Na osnovu ¢lana 68. stav 8. Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja (""Sluzbeni glasnik
RS", broj 72/09),

Ministar prosvete donosi

Pravilnik o polaganju stru¢nog ispita za sekretara
ustanove obrazovanja 1 vaspitanja

Pravilnik je objavljen u "Sluzbenom glasniku RS", br. 8/2011
od 11.2.2011. godine.

Predmet Pravilnika

Clan 1.

Ovim pravilnikom ureduje se nacin i program uvodenja u posao sekretara ustanove obrazovanja i
vaspitanja, program, sadrzina, nacin i rokovi za polaganje stru¢nog ispita, sastav i na¢in rada komisije
Ministarstva prosvete (u daljem tekstu: Ministarstvo), odnosno nadleznog organa autonomne pokrajine
pred kojim se polaze stru¢ni ispit 1 obrazac uverenja koji se izdaje, troSkovi polaganja ispita, naknade za
rad ¢lanova komisije i ostala pitanja u vezi sa polaganjem strucnog ispita sekretara ustanove obrazovanja
i vaspitanja (u daljem tekstu: sekretar).

Obaveza uvodenja u posao i polaganja stru¢nog ispita za sekretara

Clan 2.

Obavezu uvodenja u posao 1 polaganja strucnog ispita za sekretara, u skladu sa zakonom, ima
sekretar-pripravnik 1 lice koje radi na poslovima sekretara, sa radnim staZom steenim van ustanove
obrazovanja i vaspitanja (u daljem tekstu: ustanova), a nije savladalo program uvodenja u posao i nema
poloZen strucni ispit za sekretara (u daljem tekstu: sekretar-pripravnik).

Lice koje radi na poslovima sekretara, ako je polozio pravosudni ispit, strucni ispit za zaposlene u
organima drzavne uprave ili drZavni stru¢ni ispit, ne polaze stru¢ni ispit za sekretara.

Program uvodenja u posao sekretara

Clan 3.

Program uvodenja u posao sekretara sprovodi se da bi se sekretar-pripravnik osposobio za
samostalno obavljanje poslova sekretara 1 polaganje stru¢nog ispita za sekretara.

Program uvodenja u posao sekretara odStampan je uz ovaj pravilnik i ¢ini njegov sastavni deo.

Ustanova

Clan 4.



Sekretar - pripravnik uvodi se u posao savladavanjem Programa za uvodenje u posao sekretara, po
pravilu, u ustanovi u kojoj je zaposlen.

Mentor

Clan 5.

Sa sekretarom - pripravnikom, poc¢ev od dana njegovog prijema u radni odnos, radi mentor koga
direktor ustanove reSenjem odreduje sa liste sekretara ustanova koju utvrdi nadlezna Skolska uprava.

Za mentora moze biti odreden sekretar koji ima poloZen strucni ispit za sekretara ili polozen
pravosudni ili stru¢ni ispit za zaposlene u organima drzavne uprave ili drzavni stru¢ni ispit i najmanje tri
godine radnog iskustva na poslovima sekretara ustanove.

Nacdin uvodenja u posao sekretara

Clan 6.

Mentor uvodi sekretara - pripravnika u posao sekretara tako §to mu pruza neposrednu pomoc¢ u
savladavanju Programa uvodenja u posao sekretara i obavljanju poslova sekretara, u trajanju od
najmanje Sest meseci, a najduze godinu dana.

Mentor podnosi izvestaj direktoru ustanove o osposobljenosti sekretara - pripravnika za samostalno
obavljanje poslova sekretara, najkasnije 15 dana nakon okoncanja perioda uvodenja sekretara-

pripravnika u posao sekretara.
Dokumentacija

Clan 7.

Sekretar - pripravnik i mentor sa¢injavaju dokumentaciju o uvodenju u posao sekretara.
Sekretar - pripravnik sa¢injava dokumentaciju o:

1) vremenu u kome je radio sa mentorom,;

2) svom radu i postupanju po preporukama mentora za unapredivanje svih oblika rada i radu sa
mentorom.

Mentor sa¢injava dokumentaciju o:

1) vremenskom periodu u kome je radio sa sekretarom-pripravnikom;

2) radu sekretara - pripravnika u savladavanju Programa uvodenja u posao sekretara;
3) preporukama za unapredivanje rada sekretara-pripravnika;

4) postupanju sekretara - pripravnika po datim preporukama.

Sekretar - pripravnik kome prestane radni odnos u ustanovi pre isteka pripravnickog staza, prenosi u
drugu ustanovu dokumentaciju o svom radu kao i misljenje mentora o njegovom uvodenju u posao
sekretara do prestanka radnog odnosa.

Strucni ispit za sekretara

Clan 8.

Sekretar - pripravnik koji je na osnovu izveStaja mentora savladao Program uvodenja u posao



sekretara, stiCe pravo na polaganje stru¢nog ispita za sekretara (u daljem tekstu: stru¢ni ispit).

Stru¢nim ispitom proverava se osposobljenost pripravnika za samostalno obavljanje poslova
sekretara.

Clan 9.

Strucni ispit sekretar - pripravnik polaze u roku od dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Polaganje stru¢nog ispita organizuje se tokom citave godine.

Clan 10.

Struéni ispit polaze se pred komisijom za polaganje strucnog ispita za sekretara (u daljem tekstu:
Komisija).

Komisiju obrazuje ministar prosvete, odnosno pokrajinski sekretar nadlezan za poslove obrazovanja.

Strucni ispit polaze se u prostorijama Ministarstva, a ukoliko je sediSte ustanove na teritoriji
autonomne pokrajine, u prostorijama pokrajinskog organa uprave nadleznog za poslove obrazovanja (u
daljem tekstu: pokrajinski organ uprave), na nacin i po programu propisanim ovim pravilnikom.

Clan 11.

Strucni ispit sastoji se od usmenog i pismenog dela.
Usmeni deo ispita sadrZi sledece oblasti:

1) ustavno uredenje;

2) sistem drzavne uprave;

3) upravni postupak i upravni spor;

4) propisi iz oblasti obrazovanja i vaspitanja;

5) radno zakonodavstvo;

6) kancelarijsko poslovanje.

Pismeni deo ispita sadrzi teme iz delokruga poslova sekretara.
Komisija
Clan 12.

Komisiju ¢ine: predsednik, ¢lanovi i sekretar 1 njihovi zamenici.
Sekretar Komisije obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Komisije.

Za odredene oblasti iz Programa strucnog ispita za sekretara, mogu se angaZovati ispitivaci koji nisu u
sastavu Komisije.

Clanovima Komisije, kao i angazovanim licima iz stava 3. ovog &lana, pripada naknada za obavljene
poslove iz delokruga rada Komisije, koju reSenjem odreduje ministar.

Program stru¢nog ispita za sekretara odStampan je uz ovaj pravilnik i ¢ini njegov sastavni deo.
Postupak polaganja struc¢nog ispita

Clan 13.



Zahtev za polaganje stru¢nog ispita sekretar-pripravnik podnosi ustanovi, posle isteka pripravni¢kog
staza i savladanog Programa uvodenja u posao sekretara.

Po prijemu zahteva iz stava 1. ovog Clana, a najkasnije u roku od 15 dana od dana njegovog
podnoSenja, ustanova podnosi prijavu za polaganje strucnog ispita Ministarstvu, odnosno pokrajinskom
organu uprave (u daljem tekstu: prijava).

Uz prijavu iz stava 2. ovog ¢lana dostavlja se:

1) overena kopija diplome prijavljenog kandidata za polaganje stru¢nog ispita (u daljem tekstu:
kandidat);

2) potvrda direktora da je kandidat savladao Program uvodenja u posao sekretara;
3) potvrda o radnopravnom statusu kandidata;

4) kopija li¢ne karte kandidata ;

5) kopija radne knjizice kandidata;

6) dokaz o uplati troSkova ispita.

Clan 14.

Obavestenje o datumu 1 mestu polaganja strucnog ispita Ministarstvo, odnosno pokrajinski organ
uprave dostavlja kandidatu preko ustanove koja je podnela prijavu, najkasnije 30 dana pre dana
polaganja ispita.

Clan 15.

Strucni ispit polaZe se, po pravilu, u toku jednog dana.

Kandidat prvo polaze pismeni deo na temu koju izabere ¢lan Komisije kog odredi predsednik
Komisije.

Izrada pismenog rada traje dva sata.

Na pismenom delu ispita kandidat moze da koristi odgovarajuce propise.

Clan Komisije iz stava 2. ovog ¢lana ocenjuje pismeni deo ispita.

Clan 16.

Pre pocetka usmenog dela ispita, kandidatu se saopStava rezultat pismenog dela ispita.

Kandidat koji je poloZio pismeni deo ispita ima pravo da polaZe usmeni deo ispita.
Ocenjivanje na stru¢nom ispitu
Clan 17.

Komisija ocenjuje uspeh kandidata na stru¢nom ispitu iz svake oblasti.
Uspeh kandidata na struénom ispitu ocenjuje se opisnom ocenom "polozio" ili "nije polozio".

Kandidatu koji poloZi stru€ni ispit izdaje se uverenje o poloZzenom stru¢nom ispitu.
Popravni ispit
Clan 18.

Kandidat koji iz najvise dve ispitne oblasti bude ocenjen ocenom "nije polozio", ima pravo da polaze



popravni ispit.

Popravni ispit polaze se nakon isteka mesec dana od dana polaganja stru¢nog ispita, a po pravilu,
najkasnije u roku od tri meseca od dana polaganja stru¢nog ispita.

Ako kandidat neopravdano ne pristupi polaganju popravnog ispita, odnosno, ako ne pokaze
potrebno znanje iz oblasti koje polaze, smatra se da nije polozio strucni ispit.
Ponovno polaganje stru¢nog ispita

Clan 19.

Kandidat koji na usmenom delu ispita bude ocenjen ocenom "nije polozio" iz tri ili viSe oblasti, nije
polozio strucni ispit.

Kandidat iz stava 1. ovog ¢lana moze ponovo da polaZe stru¢ni ispit nakon isteka mesec dana od
dana prethodnog polaganja stru¢nog ispita.
Odustajanje od ispita i odlaganje ispita

Clan 20.

Kandidat koji je zapo€eo polaganje stru¢nog ispita, a u toku ispita je odustao od daljeg polaganja
ispita, ili koji ne preda pismeni rad, smatra se da ispit nije poloZio.

Clan 21.

Komisija na zahtev kandidata moZe da odloZi stru¢ni ispit ako je kandidat opravdano sprecen da
pristupi polaganju strucnog ispita ili ako je odustao od polaganja strucnog ispita iz opravdanih razloga.

Polaganje stru¢nog ispita u slu¢ajevima iz stava 1. ovog ¢lana moze da se odloZzi najduze za tri meseca
od dana odlaganja stru¢nog ispita.

Clan 22.

Kandidat koji je zapoCeo polaganje stru¢nog ispita i kome je odobreno odlaganje u skladu sa clanom
21. ovog pravilnika, priznaje se deo strucnog ispita koji je polozio do nastupanja razloga za odlaganje.

Clan 23.

Ako kandidat u odobrenom roku za odlaganje ne pristupi polaganju stru¢nog ispita, smatra se da ispit
nije polozio.

Zapisnik o polaganju stru¢nog ispita
Clan 24.

O toku polaganja stru¢nog ispita za sekretara vodi se zapisnik.

Zapisnik sadrzi: sastav Komisije, ime 1 prezime kandidata, broj i datum obavestenja o odobrenom
polaganju, mesto, dan i ¢as polaganja strucnog ispita, temu pismenog dela ispita i pitanja iz usmenog dela
ispita, ocenu iz pismenog dela ispita 1 ocene iz usmenog dela ispita, uspeh na stru¢nom ispitu, podatke o
odlaganju stru¢nog ispita ili njegovog dela i druge podatke od znacaja za polaganje strucnog ispita.

Zapisnik o toku strucnog ispita vodi sekretar Komisije.

Zapisnik potpisuju predsednik, ¢lanovi i sekretar Komisije.



Sastavni deo zapisnika je pismeni rad kandidata izraden na pismenom delu ispita.
TroSkovi polaganja stru¢nog ispita
Clan 25.

Visinu troskova polaganja strucnog ispita za sekretara utvrduje reSenjem ministar prosvete.

Troskove prvog polaganja strucnog ispita za sekretara, kao i troskove popravnog ispita, snosi
ustanova u kojoj je kandidat zaposlen.

Troskove ponovnog polaganja stru¢nog ispita snosi kandidat.
Evidencija o ispitima
Clan 26.

Evidenciju o kandidatima koji su polagali stru¢ni ispit vodi Ministarstvo, odnosno pokrajinski organ
uprave.

Evidencija iz stava 1. ovog Clana ¢uva se trajno.

Evidencija sadrzi: ime, prezime, mesto 1 godinu rodenja kandidata, kada je i na kojoj visokoSkolskoj
ustanovi izdata diploma, naziv ustanove koja je podnela prijavu za polaganje strucnog ispita 1 uspeh
kandidata na stru¢nom ispitu.

Uverenje o poloZenom stru¢nom ispitu

Clan 27.

Uverenje o poloZenom stru¢nom ispitu sadrZi: ime 1 prezime sekretara, naziv visokoskolske ustanove
koja je izdala diplomu, datum poloZenog stru¢nog ispita 1 uspeh na stru¢nom ispitu, broj, datum i mesto
izdavanja uverenja o polozenom stru¢nom ispitu, potpis predsednika komisije i sluzbeni pecat.

Prestanak vazenja ranijeg propisa

Clan 28.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o polaganju stru¢nog ispita za
sekretara ustanove ("'Sluzbeni glasnik RS", br. 74/03, 106/03, 20/04 1 50/08).

Zavrs$na odredba

Clan 29.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Republike
Srbije".

Broj 110-00-00297/2010-02
U Beogradu, 1. februara 2011. godine
Ministar,

prof. dr Zarko Obradovi¢, s.r.



PROGRAM UVODENjA U POSAO SEKRETARA USTANOVE

Savladavanjem programa uvodenja u posao iz Clana 3. stav 2 pripravnik se osposobljava za
samostalno obavljanje poslova sekretara ustanove , tako da u oblastima:

Propisi i strateSka dokumenta

- poznaje i prati primenu medunarodnih konvencija i ugovora o ljudskim pravima, pravima dece,
Ustava Republike Srbije i drugih propisa kojima se ureduju prava dece, ucenika 1 ostalih lica;

- poznaje 1 prati primenu zakona, podzakonskih akata 1 strategija iz oblasti obrazovanja i vaspitanja;
- poznaje i prati primenu prava EU u oblasti obrazovanja i vaspitanja;

- poznaje sistem drzavne uprave;

- poznaje 1 prati primenu propisa kojima se ureduje zastita podataka o li¢nosti;

- poznaje i primenjuje upravni postupak i upravni spor;

- poznaje i primenjuje propise iz radnog zakonodavstva koji se primenjuju u ustanovi;

- poznaje 1 primenjuje propise iz oblasti javnih nabavki;

- poznaje 1 prati i druge propise potrebne za ostvarivanje delatnosti obrazovanja i vaspitanja;

- daje misljenje o primeni zakona, kolektivnih ugovora i opstih pravnih akata ustanove.

Upravni, normativno-pravni i pravni poslovi

- poznaje 1 primenjuje upravne postupke iz oblasti obrazovanja i1 vaspitanja;
- izraduje opste 1 pojedinacne pravne akte ustanove;

- obavlja pravne poslove vezane za statusne promene u ustanovi, promene naziva i sedista i upisa u
sudski registar;

- izraduje prvostepene i drugostepene odluke;
- izraduje ugovore koje zakljucuje ustanova i daje misljenje o njthovoj priment;

- obavlja pravne poslove vezane za: izbor direktora ustanove, odnosno vrsioca duznosti direktora,
upis dece i uCenika kao 1 javne nabavke;

- pruza blagovremenu i potpunu informaciju deci, ucenicima, zaposlenima i roditeljima, odnosno
starateljima o njihovim pravima i obavezama u ustanovi;

- poznaje nacine koriS¢enja i1 upotrebljava podatke iz jedinstvenog informacionog sistema prosvete
radi unapredivanja rada ustanove;

- pruza stru¢nu pomoc u vezi sa izborom, odnosno radom organa ustanove;

- obavlja i druge upravne, normativno-pravne i pravne poslove iz delokruga rada sekretara ustanove.

Evidencija i dokumentacija

- razume znacaj 1 usmerava pravilno vodenje evidencije i dokumentacije o radu ustanove;

- obezbeduje poverljivost podataka o deci, ucenicima, roditeljima, odnosno starateljima 1 zaposlenima
u ustanovi;

- poznaje 1 primenjuje propise iz oblasti kancelarijskog poslovanja ustanove.



Profesionalni razvoj

- u€estvyje u razli¢itim oblicima struénog usavrSavanja:

- ucestvuje u planiranju razvoja ustanove u saradnji sa nadleznim organima ustanove, zaposlenima 1
svim zainteresovanim stranama;

- pokazuje otvorenost i spremnost za promene i prihvata i podrzava inovacije u radu.

Saradnja i komunikacija

- saraduje sa decom, ucenicima, roditeljima, odnosno starateljima, lokalnom zajednicom, organima,
organizacijama, sluzbama i stru¢nim drustvima;

- neguje odnose medusobnog razumevanja 1 uvazavanja licnosti, dece, ucenika, zaposlenih i roditelja,
odnosno staratelja;

- poznaje nacin poslovnog komuniciranja i odnosa s javnoscu.

PROGRAM I SADRZINA STRUCNOG ISPITA ZA
SEKRETARA

I. USTAVNO UREDENjE
Nacela Ustava

Republika Srbija (definicija); nosioci suverenosti; vladavina prava; podela vlasti; politicke stranke;
zabrana sukoba interesa; grb, zastava i himna; jezik 1 pismo; pokrajinska autonomija i lokalna
samouprava; zastita drzavljana 1 Srba u inostranstvu; zastita nacionalnih manjina; poloZaj stranaca.

Ljudska i manjinska prava i slobode

Neposredna primena zajemcenih prava; svrha ustavnih jemstava; ogranic¢enja ljudskih i manjinskih
prava; zabrana diskriminacije; zastita ljudskih 1 manjinskih prava i sloboda.

Dostojanstvo i slobodan razvoj licnosti; pravo na zivot; nepovredivost fizickog i psihi¢kog integriteta;
pravo na slobodu 1 bezbednost; pravo na jednaku zastitu prava i na pravno sredstvo; pravo na pravnu
licnost; pravo na drzavljanstvo; tajnost pisama i drugih sredstava opStenja; zastita podataka o li¢nosti;
sloboda misli, savesti 1 veroispovesti; crkve 1 verske zajednice; sloboda misljenja 1 izrazavanja; sloboda
izrazavanje nacionalne pripadnosti; podsticanje uvazavanja razlika; zabrana izazivanja rasne, nacionalne i
verske mrznje; pravo na obavestenost; izborno pravo; pravo na u¢es¢e u upravljanju javnim poslovima;
sloboda okupljanja; sloboda udruZivanja; pravo na peticiju; pravo na rad; pravo na Strajk; prava deteta;
prava i duznost roditelja; pravo na pravnu pomo¢; zdravstvena zastita; socijalna zastita; penzijsko
osiguranje; pravo na obrazovanje; autonomija univerziteta; zdrava zivotna sredina.

Zabrana diskriminacije nacionalnth manjina; ravnopravnost u vodenju javnih poslova; pravo na
ocuvanje posebnosti; razvijanje duha tolerancije.

Ekonomsko uredenje i javne finansije

Osnovna nacela ekonomskog uredenja; drzavna imovina; porezi i drugi prihodi; budzet.

NadleZnosti Republike Srbije



Nadleznost Republike Srbije.

Uredenje vlasti

Narodna skupstina; predsednik Republike; Vlada; drzavna uprava; zastitnik gradana; sudovi; javno
tuzilastvo.

Ustavni sud

Ustavni sud.

Teritorijalno uredenje

Autonomne pokrajine; lokalna samouprava.

Ustavnost i zakonitost

Hijerarhija domac¢ih i medunarodnih opstih pravnih akata; hijerarhija domacih opstih pravnih akata;
objavljivanje zakona i drugih opStih akata i zabrana povratnog dejstva; zakonitost uprave; jezik
postupka.

Promena Ustava
Promena Ustava.
I1. SISTEM DRZAVNE UPRAVE
Organi drZzavne uprave i nacela njihovog rada

Polozaj i sastav drzavne uprave; obrazovanje 1 delokrug organa drZzavne uprave; nadzor nad organima
drZavne uprave; nacela delovanja organa drzavne uprave; ministarstva; upravni okruzi; reSavanje sukoba
nadleznosti izmedu organa drzavne uprave.

Poslovi organa drZavne uprave

Vrste poslova drzavne uprave; propisi koje donose organi drzavne uprave; reSavanje u upravnim
stvarima; nadleznost za reSavanje o zalbi na prvostepeno reSenje; inspekcijski nadzor; poslovi
Ministarstva prosvete; poveravanje poslova drzavne uprave; unutrasnji nadzor.

Medusobni odnosi organa drZzavne uprave i odnosi sa gradanima

Medusobni odnosi organa drzavne uprave; javnost rada i odnosi sa gradanima.
III. UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

Pojam i osnovna nacela upravnog postupka



Pojam i nacela upravnog postupka; nacelo zastite prava gradana i zastite javnog interesa; nacelo
samostalnosti u reSavanju; nacelo pravnosnaznosti reSenja; nacelo dvostepenosti u reSavanju (pravo na
zalbu); upotreba jezika i pisma u postupku i nacelo pruzanja pomoci stranci u postupku; izuzece.

Pojam stranke u postupku, opStenje organa i stranaka, rokovi i troskovi

Stranka u upravnom postupku; zakonski zastupnik; privremeni zastupnik; ovlas¢eni predstavnik i
zajednicki predstavnik; punomoénik 1 strucni pomagac.

Nacini opStenja organa i stranaka; nacini dostavljanja; obavezno licno dostavljanje i posebni slucajevi
dostavljanja.

Rokovi i njihovo racunanje; povracaj u predasnje stanje.

Troskovi postupka; oslobadanje od troskova.

Tok postupka

Pokretanje postupka; spajanje stvari u jedan postupak; izmena zahteva, odustanak od zahteva i
poravnanje.

Postupak do donoSenja reSenja; skraceni postupak; posebni ispitni postupak; prethodno pitanje u
upravnom postupku.

Usmena rasprava; dokazivanje, vrste dokaza 1 obezbedivanje dokaza.

Odlucivanje u upravnom postupku; rok za donosenje resenja; reSenje i delovi resenja; delimicno,
dopunsko 1 potpuno resenje; ispravljanje greSaka u reSenju; rok za donosenje resenja; zakljucak.

Zalba u upravnom postupku; pravo na Zalbu i rok za Zalbu; sadrZaj Zalbe; nadleznost za postupanje
po zalbi; rad prvostepenog organa; reSavanje po zalbi drugostepenog organa; zalba u sluc¢aju kad
prvostepeno reSenje nije doneto; rok za donosenje reSenja po zalbi i dostavljanje drugostepenog
reSenja.

Pojam pravnosnaznog, konac¢nog i izvr$nog resenja donetog u upravnom postupku.

Ponavljanje upravnog postupka; legitimacija za pokretanje ponavljanja postupka i rok u kom se
zahtev moZe podneti; razlozi za ponavljanje postupka.

Zahtev za zastitu zakonitosti; poniStavanje i ukidanje reSenja po osnovu sluzbenog nadzora; ukidanje i
menjanje pravnosnaznog resenja uz pristanak ili po zahtevu stranke.

Pravne posledice ponistavanja i ukidanja reSenja.
IzvrSenje reSenja donetog u upravnom postupku; izvrSenje zakljuCaka i1 poravnanja; sudsko i
administrativno izvrSenje.

Upravni spor

Pravi¢nost sudenja u upravnom sporu; predmet upravnog spora; odredenje upravnog akta, upravne
stvari 1 nadleznog organa; obaveznost pravnosnaznih presuda.

Upravni sud; Vrhovni kasacioni sud; stranke; tuzilac; tuzeni; zainteresovano lice.

Kona¢ni upravni akt; ¢utanje uprave; povracaj oduzetih stvari i naknada Stete; pokretanje spora -
tuzba; prethodni postupak; utvrdivanje Cinjenica; sudske odluke - presuda i resenje; vanredna pravna
sredstva - zahtev za preispitivanje sudske odluke i ponavljanje postupka; troskovi upravnog spora;
izvrSenje presude; shodna primena odredaba parni¢nog postupka i nov¢ano kaznjavanje.

IV. PROPISI IZ OBLASTI OBRAZOVANjA I VASPITANjA



Prava deteta i ucenika, obaveze i odgovornosti u¢enika

Prava deteta na osnovu Univerzalne deklaracije o ljudskim pravima OUN (1948. god.), Konvencije o
pravima deteta OUN (1989. god.), Povelje o ljudskim 1 manjinskim pravima 1 gradanskim slobodama,
Ustava Republike Srbije, Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja i posebnih zakona
kojima se ureduje predskolsko vaspitanje i obrazovanje i osnovno i srednje obrazovanje i vaspitanje.

Pravo na obrazovanje i vaspitanje, upotreba jezika, prava deteta i u€enika; odeljenjska zajednica;
uceniCki parlament; opterecenje ucenika; ocenjivanje; ocenjivanje i napredovanje ucenika; vladanje 1
opSti uspeh; prigovor 1 Zalba na ocenu 1 ispit; zahtev za zaStitu prava u€enika; obaveze ucenika;
odgovornost ucenika; vaspitno - disciplinski postupak; vaspitne i vaspitno - disciplinske mere i pravna
zaStita ucenika.

Razvoj, obezbedivanje i unapredivanje kvaliteta obrazovanja i vaspitanja

Nacionalni prosvetni savet: sastav 1 nadleznost; Savet za stru¢no obrazovanje i1 obrazovanje odraslih:
sastav 1 nadleznost; Zavod za unapredivanje obrazovanja i vaspitanja; Zavod za vrednovanje kvaliteta
obrazovanja i vaspitanja; Ministarstvo: nadleznost; Skolska uprava.

Ustanove i druge organizacije

Vrste ustanova; osnivanje ustanove; mreza ustanova; uslovi za osnivanje, pocetak rada i obavljanje
delatnosti; izdvojeno odeljenje ustanove; verifikacija ustanova; prosirena delatnost ustanove; statusne
promene i promene naziva i sedista; zabrana rada ustanove; ukidanje ustanove; strana ustanova; centar
za stru¢no usavrSavanje; druga organizacija; registar; autonomija ustanove; odgovornost ustanove za
bezbednost dece i ucenika; pravila ponaSanja u ustanovi; zabrana diskriminacije; zabrana nasilja,
zlostavljanja 1 zanemarivanja i zabrana stranackog organizovanja i delovanja; statut ustanove; osiguranje
kvaliteta rada ustanove; razvojni plan ustanove; sredstva ustanove; strukovno i struno povezivanje.

Organi ustanove

Organi ustanove; organi ustanove ¢iji je osniva¢ Republika Srbija, autonomna pokrajina ili jedinica
lokalne samouprave; organi upravljanja ustanove; sastav i imenovanje organa upravljanja; mandat organa
upravljanja; privremeni organ upravljanja; nadleznost organa upravljanja; savet roditelja; direktor
ustanove; izbor direktora ustanove; viSilac duznosti direktora; nadleZznost 1 odgovornost direktora
ustanove; prestanak duZnosti direktora; prava direktora ustanove po prestanku duznosti; pomocénik
direktora; stru¢ni organi, timovi 1 pedagoski kolegijum ustanove; nadleznost stru¢nih organa, timova 1
pedagoskog kolegijuma, sekretar ustanove.

Programi obrazovanja i vaspitanja i ispiti

Obrazovni programi ustanova; osnove programa predSkolskog vaspitanja i obrazovanja ;predskolski
program;nastavni planovi i programi osnovnog i srednjeg obrazovanja i vaspitanja; drugi oblici stru¢nog
obrazovanja injihovi programi; Skolski program; individualni obrazovni plan, individualni program 1
individualizovani naCin rada; osnove vaspitnog programa i program vaspitnog rada; nadleznost i
postupak za donoSenje programa obrazovanja i vaspitanja; donoSenje programa obrazovanja i
vaspitanja ustanova; objavljivanje programa obrazovanja i vaspitanja; zavrSni ispit u osnovnom
obrazovanju i vaspitanju; opSta matura; strucna i umetnicka matura; zavrsni ispit srednjeg stru¢nog
obrazovanja, specijalisticki 1 majstorski ispit; ispiti drugih oblika stru¢nog obrazovanja.

Ostvarivanje obrazovanja i vaspitanja



Skolska i radna godina; godisnji plan rada; prekid obrazovno - vaspitnog rada; pravo na besplatno
obrazovanje; obrazovanje i vaspitanje u inostranstvu; trajanje predskolskog vaspitanja i obrazovanja;
trajanje osnovnog obrazovanja i vaspitanja; trajanje srednjeg obrazovanja 1 vaspitanja 1 strucnog
usavrsavanja; trajanje drugih oblika stru¢nog obrazovanja; evidencije i1 javne isprave; upis dece u
predskolsku ustanovu; upis ufenika u osnovnu Skolu; upis uCenika u srednju Skolu; upis stranih
drzavljana i lica bez drzavljanstva; ogled; udzbenici.

Zaposleni u ustanovi

Nastavnici, vaspitac¢i i strucni saradnici; saradnik, pedagoski asistent i pomoc¢ni nastavnik; zadaci
nastavnika 1 vaspitaa; zadaci stru¢nog saradnika; uslovi za prijem u radni odnos; obrazovanje
nastavnika, vaspitaca i stru¢nih saradnika; uslovi za rad nastavnika, vaspitaca i strucnih saradnika;
nastavnik, vaspitac i stru¢ni saradnik - pripravnik; pripravnik - staZista; licenca i registar nastavnika,
vaspitaa 1 strunih saradnika; izdavanje licence; suspenzija licence; oduzimanje licence; stru¢no
usavrSavanje 1 profesionalni razvoj nastavnika, vaspitaca i stru¢nog saradnika; prijem u radni odnos na
osnovu konkursa; preuzimanje zaposlenih; radni odnos na odredeno vreme; probni rad; rad vaspitaca 1
nastavnika u inostranstvu; ugovor o izvodenju nastave; norma neposrednog rada nastavnika, vaspitaca i
stru¢nog saradnika sa decom i uéenicima; nepuno i puno radno vreme; odmori i odsustva; odgovornost
zaposlenog; udaljavanje sa rada; teze povrede radne obaveze; disciplinski postupak; disciplinske mere;
prestanak radnog odnosa; pravna zastita zaposlenih.

Nadzor

Inspekcijski 1 stru¢no-pedagoski nadzor; poslovi inspekcijskog nadzora; ovlas¢enja prosvetnog
inspektora 1 nacin rada; uslovi za prosvetnog inspektora; stru¢no-pedagoski nadzor; uslovi za prosvetnog
savetnika; savetnik - spoljni saradnik.

weee

Finansiranje delatnosti ustanova ¢iji je osniva¢ Republika Srbija, autonomna
pokrajina i jedinica lokalne samouprave

Nacin finansiranja delatnosti ustanova; izvori sredstava; sredstva iz budzeta Republike Srbije; sredstva
iz budZeta autonomne pokrajine; sredstva u budzetu jedinice lokalne samouprave; obezbedivanje
sredstava za visi kvalitet obrazovanja.

V. RADNO ZAKONODAVSTVO
Izvori radnog prava

Kolektivni ugovori i pravilnik o radu; medusobni odnos zakona, kolektivnog ugovora, pravilnika o
radu i ugovora o radu.

Radni odnos

Pojam zaposlenog, poslodavca, sindikata; osnovna prava i obaveze zaposlenih i poslodavaca;
zabrana diskriminacije; uslovi za zasnivanje radnog odnosa; ugovor o radu; stupanje na rad; probni rad;
radni odnos na odredeno vreme; radni odnos sa nepunim radnim vremenom; pripravnici; ugovor o
pravima i obavezama direktora.

Radno vreme



Puno radno vreme; skrac¢eno radno vreme; prekovremeni rad; raspored i preraspodela radnog
vremena.

Odmori i odsustva

Odmor u toku dnevnog rada, dnevni 1 nedeljni odmor; godis$nji odmor; odsustvo uz naknadu zarada
(placeno odsustvo); neplac¢eno odsustvo; mirovanje radnog odnosa.

Zastita zaposlenih

Opsta zastita zaposlenih; zastita li¢nih podataka; zastita omladine; zaStita materinstva; porodiljsko
odsustvo i odsustvo sa rada radi nege deteta; odsustvo sa rada radi posebne nege deteta ili druge osobe;
zastite invalida; obavestenje o privremenoj sprecenosti za rad.

Zarada, naknade zarade i druga primanja.
Visak zaposlenih.
Naknada Stete.

Udaljenje zaposlenog sa rada.

Izmena ugovora o radu

Izmena ugovorenih uslova rada; premestaj u drugo mesto rada; upucivanje na rad kod drugog
poslodavca.

Prestanak radnog odnosa

Razlozi za prestanak radnog odnosa; sporazumni prestanak radnog odnosa; otkaz od strane
zaposlenog; otkaz od strane poslodavca; postupak u sluc¢aju otkaza; posebna zastita od otkaza ugovora
o radu; otkazni rok 1 nov€ana naknada; nezakoniti otkaz.

Ostvarivanje i zaStita prava zaposlenih

Ostvarivanje 1 zastita prava zaposlenih; rokovi zastarelosti potrazivanja iz radnog odnosa; privremeni i
povremeni poslovi; ugovor o delu; dopunski rad; sindikat zaposlenih; reprezentativnost sindikata.

Kolektivni ugovori

Vrste kolektivnih ugovora; u€esnici u zaklju¢ivanju kolektivnog ugovora; pregovaranje i zakljucivanje
kolektivnog ugovora; primena kolektivnih ugovora; registracija 1 objavljivanje kolektivnog ugovora.

Nadzor nad primenom propisa o radnim odnosima.

VI. KANCELARIJSKO POSLOVAN]JE

Osnovni pojmovi u kancelarijskom poslovanju; primanje poste; otpremanje poste; evidentiranje 1
otpremanje akata sa oznakom "poverljivo", "interno", "sluzbena tajna"; postupak zavodenja akata;
zdruzivanje, arhiviranje 1 Cuvanje predmeta.
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REPUBLIKA SRBIJA

MINISTARSTVO PROSVETE
KOMISIJA ZA POLAGAN;E STRUCNOG ISPITA
ZA SEKRETARA
UVERENjE

O POLOZENOM STRUCNOM ISPITU

(Ime 1 prezime)

ZAVRSIO -
LA

(Naziv visokoskolske ustanove)

Polagao/la je strucni ispit za sekretara pred Komisijom za polaganje stru¢nog
ispita za sekretara 20 godine, 1 ispit je polozio/la.

Uverenje se izdaje na osnovu Pravilnika o polaganju stru¢nog ispita za sekretara
ustanove obrazovanja i vaspitanja ("Sluzbeni glasnik RS", broj /11).

Broj
Beograd M. P.

Predsednik komisije



