi; norma neposrednog rada nastavnika, odgojitelja i stručnog suradnika; odmori i odsustva; odgovornost zaposlenika; udaljenje s rada; teže povrede radne obaveze; stegovni postupak; stegovne mjere; prestanak radnog odnosa; pravna zaštita zaposlenika.

Nadzor
Inspekcijski i stručno-pedagoški nadzor; uvjeti za prosvjetnog savjetnika; savjetnik – vanjski suradnik i provedba stručno-pedagoškog nadzora

Evidencije u obrazovanju i odgoju
Uspostava jedinstvenog informacijskog sustava prosvjete; jedinstveni obrazovni broj; podaci u registru djece, učenika, odraslih i studenata; podaci u registru ustanova; podaci u registru akreditiranih visokoškolskih ustanova; evidencija o zaposlenicima, podaci u registru zaposlenika u ustanovama; podaci u evidencijama i registru zaposlenika u visokoškolskim ustanovama; podaci u registru planova i programa nastave i učenja; podaci u registru akreditiranih studijskih programa; svrha obrade podataka; primatelji podataka iz evidencija i registara; ažuriranje i čuvanje podataka i zaštita podataka.

Povjeravanje poslova državne uprave autonomnoj pokrajini
Financiranje djelatnosti ustanova čiji je osnivač Republika Srbija, autonomna pokrajina i jedinica lokalne samouprave
Izvori sredstava; sredstva iz proračuna Republike Srbije; sredstva iz proračuna autonomne pokrajine; sredstva u proračunu jedinice lokalne samouprave; osiguravanje sredstava za višu kvalitetu obrazovanja.
II. UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
UPRAVNI POSTUPAK
Uvodne odredbe (upravni postupak; upravna stvar; opći i poseban upravni postupak; uporaba jezika i pisma).
Osnovna načela upravnog postupka (načelo zakonitosti i predvidivosti; načelo razmjernosti; načelo zaštite prava građana i zaštite javnog interesa; načelo pomoći stranci; načelo djelotvornosti i ekonomičnosti postupka; načelo istine i slobodne ocjene dokaza; pravo stranke na izjašnjavanje; načelo samostalnosti u rješavanju; Pravo na žalbu i prigovor; načelo pravomoćnosti rješenja; načelo pristupa informacijama i zaštite podataka.
Upravni akt (pojam i vrste; početak pravnih učinaka upravnog akta), Jamstveni akt (pojam; zaštita interesa; primjena ovog zakona); Upravni ugovor (upravni ugovor i njegova dozvoljenost; izmjena upravnog ugovora zbog promijenjenih okolnosti; pravo tijela da raskine ugovor; prigovor stranke zbog neispunjenja ugovornih obveza; primjena ovog zakona i zakona kojim se uređuju obvezni odnosi); Upravne radnje (pojam; prigovor protiv upravne radnje; izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vodi službena evidencija; izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se ne vodi službena evidencija); Pružanje javnih usluga (pojam; prigovor zbog načina pružanja javnih usluga).
Nadležnost tijela (stvarna nadležnost; mjesna nadležnost; mjesna nadležnost više tijela; obveznost pravila o stvarnoj i mjesnoj nadležnosti; posebna ograničenja nadležnosti; sukob nadležnosti); Ovlaštena službena osoba (ovlaštena službena osoba i delegacija ovlasti; izuzeće ovlaštene službene osobe; odlučivanje o izuzeću službene osobe); Suradnja i službena pomoć (jedinstveno upravno mjesto; međunarodna pravna pomoć); Stranka u upravnom postupku i njezino zastupanje (stranka u upravnom postupku; obustava postupka zbog prestanka postojanja stranke; procesna sposobnost i zastupanje stranke – procesna sposobnost; Zakonski zastupnik i ovlašteni predstavnik stranke; privremeni zastupnik).
Punomoćnik – pojam i odnos sa strankom; dužnost tijela; opseg punomoći; prestanak punomoći; zajednički predstavnik i zajednički punomoćnik stranaka; stručni pomagač; prevođenje i tumači.
Načini općenja (osnovne odredbe; posebne odredbe o elektroničkom općenju); Podnesci (oblik i sadržaj podneska; neuredan podnesak; predaja podnesaka; evidentiranje i potvrda o primitku podneska; podnošenje podneska nenadležnom tijelu); Zapisnici (sastavljanje i sadržaj zapisnika); Razgledanje spisa i obavještavanje o tijeku postupka (pravo na razgledanje spisa i obavještavanje; zahtjev za razgledanje spisa i obavještavanje o tijeku postupka).
Obavještavanje; Rokovi; Troškovi postupka; Pokretanje postupka i zahtjevi stranaka; Prekid i obustava postupka; Tijek postupka do donošenja rješenja (način utvrđivanja činjenica u postupku; neposredno odlučivanje; privremene mjere; ispitni postupak; prethodno pitanje; usmena rasprava; dokazivanje).
Osnovne odredbe o rješenju; Oblik i dijelovi rješenja; Ispravljanje grešaka u rješenju; Rok za izdavanje rješenja; Zaključak; Prigovor; Žalba (pravo na žalbu; postupanje prvostupanjskog tijela po žalbi; postupanje drugostupanjskog tijela po žalbi); Mijenjanje i poništavanje rješenja u vezi s upravnim sporom; Ponavljanje postupka; Poništavanje konačnog rješenja; Ukidanje rješenja; Poništavanje, ukidanje ili mijenjanje pravomoćnog rješenja na preporuku zaštitnika građana; Izvršnost rješenja; Upravno izvršenje.
UPRAVNI SPOR
Pravičnost suđenja u upravnom sporu; predmet upravnog spora; određenje upravnog akta, upravne stvari i nadležnog tijela; obveznost pravomoćnih presuda.
Upravni sud; Vrhovni kasacijski sud; stranke; tužitelj; tuženi; zainteresirana osoba.
Konačni upravni akt; šutnja uprave; povrat oduzetih stvari i naknada štete; pokretanje spora – tužba; prethodni postupak; utvrđivanje činjenica; sudske odluke – presuda i rješenje; izvanredni pravni lijekovi – zahtjev za preispitivanje sudske odluke i ponavljanje postupka; troškovi upravnog spora; izvršenje presude; shodna primjena odredaba parničnog postupka i novčano kažnjavanje.
III. RADNO ZAKONODAVSTVO

Izvori radnog prava
Kolektivni ugovori i pravilnik o radu; međusobni odnos zakona, kolektivnog ugovora, pravilnika o radu i ugovora o radu.

Radni odnos
Pojam zaposlenika, poslodavca, sindikata; osnovna prava i obveze zaposlenika i poslodavaca; zabrana diskriminacije; uvjeti za zasnivanje radnog odnosa; ugovor o radu; stupanje na rad; probni rad; radni odnos na određeno vrijeme; radni odnos s nepunim radnim vremenom; pripravnici; ugovor o pravima i obvezama ravnatelja.

Radno vrijeme
Puno radno vrijeme; skraćeno radno vrijeme; prekovremeni rad; raspored i preraspodjela radnog vremena.

Odmori i odsustva
Odmor tijekom dnevnog rada, dnevni i tjedni odmor; godišnji odmor; odsustvo uz naknadu zarada (plaćeno odsustvo); neplaćeno odsustvo; mirovanje radnog odnosa.

Zaštita zaposlenika
Opća zaštita zaposlenika; zaštita osobnih podataka; zaštita mladih; zaštita majčinstva; rodiljno odsustvo i odsustvo s rada radi njege djeteta; odsustvo s rada radi posebne njege djeteta ili druge osobe; zaštite invalida; obavijest o privremenoj spriječenosti za rad.
Zarada, naknade zarade i drugi primici.
Višak zaposlenika.
Naknada štete.
Udaljenje zaposlenika s rada.

Izmjena ugovora o radu
Izmjena ugovorenih uvjeta rada; premještaj u drugo mjesto rada; upućivanje na rad kod drugog poslodavca.

Prestanak radnog odnosa
Razlozi za prestanak radnog odnosa; sporazumni prestanak radnog odnosa; otkaz od strane zaposlenika; otkaz od strane poslodavca; postupak u slučaju otkaza; posebna zaštita od otkaza ugovora o radu; otkazni rok i novčana naknada; nezakoniti otkaz.

Ostvarivanje i zaštita prava zaposlenika
Ostvarivanje i zaštita prava zaposlenika; rokovi zastarjelosti potraživanja iz radnog odnosa; privremeni i povremeni poslovi; ugovor o djelu; dopunski rad; sindikat zaposlenika; reprezentativnost sindikata.

Kolektivni ugovori
Vrste kolektivnih ugovora; sudionici u sklapanju kolektivnog ugovora; pregovaranje i sklapanje kolektivnog ugovora; primjena kolektivnih ugovora; registracija i objava kolektivnog ugovora.
Nadzor nad primjenom propisa o radnim odnosima.
IV. NORMATIVNI POSLOVI
Izrada prijedloga općih i pojedinačnih akta ustanove; praćenje donošenja, izmjena i dopuna zakona i podzakonskih akata i izrada prijedloga za usuglašavanje općih (pravnih) akata ustanove s istim; izrada prijedloga rješenja i ugovora; praćenje objave općih akata i obavještavanje zainteresiranih strana o odlukama tijela ustanove sukladno zakonu.
V. DIGITALNA PISMENOST
Uporaba digitalnih uređaja i aplikacija; korištenje Microsoft Office softverskog paketa; osiguravanje potrebnih podataka iz djelokruga rada tajnika radi unosa u propisane registre; čuvanje i sigurnost podataka i značaj sprječavanja njihove zlouporabe.
VI. POSLOVNA KOMUNIKACIJA
Načini poslovnog komuniciranja; suradnja s ravnateljem i zaposlenicima ustanove; praćenje propisa i informiranje zaposlenika; suradnja s djecom, učenicima, roditeljima, odnosno drugim zakonskim zastupnicima; njegovanje odnosa međusobnog razumijevanja i uvažavanja ličnosti, djece, učenika, zaposlenika, roditelja, odnosno drugih zakonskih zastupnika; suradnja s ministarstvom, školskom upravom, jedinicom lokalne samouprave, gradom, tijelima, organizacijama, stručnim službama i drugim fizičkim i pravnim osobama.
PRILOG 3.
REPUBLIKA SRBIJA
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
MINISTARSTVO PROSVJETE
 
DOZVOLA ZA RAD – LICENCA
ZA TAJNIKA USTANOVE OBRAZOVANJA I ODGOJA
________________________________________________________
Ime (ime jednog roditelja) i prezime
________________________________________________________
Stručni/akademski naziv iz diplome
Položio/la je ispit za licencu pred Povjerenstvom za polaganje ispita za licencu za tajnika ustanove obrazovanja i odgoja, dana _________20_____ godine.

Licenca se izdaje na temelju Pravilnika o polaganju ispita za licencu tajnika ustanove obrazovanja i odgoja („Službeni glasnik RS”, broj: ……………./202..).

Klasa ______________

	Beograd,
	M. P.
	Ministar,

	_______________
	
	___________________


OBVEZNA LITERATURA:
· Zakon o osnovama sustava obrazovanja i odgoja („Službeni glasnik RS“, broj: 88/17, 27/18 – dr. zakon, 10/19, 27/18 – dr. zakon, 6/20 i 129/21)
· Zakon o predškolskom odgoju i obrazovanju („Službeni glasnik RS”, broj: 18/10, 101/17, 113/17 – dr. zakon, 95/18 – dr. zakon, 10/19 i 129/21)
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· Pravilnik o vrednovanju kvalitete rada ustanove („Službeni glasnik RS”, broj: 10/19)
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