Az oktatási és nevelési rendszer alapjairól szóló törvény (az SZK Hivatalos Közlönye, 88/2017., 27/2018. szám – más törvény, 10/2019., 6/2020. és 129/2021. szám) 132. szakaszának 10. bekezdése alapján,
az oktatási miniszter
Szabályzatot hoz az oktatási-nevelési intézmények titkárai licenciájához szükséges vizsga letételéről
A Szabályzatot az SZK Hivatalos Közlönyének 96/2023. számában 2023. november 2-án tették közzé és 2023. november 10-én lépett hatályba.
A Szabályzat tárgya
1. szakasz
A jelen Szabályzat részletesen szabályozza az oktatási-nevelési intézmények (a továbbiakban: intézmények) titkárai munkavégzésére vonatkozó feltételeket, a munkába való bevezetésük módját és programját, a jelöltek felkészítését a titkári licencia vizsga letételére (a továbbiakban: jelölt), a titkári licencia vizsga programját, a vizsgatételre való jelentkezés módját, eljárását és határidejét, a Minisztérium bizottságának, illetve az autonóm tartomány illetékes szervének összetételét és munkamódját, aki előtt a jelöltek vizsgáznak, a titkárok licenciájának tartalmát és űrlapját, a kiadott titkári licenciák jegyzékének vezetési módját, a bizottsági tagok munkájának térítését, továbbá az intézmények titkárai licencia vizsga tételével kapcsolatos egyéb kérdéseket.
Az intézmények titkárai munkájára vonatkozó részletes feltételek
2. szakasz
Az intézmény titkári teendőit (a továbbiakban: titkár) az a személy láthatja el, aki az oktatási és nevelési rendszer alapjait szabályozó törvénnyel (a továbbiakban: Törvény) összhangban megfelelő felsőfokú végzettséggel és munkaengedéllyel (a továbbiakban: licenciával) rendelkezik.
Titkári teendőket, licencia nélkül, az intézményben való munkaviszony létesítésének időpontjától számított legfeljebb két évig a következő személyek végezhetnek:
1.) Titkár-gyakornok,
2.) az a személy, aki a titkárokra vonatkozó feltételeket teljesíti, az intézményen kívüli szolgálati idővel megszerzett oktatás tekintetében, a gyakornokokra vonatkozó feltételek mellett és módon,
3.) az a személy, aki határozott idejű munkaviszonyt létesített a távollévő titkár helyettesítése céljából.
Bevezetés a munkába és a titkári licencia vizsga letétele
3. szakasz
A munkába való bevezetés és a titkári licencia vizsga letétele kötelező azok a titkárok-gyakornok részére, illetve azon személyek részére, akik az intézmény titkári teendőit látják el, az oktatási-nevelési intézményen kívül szerzett szolgálati idővel rendelkeznek, viszont a munkába való bevezetés programját nem sajátították el és nem tettek titkári licencia vizsgát (a továbbiakban: titkár-gyakornok).
A titkár, aki letette a titkári szakvizsgát, az igazságügyi vizsgát, illetve az állami szervekben foglalkoztatottak számára előirányozott szakvizsgát vagy az állami szakvizsgát, úgy kell vélni, hogy titkári licenciával rendelkezik, a Törvénnyel összhangban.
A titkári munkába való bevezetés programja
4. szakasz
A titkár-gyakornok munkába való bevezetése és az önálló munkára való képesítése a titkári munkába bevezető program elsajátításával történik.
A titkár-gyakornok munkába való bevezetési programját a jelen Szabályzattal egyetemben ki kell nyomtatni és annak szerves részét képezi (1. számú Melléklet).
5. szakasz
A titkár-gyakornokot, szabály szerint, abban az intézményben kell bevezetni a munkába és önálló munkára képezni, amelyben foglalkoztatott.
Mentor
6. szakasz
A titkár-gyakornok mellé az igazgató határozattal mentort jelöl ki az illetékes iskolaigazgatóság által megállapított intézménytitkári névjegyzékből, a törvénnyel összhangban.
Mentor az a titkár lehet, aki letette titkári licencia vizsgát, a titkári szakvizsgát, illetve az államigazgatási szervnél foglalkoztatottak számára előirányozott igazságügyi vagy szakmai vizsgát tett, illetve az állami szakvizsgát letette és legalább három év titkári munkatapasztalattal rendelkezik.
A titkári munkába való bevezetés módja
7. szakasz
Mentor a titkár-gyakornokot a titkári munkában egy éves időtartam alatt vezeti be, éspedig úgy, hogy közvetlen tanácsadói támogatást nyújt a titkári munkába való bevezetési program elsajátításában, valamint a titkári feladatok ellátásában.
A titkár-gyakornok önálló titkársági feladatok ellátására való alkalmasságáról a mentor legkésőbb a jelen szakasz 1. bekezdésében meghatározott határidő lejártát követő 15 napon belül jelentést nyújt be az intézmény igazgatójának.
Dokumentáció
8. szakasz
A titkár-gyakornok és a mentor a titkári munkába való bevezetésről dokumentációt készít.
A titkár-gyakornok dokumentációt készít munkájáról és a mentor által a munka valamennyi formájának előmozdítására tett ajánlásai szerinti eljárásáról, a munkába való bevezetés és a mentorral folytatott munka során.
A mentor dokumentációt készít a titkár-gyakornok munkájáról a titkári munkába való bevezetési program elsajátítása során, a titkár-gyakornok munkájának előmozdítására tett ajánlásokról és a titkár-gyakornok adott ajánlások szerinti eljárásáról a titkár-gyakornokkal folytatott munka során.
A titkár-gyakornok, akinek a gyakornoki idő lejárta előtt megszűnik a munkaviszonya az intézményben, a munkájáról szóló dokumentációt és a mentornak a titkári munkába való bevezetésről szóló véleményét más intézménybe viszi át, a munkaviszony megszűnésének napjáig.
A titkári licencia vizsga letételének feltétele a képzés
9. szakasz
A képzésen való részvétel feltétele a titkári vizsga letételének.
A képzés célja, hogy a jelentkezők elsajátítsák a titkári kompetenciákat, és a jelen Szabályzat szerves részét képező program szerint kerül megvalósításra.
A képzést az Oktatást és Nevelést Előmozdító Intézet (a továbbiakban: Intézet) valósítja meg.
A képzés időtartama
10. szakasz
A képzés időtartama 48 óra, illetve hat munkanap és szabály szerint közvetlen munka révén kell megvalósítani.
A képzésre való jelentkezés
11. szakasz
Az intézmény a titkár-gyakornokot az előirányozott képzésre az illetékes iskolaigazgatóságnál jelenti be.
Az intézmény a kérelemhez mellékeli az igazgató igazolását arról, hogy a titkár-gyakornok a titkári munkába való bevezetés programját elsajátította.
Az iskolaigazgatóság tájékoztatja az Intézetet azon titkár-gyakornokokról, akik a képzésen való részvétel feltételeit teljesítik.
Az Intézet tájékoztatja a titkár-gyakornokokat a képzés idejéről, helyéről és megszervezésének módjáról.
A titkár-gyakornok képzési költségeit a foglalkoztatása szerinti intézmény viseli.
A képzésen való részvételre az eszközöket, valamint a foglalkoztatott-jelöltek szakmai továbbképzésére az eszközöket a helyi önkormányzat költségvetésében kell biztosítani, a Törvénnyel összhangban.
Igazolás a képzésen való részvételről
12. szakasz
Az Intézet a képzési program elsajátításáról igazolást ad ki.
Titkári licencia vizsga
13. szakasz
A titkár-gyakornok, aki a mentor jelentése alapján a titkári munkába való bevezetés programját elsajátította, továbbá a titkári licencia vizsga letételhez szükséges képzést elvégezte, jogosult titkári licencia vizsgát (a továbbiakban: licencia vizsga) tenni.
A képzési program elsajátításáról szóló igazolást, mint a licencia vizsga megkezdéséhez szükséges feltételt, a titkár-gyakornok a titkári licencia vizsgatételre való jelentkezéséhez megküldi.
A licencia vizsga révén ellenőrzésre kerül a titkár-gyakornok titkári munka önálló ellátására való képessége.
14. szakasz
A titkár-gyakornoknak a licencia vizsgát legkésőbb a munkaviszony létesítésétől számított két éven belül le kell tennie.
A licencia vizsga az egész év folyamán megszervezésre kerül.
15. szakasz
A licencia vizsgát az oktatási teendőkben illetékes minisztérium (a továbbiakban: Minisztérium) helyiségeiben, illetve ha az intézmény székhelye az autonóm tartomány területén van, akkor az autonóm tartomány illetékes szervének (a továbbiakban: tartományi titkárság) helyiségeiben kell letenni, a jelen Szabályzatban előirányozott módon és program szerint.
16. szakasz
A licencia vizsga írásbeli és szóbeli részből áll.
A vizsga írásbeli része az titkár normatív teendői hatáskörébe tartozó témákat foglal magában.
A vizsga szóbeli része az alábbi területeket foglalja magába:
1.) a jogszabályokat az oktatás és nevelés területén,
2.) közigazgatási eljárást és a közigazgatási pert,
3) Munkajogi törvényalkotást.
A titkári kompetenciákat (digitális írástudást és az üzleti kommunikációt) az Intézet által szervezett képzésen kell megszerezni és azokat a licencia vizsgán nem kell ellenőrizni.
A titkári licencia vizsga programját a jelen Szabályzattal egyetemben ki kell nyomtatni és annak szerves részét képezi (2. számú Melléklet).
Bizottság
17. szakasz
A licencia vizsgát a titkári licencia vizsga tételre alakított bizottság (a továbbiakban: Bizottság) előtt kell letenni.
A Bizottságnak van: elnöke, elnökhelyettese, tagja és titkára.
A Bizottságot a miniszter, illetve az oktatási teendőkben illetékes tartományi titkár nevezi ki.
A Bizottság elnöke képviseli a Bizottságot, megszervezi és irányítja a Bizottság munkáját, továbbá gondoskodik a Bizottság munkájának törvényességéről.
A Bizottság elnökének távolléte, illetve munkavégzésének ideiglenes akadályoztatása esetén az illetékességét, jogait és kötelezettségeit a Bizottság elnökhelyettesére ruházza át.
A Bizottság tagjai a szóbeli és az írásbeli vizsgarészek vizsgáztatói.
A Bizottság tagja az a személy lehet, aki: mesterfokozatú okleveles jogász, mesterfokozatú jogász, illetve okleveles jogász és a felsőfokú végzettségét legalább négy éves alapképzésen szerezte a felsőoktatást szabályozó, 2005. szeptember 10-éig hatályos jogszabályokkal összhangban, a Minisztériumban, illetve a tartományi titkárságnál foglalkoztatott és legalább öt éves munkatapasztalattal rendelkezik az oktatás és nevelés területét szabályozó jogszabályok kidolgozását és alkalmazását illetően.
A Bizottság titkára a Bizottság igényeinek megfelelően adminisztratív-technikai teendőket lát el.
A licencia viszga programjának meghatározott területeire olyan vizsgáztatók is alkalmazhatók, akik nem tagjai a Bizottságnak.
A Bizottság elnökét, elnökhelyettesét, tagjait és titkárát, továbbá a jelen szakasz 7. bekezdésében foglalt foglalkoztatott személyeket a Bizottság feladatkörébe tartozó teendők ellátásáért térítés illeti meg, amelyet a miniszter határozatban állapít meg.
A licencia vizsga letételének eljárása
18. szakasz
A licencia vizsga letételére vonatkozó kérelmet a titkár-gyakornok a gyakornoki idő leteltét, a titkári munkába való bevezetés programjának elsajátítását és a titkári licencia vizsga letételéhez szükséges képzés elvégzését követően benyújtja az intézménynek.
A jelen szakasz 1. bekezdésében foglalt kérelem átvételét követően, de legkésőbb a benyújtásától számított 15 napon belül, az intézmény a Minisztériumhoz, illetve a tartományi titkársághoz licencia vizsgatételre vonatkozó kérelmet nyújt be (a továbbiakban: kérelem).
A jelen szakasz 2. bekezdésében foglalt kérelemhez az alábbiakat kell megküldeni:
1.) a licencia vizsgára bejelentkezett jelölt megszerzett végzettségéről szóló oklevél hiteles másolatát,
2.) az igazgató bizonylatát, hogy a jelölt elsajátította a titkári munkába való bevezetés programját,
3.) igazolást a képzési program elsajátításáról, amely képzés előlfeltétele a licencia vizsga megkezdésének,
4.) a munkaszerződés másolatát,
5.) a jelölt személyi igazolványának másolatát,
6.) bizonylatot a vizsgaköltségek befizetéséről.
19. szakasz
A licencia vizsga idejéről és helyéről szóló tájékoztatást a Minisztérium, illetve a tartományi titkárság a vizsgatétel napját megelőző lekésőbb 30 nappal megküldi a jelöltet bejelentő intézménynek.
20. szakasz
A licencia vizsga, szabály szerint, egy napig tart.
A jelölt először az írásbeli részből vizsgázik a Bizottság tagja által meghatározott témából.
Az írásbeli munka kidolgozásának ideje két óra.
A jelölt az vizsga írásbeli részén megfelelő jogszabályokat használhat.
A jelen szakasz 2. bekezdésében foglalt bizottsági tag értékeli a vizsga írásbeli részét.
A jelölt a jelen szakasz 2. bekezdésében foglalt bizottsági tag előtt védi az írásbeli munkáját.
21. szakasz
A szóbeli vizsga megkezdése előtt a jelölttel közölni kell az írásbeli vizsga eredményét.
A jelölt, aki letette a vizsga írásbeli részét, jogosult szóbeli vizsgát tenni.
Értékelés a licencia vizsgán
22. szakasz
A jelölt licencia vizsga eredményét minden területen értékelni kell a szóbeli vizsgán és az írásbeli vizsgán is.
A jelölt licencia vizsgán elért eredményét leíró formában kell értékelni, éspedig „letette a vizsgát” vagy „nem tette le a vizsgát”.
Azon jelölt részére, aki a vizsgát letette ki kell adni a titkári licenciát.
Javítóvizsga
23. szakasz
A jelöltnek, aki legfeljebb két vizsga területből „nem tette le a vizsgát” értékelést kap, joga van javítóvizsgát tenni.
A javítóvizsgára leghamarabb 30 nappal a licencia vizsgát követően kerülhet sor.
Ha a jelölt igazolatlanul mulasztja el a javítóvizsgát, illetve nem rendelkezik a szükséges ismeretekkel azon területen, amelyből vizsgázik, akkor úgy kell vélni, hogy a licencia vizsgát nem tette le.
Licencia vizsga megismétlése
24. szakasz
A jelölt, aki a vizsga szóbeli részén mindhárom területből „nem tette le a vizsgát” értékelést kap, a licencia vizsgát nem tette le.
A jelen szakasz 1. bekezdésében foglalt jelölt az előző licencia vizsga napjától számított legalább 30 nap lejárta után ismét licencia vizsgát tehet.
A vizsga tételtől való elállás és a vizsga elhalasztása
25. szakasz
A jelölt, aki megkezdte a licencia vizsgát, de a vizsga közben elállt a vizsga tételtől, illetve nem adta át az írásbeli munkát, úgy kell vélni, hogy a vizsgát nem tette le.
26. szakasz
A Bizottság a jelölt kérelmére elhalaszthatja a licencia vizsgát, ha a licencia vizsga letételében igazoltan akadályozott, illetve licencia vizsgától indokolt okokból elállt.
27. szakasz
A jelölt, aki megkezdte a licencia vizsgát, és akinek a Bizottság halasztást adott, a halasztás okának bekövetkeztéig a letett vizsgarészt el kell ismerni.
28. szakasz
Ha a jelölt a halasztásra jóváhagyott határidőben nem kezdi meg a licencia vizsga letételét, úgy kell vélni, hogy a vizsgát nem tette le.
A licencia vizsga letételéről szóló jegyzőkönyv
29. szakasz
A titkári licencia vizsga tétele folyamán jegyzőkönyvet kell készíteni.
A jegyzőkönyv tartalmazza: a Bizottság összetételét, a jelölt utó- és családnevét, a licencia vizsga tételének helyét, idejét és óráját, a vizsga írásbeli részének témáját és a vizsga szóbeli részének kérdéseit, az írásbeli vizsga értékelését és a szóbeli vizsga értékelését, a licencia vizsgán szerzett eredményt és a szakvizsga letételéhez jelentős egyéb adatokat.
A licencia vizsga folyamáról a jegyzőkönyvet a Bizottság titkára vezeti.
A jegyzőkönyvet a Bizottság elnöke, tagja i és titkára írják alá.
A jegyzőkönyv szerves részét a jelölt írásbeli munkája képezi.
A licencia vizsga letételének költsége
30. szakasz
A titkári licencia vizsga letétele költségeinek mértékét a miniszter határozatban állapítja meg.
Az első titkári licencia vizsga költségeit, valamint a javítóvizsga költségeit a jelölt foglalkoztatása szerinti intézmény viseli.
A megismételt licencia vizsga költségeit a jelölt viseli.
Nyilvántartás a vizsgákról
31. szakasz
A licencia vizsgát sikeresen letett jelöltek nyilvántartását az Oktatás Egységes Információs Rendszere (a továbbiakban: OEIR) keretében a Minisztérium vezeti, a törvénnyel összhangban.
A licenciával rendelkező intézményi titkárok jegyzékét a Minisztérium vezeti, a törvénnyel összhangban.
A titkári licencia tartalma és űrlapja
32. szakasz
A licenciát az az intézményi titkár kap, aki a licencia vizsgát sikeresen leteszi.
A licencia űrlapja a következő adatokat tartalmazza:
1.) a Szerb Köztársaság elnevezését és kis címerét,
2.) a minisztérium/az illetékes tartományi titkárság elnevezését,
3.) az alábbi elnevezést: az oktatási és nevelési intézmény titkárának MUNKAENGEDÉLYE - LICENCIÁJA,
4.) a helyet, ahova a jelölt utónevét (az egyik szülője nevét) és családnevét kell bejegyezni,
5.) az oklevélben szereplő szakmai/akadémiai cím bejegyzésének helyét,
6.) a licencia vizsga letételének időpontját,
7.) a licencia nyilvántartási számát,
8.) a licencia kiadásának időpontját,
9.) pecsétet és a miniszter aláírását.
A licenciát A4-es formátumú, 250 grammos műnyomópapírra kell nyomtatni, amelyen világosbarna háttérben Dositej Obradović figurája látható.
A licencia űrlapját a jelen Szabályzattal egyetemben ki kell nyomtatni és annak szerves részét képezi (3. számú Melléklet).
A Minisztérium a licencia másolatpéldányát a jelen Szabályzatban előirányozott űrlapon állítja ki, amelynek jobb felső sarkában a következő felirat szerepel: „MÁSOLATPÉLDÁNY” 5mm betűnagysággal.
Átmeneti és záró rendelkezések
33. szakasz
Az a titkár, aki részére az intézmény a jelen Szabályzat hatálybalépése előtt titkári licencia vizsga iránti kérelmet nyújtott be, a licencia vizsgát a titkári licencia vizsga előfeltételét képző képzésen való részvételrő szóló igazolás benyújtása nélkül teszi le.
A jelen szakasz 1. bekezdésében foglalt titkár a licencia vizsgát, a jelen Szabályzat 16. szakaszával összhangban, a titkári licencia vizsga előirányozott programja és tartalma szerint teszi le (2. számú Melléklet).
34. szakasz
A jelen Szabályzat hatálybalépésének napjával az oktatási és nevelési intézmény titkára szakvizsga tételéről szóló szabályzat (az SZK Hivatalos Közlönye, 8/2011. szám) hatályát veszti.
35. szakasz
Jelen Szabályzat a Szerb Köztársaság Hivatalos Közlönyében való közzétételétől számított nyolcadik napon lép hatályba.
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Dr. Slavica Đukić Dejanović, egyetemi tanár, s.k.
1. SZÁMÚ MELLÉKLET
A TITKÁRI MUNKÁBA VALÓ BEVEZETÉS PROGRAMJA
A jelen Szabályzat 3. szakaszának 2. bekezdésében foglalt munkába való bevezetési program elsajátításával a titkár-gyakornok képessé válik az intézmény titkári teendőinek önálló ellátására, éspedig:
1. Ismeri, érti, figyelemmel kíséri és alkalmazza az alábbi területek vonatkozó jogszabályait:
1.) oktatás és nevelés,
2.) közigazgatási eljárás és közigazgatási per,
3.) munkajogi törvényalkotás.
(1.) Jogszabályokat az oktatás és nevelés területén
a.) ismeri, figyelemmel kíséri és alkalmazza:
- a törvényeket, a törvénynél alacsonyabb rangú aktusokat és az oktatás és nevelés területén szabályozó egyéb aktusokat, éspedig:
- a gyermekek és tanulók jogait szabályozó jogszabályokat,
- a tanulók értékelési eljárását szabályozó jogszabályokat,
- a tanulók jogainak érvényesítését, kötelességeit és felelősségét szabályozó jogszabályokat,
- a foglalkoztatottak jogait, kötelességeit és felelősségét szabályozó jogszabályokat,
- a jogi védelemre és az intézményben létesített munkaviszony megszűnésére vonatkozó jogszabályokat,
b.) ismeri és figyelemmel kíséri:
- a nyilvántartás vezetését és a közokiratok kiadását az oktatás és nevelés területén,
- a tanárok, nevelők és szakmunkatársak, igazgatók és titkárok licencia megszerzésére, felfüggesztésére és megvonására vonatkozó jogszabályokat, továbbá
- az oktatási és nevelési tevékenység megvalósításához szükséges egyéb jogszabályokat,
c.) ismeri:
- az oktatási és nevelési programot és figyelemmel kíséri a módosításokat és kiegészítéseket a munkakörébe tartozó teendők foganatosítása céljából,
- az intézmény szervének hatáskörét,
- az oktatási és nevelési tevékenységet végző intézmények és más szervezetek hatáskörét,
- az autonóm tartományra átruházott állami közigazgatási teendőket,
- az irodai ügyvitel területén lévő jogszabályokat,
- az intézményben végzett felügyelet módját (pedagógiai - útbaigazító és igazgatási - ellenőrzési),
d.) érti:
- az iskolai nyilvántartás és az intézmény által vezetett dokumentáció törvényes vezetésének és megőrzésének fontosságát,
- a köziratok jelentőségét és kiadásuk eljárását a törvénnyel összhangban.
(2.) Közigazgatási eljárás és közigazgatási per
- ellátja az intézmény státusbeli módosításaival kapcsolatos jogi teendőket,
- kidolgozza az elsőfokú és másodfokú határozatok javaslatát,
- kidolgozza a szerződés-javaslatot, amelyet az intézmény köt meg,
- ellátja a gyermekek, tanulók és a felnőttek beíratkozásával kapcsolatos jogi teendőket,
- ellátja a gyermekek és tanulók jogaival, kötelességével és felelősségével kapcsolatos jogi teendőket,
- az intézmény pénzügyi szolgálatával együttműködésben ellátja a közbeszerzésekkel kapcsolatos jogi teendőket,
- ellátja az intézmény szervének megválasztásával és munkájával kapcsolatos jogi teendőket és szakmai támogatást nyújt,
- egyéb közigazgatási és jogi teendőket lát el.
(3.) Munkajogi törvényalkotás
a.) ismeri, figyelemmel kíséri és alkalmazza:
- a foglalkoztatott munkaviszony létesítésével kapcsolatos jogszabályokat,
- a foglalkoztatott munkaviszonyának megszűnésével kapcsolatos jogszabályokat és jogi teendőket lát el,
- a foglalkoztatott jogainak védelmét érvényesítő jogszabályokat,
b.) ismeri:
- a foglalkoztatottak munkafeltételeit az intézményben,
- és figyelemmel kíséri a foglalkoztatottak béréről, bérpótlékairól és egyéb jövedelmeiről szóló jogszabályokat,
- ismeri és figyelemmel kíséri azokat a jogszabályokat, amelyek szabályozzák azon intézményben dolgozó személyek kihirdetését, akik munkája iránti igény részlegesen vagy teljesen megszűnt,
c.) nyújt:
- szakmai támogatást, koordinálja a bizottság munkáját és ellátja az intézmény igazgatójának kiválasztására irányuló pályázat lebonyolításával kapcsolatos jogi teendőket,
- szakmai támogatást a pályázati bizottságnak és ellátja az intézményben létesítendő munkaviszonyra vonatkozó pályázat lebonyolításával kapcsolatos jogi teendőket,
d.) javaslatot dolgoz ki az alábbiakkal kapcsolatban:
- a foglalkoztatottak átvételéről szóló egyezmény,
- munkaszerződés és munkaszerződés módosítása,
- az ideiglenes és időszakos munkákra vonatkozó szerződések és szerződésmódosítások,
- a teljes vagy részmunkaidős foglalkoztatási státuszt meghatározó határozatok,
- teljes munkaidő feletti munkavégzésre vonatkozó határozatok,
- a munkaidő szerkezetére vonatkozó határozatok (negyven órás munkahét),
- az intézményben foglalkoztatott éves szabadságának és egyéb távolléti jogainak használatára vonatkozó határozatok,
- a záróvizsga, valamint az általános, művészeti és szakérettségi megvalósítására vonatkozó határozatok,
- a foglalkoztatottak jubileumi jutalmának, szolidáris segélyének és végkielégítésének kifizetésével kapcsolatos határozatok,
e.) ellátja a következő teendőket:
- a foglalkoztatottak fegyelmi és anyagi felelősségével kapcsolatos jogi teendőket,
- vezeti a foglalkoztatottak személyes dossziéját (aktíva és passzíva).
2. Normatív teendők
- kidolgozza az intézmény általános és egyedi aktusainak javaslatát,
- figyelemmel kíséri a törvény és a törvény alapján meghozott törvénynél alacsonyabb rangú aktusok meghozatalát, módosítását és kiegészítését és javaslatot készít az intézmény általános (jogi) aktusainak azokkal történő összehangolására,
- figyelemmel kíséri az általános aktusok közzétételét és értesíti az érdekelt feleket a szervek határozatairól és az egyéb kérdésekről, a törvénnyel összhangban.
Nyilvántartás és dokumentáció
- érti az intézmény munkájáról szóló dokumentáció és nyilvántartás szabályos vezetésének fontosságát és irányítja azt,
- biztosítja a gyermekekről, tanulókról, szülőkről, illetve törvényes képviselőkről és az intézmény foglalkoztatottairól szóló adatok titkosságát.
Professzionális fejlődés
- részt vesz a szakmai továbbképzés különféle formáiban:
- részt vesz az intézmény fejlesztésének tervezésében az intézmény illetékes szerveivel, foglalkoztatottakkal és valamennyi érdekelt féllel együttműködve,
- nyitott és készen áll a változásokra, továbbá elfogadja és támogatja az innovációkat a munkában.
3. Digitális írástudás
- rendelkezik a digitális eszközök és alkalmazások használatához szükséges ismeretekkel, készségekkel és képességekkel,
- tudja használni a Microsoft Office szoftver csomagot,
- biztosítja a titkári tevékenységi köréből származó szükséges adatokat a megfelelő nyilvántartásokba történő rögzítés céljából,
- érti az adatok megőrzésének és biztonságának fontosságát, valamint az azokkal való visszaélések megelőzésének jelentőségét.
4. Az üzleti kommunikáció
- ismeri az üzleti kommunikáció módját,
- együttműködik az intézmény igazgatójával és foglalkoztatottaival,
- figyelemmel kíséri a jogszabályokat és azokról (szükség szerint) tájékoztatja a foglalkoztatottakat,
- együttműködik a gyermekekkel, tanulókkal, szülőkkel, illetve más törvényes képviselőkkel,
- elősegíti a kölcsönös megértést és tiszteletet az egyének, gyermekek, tanulók, foglalkoztatottak, szülők vagy más törvényes képviselők iránt,
- együttműködik a Minisztériummal, az iskolaigazgatósággal, a helyi önkormányzattal, a várossal, a szervekkel, szervezetekkel, szakszolgálatokkal és más természetes és jogi személyekkel.
2. SZÁMÚ MELLÉKLET
A TITKÁRI LICENCIA VIZSGA PROGRAMJA ÉS TARTALMA
I. JOGSZABÁLYOK AZ OKTATÁS ÉS NEVELÉS TERÜLETÉN
A törvény tárgya, oktatás és nevelés, az oktatásra és nevelésre való jog, az ingyenes oktatásra való jog, nyelvhasználat, az oktatás és nevelés minősége, az oktatás és nevelés általános elvei, az oktatás és nevelés céljai, az oktatás és nevelés kimenetele, az oktatás és nevelés szabványai, kulcsfontosságú kompetenciák az egész életen át tartó tanuláshoz, általános tárgyak közötti kompetenciák, az oktatás és nevelés tevékenysége, az oktató-nevelő munka megvalósítása, nyilvántartás és közokiratok, felügyelet.
Az oktatás és nevelés megvalósítása
Gyermekek beiratkozása az iskoláskor előtti intézménybe, a tanulók beiratkozása az általános iskolába, tanulók beiratkozása a középiskolába, beiratkozás a fejlesztőcsoportba az iskoláskor előtti intézménybe és a fejlődési rendellenességekkel küzdő gyermekeket oktató iskolába, beiratkozás a zeneiskolába, illetve a balettiskolába, a beiratkozás és a rendszeres óralátogatás felelőssége, a külföldi állampolgár, állampolgárság nélküli személy és az állampolgárságot igénylő személy beiratkozása, kísérlet, az iskoláskor előtti nevelés és oktatás időtartama, az alapfokú oktatás és nevelés időtartama, a középfokú oktatás és nevelés és a szakmai továbbképzés időtartama, a szakmai továbbképzés egyéb formáinak időtartama, tanév és munkaév, az idő, amelyet a tanuló az iskolában tölt.
Az oktatás és nevelés minőségének fejlesztése, biztosítása és előmozdítása
Minisztérium: illetékesség, iskolaigazgatóság, tanácsok fajtája, Nemzeti Tanügyi Tanács: összetétele és illetékessége, Szakoktatással és Felnőttoktatással Foglalkozó Tanács összetétele: összetétele és illetékessége, ágazati tanácsok, Intézetek: Oktatás- és Nevelésfejlesztési Intézet, Program- és Tankönyvfejlesztő Központ, Szakmai Továbbképzési és Felnőttoktatási Központ, Az Oktatásban Dolgozók Szakmai Fejlesztőközpontja, Az Oktatás és Nevelés Minőségét Értékelő Intézet, Az Intézmények Munkájának Minőségét Biztosító Központ, Vizsgaközpont, Nemzetközi és Nemzeti Vizsgálati és Fejlesztő-kutatási Tevékenységek Központja, Oktatási Technológiai Központ, szakmai bizottságok, a Minisztérium Nemzeti Tanügyi Tanácshoz, a Szakmai Továbbképzési és Felnőttoktatási Központhoz és az Intézetekhez való viszonyulása, az intézmény munkája minőségének biztosítása, az intézmény fejlesztési terve, kísérleti intézmény, gyakorló intézmény, mintaintézmény, erőforrás központ: Szakmai Továbbképző Központ.
Oktatási és nevelési programok, záróvizsgák
Оktatási és nevelési programok az intézményben, az iskoláskor előtti nevelési és oktatási program alapjai, iskoláskor előtti program, az oktatás és nevelés nemzeti kerete, az alapfokú és középfokú oktatás és nevelés tanítási és tanulási tervei és programjai, iskolai program, éves munkaterv, tankönyvek, minősítés és a minősítés szabványa, a szakoktatás egyéb formái és programjai, a nevelési program alapjai és a nevelési munka programja, az oktatási és nevelési program meghozatalának illetékessége és eljárása, az intézmény oktatási és nevelési programjának meghozatala, az intézmény oktatási és nevelési programjának meghozatala és közzététele, tanítás a természetben, kirándulás és tanulmányi út, külföldi oktatás, a tanulók figyelemmel kísérése és osztályozása, a tanulók osztályozása és előmenetele, a tanulók magaviselete, átlageredmény, egyéni oktatási terv, tárcaközi bizottság, záróvizsga az alapfokú és középfokú oktatásban és nevelésben.
A gyermek és a tanuló jogai, a tanuló kötelessége és felelőssége
A gyermekek jogai az ENSZ Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozatán (1948.), az ENSZ Gyermekjogi Egyezményén (1989.), Az Emberi és Kisebbségi Jogokról és a Polgári Szabadságról szóló Alapokmányon, a Szerb Köztársaság Alkotmányán, Az oktatási és nevelési rendszer alapjairól szóló törvény és az iskoláskor előtti nevelést és oktatást, valamint az alapfokú és középfokú oktatást és nevelést szabályozó külön törvényeken alapszanak.
A gyermekek és tanulók jogai, a tanulók kötelessége, a Minisztériumhoz intézett kérelem a gyermekek és tanulók jogainak védelme céljából, kifogás az értékelésre, az osztályzatra és a vizsgára, a tanulók felelőssége, a szülők felelőssége, fegyelmező-nevelő eljárás, nevelési és fegyelmező-nevelő intézkedések és a tanulók jogi védelme, osztályközösség, diákparlament.
Intézmények és egyéb szervezetek
Az intézmény tevékenysége, az intézmény megalapítása, az intézmény megalapításának feltételei, a munka megkezdésének és a tevékenység folytatásának feltételei, az intézmény kihelyezett tagozata, az intézmény hitelesítése, státusbeli változások, az intézmény eszközei, az intézmény és a foglalkoztatottak kapcsolata, tanulói szövetkezetek, közintézmények hálózata, az oktató-nevelő munka megszakítása, az intézmény munkájának tilalma, az intézmény megszüntetése, az intézmény felelőssége a gyermekek és tanulók biztonsága iránt, viselkedési szabályok az intézményben, a hátrányos megkülönböztetés tilalma, az erőszak, a bántalmazás és az elhanyagolás tilalma, a tekintélyt, a tiszteletet és a méltóságot sértő viselkedés tilalma, továbbá a pártszervezés és -tevékenység tilalma.
Az intézmény szervei
Az intézmény szervei; irányító testületek; az irányító testületek összetétele és kinevezése; az irányító testület megbízatása; ideiglenes irányító testület; az irányító testület hatásköre; szülői tanácsok; községi szülői tanács; az intézmény igazgatója; az intézmény igazgatójának megválasztása; igazgatói státusz; megbízott igazgató; az intézmény igazgatójának hatásköre és felelőssége; igazgatói megbízatás megszűnése; segédigazgató; az intézmény szakmai testületei, csapatai és pedagógiai kollégiuma; szakmai testületek, csapatok és pedagógiai kollégium illetékessége, intézmény titkára; titkári munka és közös szakszolgálat.
Az intézmény foglalkoztatottjai
Tanárok, nevelők és szakmai munkatársak; munkatárs, pedagógiai és andragógiai asszisztens, személyes kísérő és tanársegéd; a tanárok és a nevelők feladatai; szakmai munkatársi feladatok; foglalkoztatási feltételek; tanárok, nevelők és szakmai munkatársak végzettsége; tanárok, nevelők és szakmai munkatársak képzése pszichológiai, pedagógiai és módszertani tudományterületeken; a pedagógusok, tanárok, nevelők és szakmai munkatársak szerzett végzettségének meghatározása; a tanárok, nevelők és szakmai munkatársak munkafeltételei; gyakornok; gyakornok - gyakorlati idejét töltő személy; tanárok, nevelők és szakmai munkatársak licenciája; tanári, nevelői és szakmai munkatársi licencia kiadása; a tanár, nevelő és szakmai munkatárs licenciájának felfüggesztése; tanári, nevelői és szakmai munkatársi licencia visszavonása; tanárok, nevelők és szakmai munkatársak szakmai képzése és szakmai továbbképzése; az intézményben munkaviszony létesítése; a foglalkoztatott átvétele a listáról; állandó munkaviszony; határozott idejű munkaviszony; próbaidő; tanári munka külföldön; tanítási szerződés; a foglalkoztatott munkaideje az intézményben; a tanárok, nevelők és szakmai munkatársak közvetlen munkájának normája; szabadságok és távollétek; a foglalkoztatott felelőssége; eltávolítás a munkából; a munkahelyi kötelezettségek súlyos megsértése; fegyelmi eljárás; fegyelmi intézkedések; a munkaviszony megszűnése; a foglalkoztatottak jogi védelme.
Felügyelet
Felügyelőségi és szakmai-pedagógiai felügyelet, tanügyi tanácsadói feltételek, tanácsadó - külső munkatárs és a szakmai-pedagógiai felügyelet lefolytatása
Nyilvántartás az oktatásban és nevelésben
Egységes oktatási információs rendszer kialakítása; egyéni oktatási szám; a gyermekek, tanulók, felnőttek és hallgatók nyilvántartásában szereplő adatok; az intézmények nyilvántartásában szereplő adatok; az akkreditált felsőoktatási intézmények nyilvántartásában szereplő adatok; a foglalkoztatottak nyilvántartása, az intézményekben foglalkoztatottak nyilvántartásában szereplő adatok; a felsőoktatási intézményekben foglalkoztatottak nyilvántartásában és regiszterében szereplő adatok; az oktatási és tanulási tervek és programok nyilvántartásában szereplő adatok; az akkreditált tanulmányi programok nyilvántartásában szereplő adatok; az adatkezelés célja; nyilvántartásokból és regiszterekből származó adatok címzettjei; adatok frissítése, mentése és adatvédelem.
Az államigazgatási teendők autonóm tartományra való átruházása
A Szerb Köztársaság, autonóm tartomány és a helyi önkormányzat által alapított intézmények tevékenységének finanszírozása
Eszközforrás, eszközök a Szerb Köztársaság költségvetéséből, eszközök az autonóm tartomány költségvetéséből, eszközök a helyi önkormányzat költségvetésében, az oktatás magasabb színvonalához szükséges eszközök biztosítása.
II. Közigazgatási eljárás és a közigazgatási per
KÖZIGAZGATÁSI ELJÁRÁS
Bevezető rendelkezések (közigazgatási eljárás, közigazgatási ügy, általános és külön közigazgatási eljárás, a nyelv és írás használata).
A közigazgatási eljárás alapelvei (törvényesség és kiszámíthatóság elve; arányosság elve; az állampolgárok jogainak és a közérdek védelmének elve; a fél segítésének elve; az eljárás eredményességének és gazdaságosságának elve; az igazság és a bizonyíték szabad értékelésének elve, a fél nyilatkozattételi joga, a függetlenség elve a határozathozatalban, a fellebbezési és kifogási jog, a határozatok jogerősségének elve, az információhoz való hozzáférés és az adatvédelem elve.
Közigazgatási aktus (fogalma és fajtái; a közigazgatási aktus jogi hatályának kezdete), Kezességvállalási aktus (fogalom; érdekvédelem; a jelen törvény alkalmazása;); Közigazgatási szerződés (közigazgatási szerződés és annak megengedhetősége; a közigazgatási szerződés módosítása megváltozott körülmények miatt; a szerv joga a szerződés felmondására; a fél kifogása nem teljesített szerződéses kötelezettségek miatt; a jelen törvény és a kötelmi viszonyokat szabályozó törvény alkalmazása); Közigazgatási cselekmények (fogalom; közigazgatási cselekmény elleni kifogás; igazolás kiadása azon tényekről, amelyekről hivatalos nyilvántartást vezetnek, igazolás kiadása olyan tényekről, amelyekről hivatalos nyilvántartást nem vezetnek); Közszolgáltatás nyújtása (fogalom; kifogás a közszolgáltatások nyújtásának módja miatt).
A szervek illetékessége (valós illetékesség; helyi illetékesség; több szerv helyi illetékessége; a valós és helyi illetékességre vonatkozó kötelező szabályok; az illetékesség külön korlátai; illetékességi összeütközés); Meghatalmazott hivatalos személy (meghatalmazott hivatalos személy és hatáskör-átruházás; meghatalmazott hivatalos személy felmentése; a hivatalos személy felmentéséről szóló döntés); Együttműködés és szolgálati támogatás (egységes közigazgatási hely; nemzetközi jogi segély); A közigazgatási eljárásban részt vevő fél és annak képviselete (közigazgatási eljárásban részt vevő fél; az eljárás felfüggesztése a fél fennállásának megszűnése miatt; a fél eljárási alkalmassága és képviselete - eljárási képesség; a fél törvényes képviselője és meghatalmazott képviselője; ideiglenes képviselő).
Meghatalmazott - fogalom és kapcsolat a féllel; a szerv kötelessége; a meghatalmazás terjedelme; a meghatalmazás megszüntetése; a felek közös képviselője és közös meghatalmazottja; szakértő asszisztens; fordítás és tolmácsok.
A kommunikáció módjai (alapvető rendelkezések; az elektronikus kommunikációra vonatkozó külön rendelkezések); Beadványok (a beadványok formája és tartalma; hiányos beadvány; beadványok benyújtása; beadványok nyilvántartása és átvételének igazolása; beadványok nem illetékes szervhez történő benyújtása); Jegyzőkönyvek (a jegyzőkönyvek összeállítása és tartalma); Iratbetekintés és az eljárás folyamatáról szóló értesítés (iratbetekintési és értesítési jog; iratbetekintési kérelem és értesítés az eljárás folyamatáról).
Értesítés; Határidők; Az eljárás költségei; Az eljárás megindítása és a felek követelései; Az eljárás megszüntetése és felfüggesztése; Az eljárás menete a határozat meghozataláig (az eljárási tényállás megállapításának módja; közvetlen döntéshozatal; ideiglenes intézkedések; vizsgálati eljárás; előzetes kérdés; szóbeli vita; bizonyítás).
Alapvető rendelkezések a határozatról; A határozat formája és részei; A határozat hibáinak kijavítása; A határozat kiadásának határideje; Határozat; Kifogás; Fellebbezés (fellebbezési jog; az elsőfokú szerv fellebbezés szerinti eljárása; a másodfokú szerv fellebbezés szerinti eljárása); A közigazgatási perrel kapcsolatos határozat megváltoztatása, hatályon kívül helyezése; Az eljárás megismétlése; a jogerős határozat megsemmisítése; A határozat visszavonása; Hatályos határozat megsemmisítése, törlése vagy megváltoztatása az ombudsman javaslatára; A határozat végrehajthatósága; Közigazgatási végrehajtás.
KÖZIGAZGATÁSI PER
Az ítélkezés méltányossága a közigazgatási perben; a közigazgatási per tárgya; a közigazgatási aktus, közigazgatási ügy és az illetékes szerv meghatározása; a hatályos ítéletek kötelező jellege.
Közigazgatási Bíróság; Legfelsőbb Semmítőszék; felek; felperes; alperes; érdekelt személy.
Végleges közigazgatási aktus, a hivatal hallgatása, az elkobzott tárgyak visszaszolgáltatása és a károk megtérítése; a per indítása - kereseti kérelem; korábbi eljárás; a tények megállapítása; bírósági határozatok - ítélet és végzés; rendkívüli jogi eszközök - a bírósági határozat felülvizsgálatára és az eljárás megismétlésére irányuló kérelem; a közigazgatási per költségei; az ítélet végrehajtása; a perrendtartás és pénzbírság rendelkezéseinek megfelelő alkalmazása.
III. MUNKAJOGI TÖRVÉNYALKOTÁS
Munkajog forrásai
Kollektív szerződések és a munkáról szóló szabályzatok; a törvény, kollektív szerződés, a munkáról szóló szabályzat és a munkaszerződés egymás közötti viszonya.
Munkaviszony
A foglalkoztatott, a munkaadó és a szakszervezet fogalma; a foglalkoztatottak és a munkaadók alapvető jogai és kötelességei; a hátrányos megkülönböztetés tilalma; a munkaviszony létesítésének feltételei; munkaszerződés; munkába lépés; próbaidő; meghatározott idejű munkaviszony; nem teljes munkaidős munkaviszony; gyakornokok; az igazgató jogairól és kötelességéről szóló szerződés.
Munkaidő
Teljes munkaidő; rövidített munkaidő; túlóra; a munkaidő beosztása és átcsoportosítása.
Szabadságok és távollétek
Pihenő a napi munka során, napi és heti pihenő; éves szabadság; távollét bértérítéssel (fizetett távollét); fizetetlen távollét; a munkaviszony felfüggesztése.
Foglalkoztatottak védelme
A foglalkoztatottak általános védelme; a személyes adatok védelme; az ifjúság védelme; az anyaság védelme; szülési szabadság és a gyermek gondozása miatti távollét; gyermek vagy más személy külön gondozása miatti távollét a munkából; rokkant személyek védelme, értesítés az ideiglenes keresőképtelenségről.
Munkabér, bérpótlék és egyéb járandóságok.
Munkaerő felesleg.
Kártérítés.
A foglalkoztatott elmozdítása a munkából.
A munkaszerződés módosítása
A szerződéses munkafeltételek módosítása; áthelyezés másik munkahelyre; áthelyezés másik munkáltatóhoz.
A munkaviszony megszűnése
A munkaviszony megszűnésének okai; a munkaviszony közös megegyezésen alapuló megszüntetése; a foglalkoztatott felmondása; a munkáltató felmondása; eljárás felmondás esetén; a munkaszerződés felmondásától való külön védelem; felmondási idő és pénzbeli térítés; törvényellenes felmondás.
A foglalkoztatottak jogainak gyakorlása és védelme
A foglalkoztatottak jogainak gyakorlása és védelme; a munkaviszonyból származó követelés elévülése; időszakos és időnkénti munkák; vállalkozási szerződés; kiegészítő munka; a foglalkoztatottak szakszervezete; a szakszervezet reprezentativitása.
A kollektív szerződés
A kollektív szerződés fajtái; a kollektív szerződést megkötő felek; tárgyalások és a kollektív szerződés megkötése; a kollektív szerződések alkalmazása; a kollektív szerződés bejegyzése és közzététele.
Felügyelet a munkaviszonyokról szóló jogszabályok alkalmazása felett.
IV. NORMATÍV TEENDŐK
Az intézmény általános és egyedi aktusai javaslatának kidolgozása; törvények és a törvénynél alacsonyabb rangú aktusok elfogadásának, módosításának, kiegészítésének figyelemmel kísérése és az intézmény általános (jogi) aktusainak azokkal való összehangolására vonatkozó javaslatok kidolgozása; határozatok és szerződések javaslatainak kidolgozása; az általános jogi aktusok közzétételének figyelemmel kísérése és az érintettek tájékoztatása az intézmény szerveinek döntéseiről, a törvénnyel összhangban.
V. DIGITÁLIS ÍRÁSTUDÁS
Digitális eszközök és alkalmazások használata; a Microsoft Office szoftvercsomag használata; a titkár munkaköréből az előírt nyilvántartásokba történő felvételhez szükséges adatok biztosítása; adattárolás és biztonság, valamint az ezekkel való visszaélés megakadályozásának fontossága.
VI. AZ ÜZLETI KOMMUNIKÁCIÓ
Az üzleti kommunikáció módjai; együttműködés az intézmény igazgatójával és foglalkoztatottjaival; jogszabályok figyelemmel kísérése és a foglalkoztatottak tájékoztatása; együttműködés gyermekekkel, tanulókkal, szülőkkel, illetve más törvényes képviselőkkel; az egyének, a gyermekek, a tanulók, a foglalkoztatottak, a szülők vagy más törvényes képviselők iránti kölcsönös megértésen és tiszteleten alapuló viszonyok ápolása; együttműködés a Minisztériummal, az iskolaigazgatósággal, a helyi önkormányzattal, a várossal, a szervekkel, szervezetekkel, szakmai szolgálatokkal és más természetes és jogi személyekkel.
3. SZÁMÚ MELLÉKLET
SZERB KÖZTÁRSASÁG
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
OKTATÁSI MINISZTÉRIUM
 
AZ OKTATÁSI ÉS NEVELÉSI INTÉZMÉNY TITKÁRÁNAK MUNKAENGEDÉLYE - LICENCIÁJA
________________________________________________________
Családi név (az egyik szülő neve) és utónév
________________________________________________________
az oklevélben megjelölt szakmai/akadémiai cím
Az oktatási és nevelési intézmények titkárai licencia vizsgatételére alakított Bizottság előtt a licencia vizsgát 20____________-n letette.
A licenciát az oktatási és nevelési intézmények titkárai licencia vizsga tételéről szóló szabályzat (az SZK Hivatalos Közlönye,……………./202.. szám) alapján kell kiadni.
Szám:____________
	Belgrád,
	P. H.
	Miniszter

	_______________
	
	_______________________


KÖTELEZŐ IRODALOM:
– Az oktatási és nevelési rendszer alapjairól szóló törvény (az SZK Hivatalos Közlönye, 88/2017., 27/2018. szám – más törvény, 10/2019., 27/2018. szám – más törvény, 6/2020. és 129/2021. szám)
– Törvény az iskoláskor előtti nevelésről és oktatásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 18/2010., 101/2017., 113/2017. szám – más törvény, 95/2018. szám – más törvény, 10/2019. és 129/2021. szám)
– Törvény az alapfokú oktatásról és nevelésről (az SZK Hivatalos Közlönye, 55/2013., 101/2017., 10/2019., 27/2018. szám – más törvény és 129/2021. szám)
– Törvény a középfokú oktatásról és nevelésről (az SZK Hivatalos Közlönye, 55/2013., 101/2017., 27/2018. szám – más törvény, 6/2020., 52/2021. és 129/2021. szám)
- Törvény a duális oktatásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 101/17., 6/20. és 76/23. szám)
- Törvény a felnőttoktatásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 55/2013., 88/2017. szám – más törvény, 27/2018. szám – más törvény és 6/2020. szám – más törvény)
- Törvény a tanfelügyelőségről (az SZK Hivatalos Közlönye, 27/2018., 129/2021., 76/2023. és 76/2023 szám – más törvény)
- Törvény a tankönyvekről (az SZK Hivatalos Közlönye, 27/2018. szám)
- Törvény a diák és hallgatói jólétről (az SZK Hivatalos Közlönye, 18/2010., 55/2013., 27/2018. szám - más törvény és 10/2019. szám)
- Törvény a hivatalos nyelv- és íráshasználatról (az SZK Hivatalos Közlönye, 45/1991, 53/1993. szám – más törvény, 67/1993. szám – más törvény, 48/1994. szám – más törvény, 101/2005. szám – más törvény, 30/2010., 47/2018. és 48/2018. szám – kiigazítás)
- Törvény az általános közigazgatási eljárásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 18/2016., 95/2018. szám – hiteles értelmezés és 2/2023. szám – AB)
– Törvény a közigazgatási perről (az SZK Hivatalos Közlönye, 111/2009. szám)
– Munkaügyi törvény (az SZK Hivatalos Közlönye, 24/2005., 61/2005., 54/2009., 32/2013., 75/2014., 13/2017. szám – AB határozat, 113/2017. és 95/2018. szám – hiteles értelmezés)
– Törvény a munkahelyi bántalmazás megakadályozásáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 36/2010. szám),
- Törvény a sztrájkról (JSZK Hivatalos Lapja, 29/1996. szám és az SZK Hivatalos Közlönye, 101/2005. szám - más törvény és 103/2012. szám - AB határozat)
– Törvény a lakosságnak a dohányfüstnek való kitettség elleni védelméről (az SZK Hivatalos Közlönye, 30/2010. szám)
- Az általános és középiskolákban, valamint a diákotthonokban foglalkoztatottakra vonatkozó külön kollektív szerződés (az SZK Hivatalos Közlönye, 21/2015., 16/2018. szám – más jogszabály, 8/2019. szám – más jogszabály, 92/2020., 27/2022. szám – más jogszabály és 123/2022. szám)
- A Szerb Köztársaság, autonóm tartomány és a helyi önkormányzat által alapított iskoláskor előtti nevelési és oktatási intézményekben foglalkoztatottakra vonatkozó külön kollektív szerződés (az SZK Hivatalos Közlönye, 97/2020., 6/2023. és 55/2023. szám– más jogszabály)
- Szabályzat a munkaadók és a foglalkoztatottak munkahelyi visszaélések megelőzésére és az ellenük való védelemre vonatkozó magatartási szabályairól (az SZK Hivatalos Közlönye, 62/2010. szám)
- Törvény a közszolgálatokban foglalkoztatottak bérének elszámolására és kifizetésére vonatkozó együtthatókról (az SZK Hivatalos Közlönye, 44/2001., 15/2002., 30/2002., 32/2002., 69/2002., 78/2002., 61/2003., 121/2003., 130/2003., 67/2004., 120/2004., 5/2005., 26/2005., 81/2005., 105/2005., 109/2005., 27/2006., 32/2006., 58/2006., 82/2006., 106/2006., 10/2007., 40/2007., 60/2007., 91/2007., 106/2007., 7/2008., 9/2008., 24/2008., 26/2008., 31/2008., 44/2008., 54/2008., 108/2008., 113/2008., 79/2009., 25/2010. és 91/2010.); 20/2011., 65/2011., 100/2011., 11/2012., 124/2012., 8/2013., 4/2014., 58/2014., 113/2017.szám – más törvény, 95/2018. szám – más törvény, 86/2019. szám – más törvény, 157/2020. szám – más törvény, 19/2021., 48/2021., 73/2023. és 83/2023. szám)
EGYÉB AJÁNLOTT IRODALOM
– A Szerb Köztársaság Alkotmánya (az SZK Hivatalos Közlönye, 98/2006. és 16/2022. szám – más jogszabály)
- Államigazgatási törvény (az SZK Hivatalos Közlönye, 79/2005., 101/2007., 95/2010., 99/2014., 30/2018. szám – más törvény és 47/2018. szám)
- Törvény a helyi önkormányzatokról (az SZK Hivatalos Közlönye, 129/2007., 83/2014. szám – más törvény, 101/2016. szám – más törvény, 47/2018. és 111/2021. szám – más törvény)
– Törvény a minisztériumokról (az SZK Hivatalos Közlönye, 128/2020., 116/2022. és 62/2023. szám)
- Törvény a Szerb Köztársaság címerének, zászlajának kinézetéről és használatáról, valamint a himnuszról (az SZK Hivatalos Közlönye, 36/2009. és 10/2023. szám)
– Törvény az állami és egyéb szervek pecsétjéről (az SZK Hivatalos Közlönye, 101/2007. és 49/2021. szám)
– Törvény Vajdaság AT hatásköreinek megállapításáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 99/2009., 67/2012. szám – AB határozat, 18/2020. szám – más törvény és 111/2021. szám – más törvény)
– Törvény a közszolgálatokról (az SZK Hivatalos Közlönye, 42/1991., 71/1994., 79/2005. szám – más törvény és 83/2014. szám – más törvény)
– Törvény a közérdekű információkhoz való szabad hozzáférésről (az SZK Hivatalos Közlönye, 120/2004., 54/2007., 104/2009. és 36/2010. szám)
– Törvény a személyes adatok védelméről (az SZK Hivatalos Közlönye, 87/2018. szám)
– Törvény a hátrányos megkülönböztetés tilalmáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 22/2009. és 52/2021. szám)
- Törvény a polgári jogvédőről (az SZK Hivatalos Közlönye, 105/2021. szám)
– Törvény a köztulajdonról (az SZK Hivatalos Közlönye, 72/2011., 88/2013., 105/2014., 104/2016. szám– más törvény, 108/2016., 113/2017., 95/2018. és 153/2020. szám)
– Törvény a Szerb Köztársaság tulajdonában lévő eszközökről (az SZK Hivatalos Közlönye, 53/1995., 3/1996., 54/1996., 32/1997. és 101/2005. szám – más törvény), lásd: a Rendelet 62. szakasza - 41/02-1)
- Törvény a felügyelőségi felügyeletről (az SZK Hivatalos Közlönye, 36/2015., 44/2018. szám – más törvény és 95/2018. szám)
- Törvény a költségvetési rendszerről, Törvény a költségvetésről és a közszolgálatokban foglalkoztatottak bérét szabályozó jogszabályok
– Törvény a közbeszerzésekről (az SZK Hivatalos Közlönye, 91/2019. szám)
– A Szerb Köztársaság Nemzeti Képesítési Keretrendszeréről szóló törvény (az SZK Hivatalos Közlönye, 27/2018., 6/2020., 129/2021. és 76/2023. szám)
- Szabályzat az iskoláskor előtti intézmény megalapításának, munkája megkezdésének és tevékenysége folytatásának részletes feltételeiről (az SZK Hivatalos Közlönye - Oktatási Közlöny, 1/2019., 16/2022. és 6/2023. szám)
- Szabályzat az általános iskola megalapításának, munkája megkezdésének és tevékenysége folytatásának részletes feltételeiről (az SZK Hivatalos Közlönye - Oktatási Közlöny, 5/2019. és 16/2020. szám)
– Szabályzat az egységes oktatási információs rendszerről (az SZK Hivatalos Közlönye, 81/2019. szám)
– Szabályzat az egységes oktatási szám odaítélési eljárásának részletes feltételeiről (az SZK Hivatalos Közlönye, 81/2019. szám)
– Szabályzat a tanulók középiskolába való beiratkozásáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 23/2023. és 34/2023. szám)
– Szabályzat a tanulók osztályozásáról az alapfokú oktatásban és nevelésben (az SZK Hivatalos Közlönye, 34/2019., 59/2020. és 81/2020. szám)
– Szabályzat a tanulók osztályozásáról a középfokú oktatásban és nevelésben (az SZK Hivatalos Közlönye, 82/2015., 59/2020. és 95/2022. szám)
- Szabályzat a nevelői csoportban, azaz más iskolában és családban a fogyatékossággal élő gyermekek, tanulók és felnőttek oktatásához nyújtott kiegészítő támogatás mércéiről és szabványairól (az SZK Hivatalos Közlönye, 70/2018. szám)
– Szabályzat az egyéni fejlődési tervre való jog megállapítására, alkalmazására és értékelésére vonatkozó részletes utasításokról (az SZK Hivatalos Közlönye, 74/2018. szám)
– Szabályzat a gyermekeknek, tanulóknak és felnőtteknek nyújtandó kiegészítő oktatási, egészségügyi és szociális támogatásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 80/2018. szám)
– Szabályzat az általános iskolában való nyilvántartás tartalmáról és vezetésének módjáról, valamint a közokmányok kiadásáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 102/2022. szám)
– Szabályzat a középiskolában vezetett nyilvántartásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 56/2019. Szám) (az SZK Hivatalos Közlönye, 102/2022. szám)
– Szabályzat a középiskola által kiadott közokmányokról (az SZK Hivatalos Közlönye, 102/2022. és 34/2023. szám)
– Szabályzat az általános iskolás tanulók előmenetelének feltételeiről és eljárásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 47/1994. szám)
– Szabályzat az általános iskolában elért kiemelkedő eredményért járó oklevelekről (az SZK Hivatalos Közlönye, 139/2022. és 43/2023. szám)
– Szabályzat a középiskolai tanulók kiemelkedő eredményéért járó oklevelekről (az SZK Hivatalos Közlönye, 37/1993. és 43/2015. szám)
- Szabályzat a hosszabb otthoni és kórházi kezelésben részesülő tanulók oktatása megszervezésének módjáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 66/2018. szám)
- Szabályzat az általános iskolás tanulók otthoni oktatása színvonalának és az értékelés megvalósításának és biztosítási módjának részletes feltételeiről (az SZK Hivatalos Közlönye, 109/2020. szám)
- Szabályzat az általános iskolában a távoktatás színvonalának és az értékelés megvalósításának és biztosítási módjának részletes feltételeiről (az SZK Hivatalos Közlönye, 109/2020. szám)
– Szabályzat az általános iskolai szabadtéri oktatás és kirándulások megszervezéséről és lebonyolításáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 30/2019. szám)
- Szabályzat a középiskolai kirándulások megszervezéséről és lebonyolításáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 30/2019. szám)
-Szabályzat az oktatási és nevelési intézményben a foglalkoztatott, gyermek, tanuló vagy harmadik személy által elkövetett hátrányos megkülönböztetés formái felismerésére vonatkozó részletes mércékről (az SZK Hivatalos Közlönye, 22/2016. szám)
- Szabályzat az intézményi eljárásról az intézményben tartózkodó személy jó hírnevét, becsületét vagy méltóságát sértő magatartás gyanúja vagy megállapítása esetén (az SZK Hivatalos Közlönye, 65/2018. szám)
– Szabályzat az intézményekben az erőszakra, bántalmazásra és elhanyagolásra való reagálás eljárásának protokolljáról (az SZK Hivatalos Közlönye, 46/2019. és 104/2020. szám)
- Szabályzat a pedagógiai asszisztensről és az andragógiai asszisztensről (az SZK Hivatalos Közlönye, 87/2019. szám)
- Szabályzat a szakmai - pedagógiai felügyeletről (az SZK Hivatalos Közlönye, 87/2019. szám)
- Szabályzat az intézmény munkája minőségének értékeléséről (az SZK Hivatalos Közlönye, 10/2019. szám)
– Szabályzat a képzési programról és az oktatási és nevelési intézmény igazgatója licenciavizsga tételéről (az SZK Hivatalos Közlönye, 63/2018. szám)
– Szabályzat a tanárok, nevelők és szakmunkatársak munkaengedélyéről (az SZK Hivatalos Közlönye, 22/2005. és 51/2008., 88/2015., 105/2015., 48/2016. és 9/2022. szám)
– Szabályzat az állandó szakmai továbbképzésről és tanári, nevelői és szakmunkatársi fokozatban való haladásról (az SZK Hivatalos Közlönye, 109/2021. szám)
- Szabályzat az általános iskolai tanárok, szakmai munkatársak és nevelők tanulókkal folytatott közvetlen munkaóráinak normájáról (az SZK Hivatalos Közlönye - Oktatási Közlöny, 2/1992. és 2/2000. szám)
- Szabályzat a középiskolai tanárok és szakmai munkatársak oktató-nevelő munkájának valamennyi formájára vonatkozó pedagógiai normákról (Oktatási Közlöny, 1/1992., 23/1997., 2/2000. és 15/2019. szám)
Az oktató-nevelő intézményekben és diákotthonokban a tanárok, nevelők és szakmai munkatársak végzettségi fokát és fajtáját szabályozó szabályzatok
