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UREDBA

O NACELIMA ZA UNUTRASNJE UREDENJE |

SISTEMATIZACIJU RADNIH MESTA U MINISTARSTVIMA,
POSEBNIM ORGANIZACIJAMA | SLUZBAMA VLADE

("SI. glasnik RS", br. 81/2007- preciscen tekst i 69/2008)

| OSNOVNE ODREDBE

Predmet uredbe

Clan 1

Ovom uredbom propisuju se nacela za unutrasnje uredenje i sistematizaciju radnih mesta u
ministarstvima, posebnim organizacijama, Generalnom sekretarijatu Vlade, kabinetima
predsednika i potpredsednika Vlade i ostalim sluzbama Vlade, Upravi za zajednicke poslove

republi¢kih organa i stru¢nim sluzbama upravnih okruga (u daljem tekstu: organi).

Ovom uredbom propisuje se i nacin pripreme i donosenja pravilnika o unutrasnjem uredenju i

sistematizaciji radnih mesta u organima (u daljem tekstu: pravilnik).
Obim primene uredbe

Clan 2

Ako je unutradnje uredenje nekog organa posebnim propisom drukcije uredeno, odredbe ove

uredbe primenjuju se samo na ona pitanja koja posebnim propisom nisu uredena.


http://www.paragraf.rs/propisi.html

Nacela za unutrasnje uredenje i sistematizaciju radnih mesta

Clan 3
Unutrasnje uredenje i sistematizacija radnih mesta moraju:
1) da se zasnivaju na delokrugu organa i radnim procesima u njemu;
2) da budu prilagodeni celini poslova organa;
3) da obezbede delotvoran i skladan rad organa i delotvoran nadzor nad radom unutar organa;
4) da obezbede brzo i delotvorno ostvarivanje prava i pravnih interesa stranaka;

5) da omoguce grupisanje istovrsnih ili srodnih i medusobno povezanih poslova u odgovarajuce

unutrasnje jedinice u organu;
6) da obezbede javnost rada organa.
Donosenje pravilnika
Clan 4
UnutrasSnje uredenje organa i sistematizacija radnih mesta u njemu odreduju se pravilnikom.

Pravilnik donosi ministar, direktor posebne organizacije, Generalni sekretar Vlade, $ef Kabineta
predsednika Vlade, Sef Kabineta potpredsednika Vlade, direktor sluzbe Vlade koji je odgovoran
predsedniku Vlade, direktor Uprave za zajedniCke poslove republi¢kih organa i nacelnik

upravnog okruga (u daljem tekstu: rukovodilac), uz saglasnost Viade.
Donosenje pravilnika u posebnim slu¢ajevima

Clan 5

Ako je direktor sluzbe Vlade odgovoran Generalnom sekretaru Vlade, on samo predlaze

pravilnik sluzbe, a donosi ga Generalni sekretar Vlade, uz saglasnost Vlade.



Ako ministarstvo ima organ uprave u sastavu ministarstva (u daljem tekstu: organ u sastavu),

deo pravilnika koji se odnosi na organ u sastavu ministru predlaze direktor organa u sastavu.

Sadrzina pravilnika

Clan 6

Pravilnik se sastoji od dela kojim se odreduje unutrasnje uredenje organa i dela kojim se

sistematizuju radna mesta.

Deo pravilnika o unutrasnjem uredenju organa sadrzi:

1) unutrasnje jedinice u organu, njihov delokrug i medusobni odnos;

2) rukovodenje unutra$njim jedinicama;

3) ovlasc¢enja i odgovornosti rukovodilaca unutrasnjih jedinica;

4) nacin saradnje organa s drugim organima i organizacijama.

Deo pravilnika o sistematizaciji radnih mesta sadrzi:

1) broj drzavnih sekretara i drzavnih sluzbenika koji rade na polozaju i opis njihovih poslova;

2) broj radnih mesta po svakom zvanju (za drzavne sluzbenike) i svakoj vrsti radnih mesta (za

namestenike);

3) nazive radnih mesta, opise poslova radnih mesta i zvanja (za drzavne sluzbenike), odnosno

vrste (za namestenike) u koje su radna mesta razvrstana;

4) potreban broj drzavnih sluzbenika i namestenika za svako radno mesto;

5) uslove za zaposlenje na svakom radnom mestu.

Radna mesta drzavnih sluzbenika s diplomatskim i konzularnim zvanjima u Ministarstvu spoljnih

poslova ne razvrstavaju se po zvanjima koja su odredena Zakonom o drzavnim sluzbenicima.



Formacije u Ministarstvu odbrane

Clan7

Sastavni deo dela pravilnika o sistematizaciji radnih mesta u Ministarstvu odbrane jesu prilozi
koji sadrze sistematizovana radna mesta profesionalnih pripadnika Vojske Srbije (u daljem
tekstu: formacije) u Vojsci Srbije, vojnim jedinicama i vojnim ustanovama Ministarstva odbrane i
u drugim organizacionim oblicima u kojima se ne obavljaju poslovi iz nadleznosti Ministarstva

odbrane ali koji su funkcionalno i organizaciono vezani za Ministarstvo odbrane.

Radna mesta profesionalnih pripadnika Vojske Srbije u organu u sastavu Ministarstva odbrane

prikazuju se putem formacije.

Putem formacije prikazuju se i radna mesta na kojima rade profesionalni pripadnici Vojske
Srbije koji su aktom nadleznog stareSine rasporedeni da vrSe vojne i druge duznosti u drugim

drzavnim organima i kod drugih poslodavaca.

Radna mesta koja se prikazuju u formaciji ne razvrstavaju se po zvanjima i vrstama koji su
odredeni Zakonom o drZavnim sluzbenicima, izuzev polozaja u organu u sastavu Ministarstva

odbrane.
Uskladenost s kadrovskim planom
Clan 8
Pravilnik mora biti uskladen s donesenim kadrovskim planom.
Ovlaséenja i odgovornosti rukovodioca unutrasnje jedinice

Clan 9

Rukovodilac unutrasnje jedinice planira, usmerava i nadzire rad unutrasnje jedinice i vrSi

najsloZenije poslove iz njenog delokruga.

On je odgovoran za zakonit, pravilan i blagovremen rad unutrasnje jedinice.



Il VRSTE UNUTRASNJIH JEDINICA | USLOVI ZA NJIHOVO
OBRAZOVANJE

Vrste unutrasnjih jedinica
Clan 10
Unutradnje jedinice obrazuju se kao osnovne, posebne i uZe unutradnje jedinice.
Osnovna unutradnja jedinica je sektor.

Posebne unutrasnje jedinice su sekretarijat, kabinet ministra, a u Ministarstvu odbrane - i

GeneralStab Vojske Srbije.
UZe unutrasnje jedinice su odeljenje, odsek i grupa.
Sektor

Clan 11

Sektor se obrazuje da bi vrSio poslove koji predstavljaju zaokruzenu oblast rada u ministarstvu,
posebnoj organizaciji, Generalnom sekretarijatu Vlade i Upravi za zajedni¢ke poslove

republi¢kih organa.

Sektor mozZe da se obrazuje i u organu u sastavu ako to nalazu priroda i obim njegovih poslova,
a u sluzbi Vlade ako je uredbom kojom je ona osnovana propisano da njen direktor ima

pomocnika ili vise njih.

Ako se u organu ili u organu u sastavu ne obrazuje sektor, mogu da se obrazuju odeljenja,

odseci i grupe.
Rukovodenje sektorom

Clan 12

Sektorom rukovodi pomocnik rukovodioca.



Sektorom u organu u sastavu, odnosno u sluzbi Vlade Ciji je direktor odgovoran Generalnom
sekretaru Vlade rukovodi pomoc¢nik direktora organa u sastavu, odnosno pomoc¢nik direktora

sluzbe Vlade.

Pomocnik direktora organa u sastavu ne mora da bude postavljen da bi rukovodio sektorom,

vec¢ poslovima u vise medusobno povezanih oblasti rada organa u sastavu.
Sekretarijat

Clan 13

Sekretarijat moze da se obrazuje samo u ministarstvu - da bi vr$io poslove koji su vezani za
kadrovska, finansijska i informatic¢ka pitanja, uskladivanje rada unutrasnjih jedinica i saradnju s

drugim organima.

Sekretarijat mozZe da vrSi poslove i za organ u sastavu.

Sekretarijatom rukovodi sekretar ministarstva.

Kabinet ministra

Clan 14

Kabinet ministra obrazuje se da bi vr§io savetodavne i protokolarne poslove, poslove za odnose

s javnosScu i administrativno-tehnicke poslove koji su zna€ajni za rad ministra.

Ako ministar istovremeno obavlja i funkciju potpredsednika Vlade ne obrazuje se kabinet

ministra.

Radni odnos u kabinetu zasniva se na odredeno vreme - najduze dok traje duznost ministra.

Izuzetak su posebni savetnici ministra, koji uopste ne zasnivaju radni odnos.

Ukupan broj drzavnih sluzbenika i names$tenika u kabinetu svakog ministra odreduje Vlada, na
predlog Ministarstva za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu, vodec¢i racuna o broju drzavnih

sluZzbenika i namestenika u svakom ministarstvu.



Kabinetom rukovodi Sef kabineta, koji za svoj rad i rad kabineta odgovara ministru.
Odeljenje, odsek i grupa
Clan 15
Odeljenje, odsek i grupa mogu da se obrazuju u sektoru ili sekretarijatu ili izvan njih.

Odeljenje, odsek i grupa obrazuju se izvan sektora ili sekretarijata da bi vrsili poslove iz
pojedinih oblasti rada koje nisu u delokrugu sektora ili ako to nalazu posebni propisi ili da bi

pruzali podrsku sprovodenju projekata.

U kabinetima predsednika Vlade i potpredsednika Vlade i u stru¢nim sluzbama upravnih okruga

mogu da se obrazuju jedino odeljenja, odseci i grupe.

Izuzetno, ako priroda i obim poslova nalazu, u odeljenju moZe da se obrazuje vise odseka i

grupa, a u odseku - vide grupa.
Uslovi za obrazovanje odeljenja, odsekai grupe

Clan 16

Odeljenje se obrazuje da bi vrsilo medusobno povezane poslove na kojima radi najmanje

osmoro drzavnih sluzbenika ili namestenika ili i jednih i drugih zajedno.

Odsek se obrazuje da bi vr§io medusobno srodne poslove koji zahtevaju neposrednu
povezanost i organizacionu posebnost i najmanje petoro drzavnih sluzbenika ili namestenika ili i

jednih i drugih zajedno.

Grupa se obrazuje da bi vrSila medusobno povezane poslove na kojima radi najmanje troje

drzavnih sluzbenika ili namestenika ili i jednih i drugih zajedno.

Rukovodenje odeljenjem, odsekom i grupom

Clan 17



Odeljenjem rukovodi nacelnik odeljenja, odsekom rukovodi Sef odseka, a grupom rukovodi

rukovodilac grupe.

Odgovornost nacelnika odeljenja, Sefa odseka i rukovodioca grupe

Clan 18

Nacelnik odeljenja, Sef odseka i rukovodilac grupe za svoj rad i rad uze unutrasnje jedinice
odgovaraju rukovodiocu i pomocniku rukovodioca ako je uZza unutradnja jedinica u sektoru,
odnosno rukovodiocu i sekretaru ako je uza unutrasnja jedinica u sekretarijatu, odnosno samo
rukovodiocu ako uza unutrasnja jedinica nije ni u sektoru ni u sekretarijatu ili ako je u sastavu

organa koji nema ni sektor ni sekretarijat.

Ako je odeljenje, odsek ili grupa u organu u sastavu ili u sluzbi Viade Ciji je direktor odgovoran
Generalnom sekretaru Vlade, tada nacelnik odeljenja, Sef odseka i rukovodilac grupe za svoj

rad i rad uze unutradnje jedinice odgovaraju:

1) direktoru organa u sastavu, odnosno direktoru sluzbe Vlade - ako organ u sastavu, odnosno
sluzba Vlade nema sektore, niti organ u sastavu ima pomoc¢nika direktora koji rukovodi

poslovima u oblasti rada za koju je uza unutradnja jedinica obrazovana;

2) direktoru organa u sastavu i pomoc¢niku direktora koji rukovodi sektorom, odnosno direktoru
sluzbe Vlade i pomoc¢niku direktora sluzbe Vlade - ako je uza unutrasnja jedinica u sektoru u

organu u sastavu, odnosno u sektoru u sluzbi Vlade;

3) direktoru organa u sastavu i pomoc¢niku direktora koji ne rukovodi sektorom - ako organ u
sastavu nema sektore, ali ima pomocnika direktora koji rukovodi poslovima u oblasti rada za

koju je uza unutrasnja jedinica obrazovana.

Posebni nazivi za odeljenje, odsek ili grupu

Clan 19



Uza unutrasnja jedinica ne mora da se obrazuje pod nazivom odeljenje, odsek ili grupa, vec joj
organ moze dati drukciji, poseban naziv koji bolje odrazava njegov delokrug, ali pri tome moraju

biti ispunjeni uslovi za obrazovanje odeljenja, odseka ili grupe.

UZa unutrasnja jedinica koja je obrazovana pod posebnim nazivom mora pravilnikom da se

upodobi odeljenju, odseku ili grupi.
Uprava kao uza unutrasnja jedinica u Ministarstvu odbrane

Clan 20

U Ministarstvu odbrane moZze se kao uza unutrasnja jedinica obrazovati i uprava, kojom

rukovodi nacelnik uprave.

Uprava se obrazuje da bi vrSila poslove kojima se obezbeduje uskladen rad odeljenja, odseka i

grupa koji su obrazovani u njenom sastavu.

Odredbe ove uredbe o odgovornosti nacelnika odeljenja, Sefa odseka i rukovodioca grupe

primenjuju se i na nacelnika uprave.

Evropske integracije

Clan 21

Ako poslovi evropskih integracija nisu neposredno u delokrugu organa, on je duzan da odredi

sektor u kojem ¢e se oni vrSiti, a to je, po pravilu, sektor &iji je delokrug najviSe povezan sa

evropskim integracijama.
Samostalni izvrsSilac

Clan 22

Samostalni izvrSilac je drzavni sluzbenik ili namestenik Cije je radno mesto izvan svih
unutrasnjih jedinica jer njegovi poslovi zbog svoje prirode ne mogu biti svrstani ni u jednu

unutrasnju jedinicu.



On radi po uputstvima i pod nadzorom rukovodioca, odnosno direktora organa u sastavu,

odnosno direktora sluzbe Vlade koji je odgovoran Generalnom sekretaru Vlade.

Il PODRUCNE JEDINICE ORGANA

Clan 23

Pravilnikom mogu da se obrazuju okruzne podrucne jedinice i druge podru¢ne jedinice da bi

vrSile poslove iz delokruga organa van njegovog sedista, prema Uredbi o upravnim okruzima.
U okruznoj ili drugoj podruénoj jedinici mogu da se obrazuju odeljenja, odseci i grupe.

UZa unutrasnja jedinica koja je u podru¢noj jedinici obrazovana pod posebnim nazivom mora

pravilnikom da se upodobi odeljenju, odseku ili grupi.

Pravilnikom Ministarstva odbrane mogu da se obrazuju podruéne jedinice nezavisno od Uredbe

0 upravnim okruzima.

IV ORGANIZACIONE JEDINICE U INOSTRANSTVU

Clan 24

U Ministarstvu spoljnih poslova pravilnikom se utvrduju organizacione jedinice u inostranstvu -
diplomatsko-konzularna predstavnistva Republike Srbije (ambasade, stalne misije, generalni
konzulati, konzulati i konzularne agencije) i kulturno-informativni centri, saglasno aktu o

njihovom otvaranju u inostranstvu.
V GRUPE KOJE SE OSNIVAJU POSEBNIM AKTIMA
Koordinaciono telo

Clan 25

Vlada moZe odlukom osnovati koordinaciono telo da bi usmeravalo pojedine poslove iz

delokruga viSe ministarstava i posebnih organizacija.



Koordinaciono telo sastavljeno je od ministara, a njime rukovodi predsednik Vlade,
potpredsednik Vlade ili ministar koji rukovodi ministarstvom u &ijem delokrugu je pretezan deo

poslova zbog kojih je koordinaciono telo osnovano.

Odlukom kojom osniva koordinaciono telo Vlada odreduje i njegov sastav, zadatke, rok u kome

ono podnosi izvestaje Vladi i druga pitanja koja su vezana za njegov rad.

O pitanjima koja ne budu sporazumno reSena unutar koordinacionog tela odlu€uje Vlada.

Projektna grupa

Clan 26

Projektna grupa moze biti osnovana da bi se izvrSio zadatak koji nalaZze saradnju vise organa,
odnosno organa u sastavu a ne moze biti izvr§en u okviru redovnih poslova drzavnih

sluzbenika.

Projektnu grupu reSenjem osniva rukovodilac organa, odnosno direktor organa u sastavu u

Cijem je delokrugu zadatak projektne grupe.

ReSenjem kojim se osniva projektna grupa odreduju se, pored ostalog, njen sastav i
rukovodilac, rok za izvrSenje zadatka i nac€in na koji ¢e drzavni sluzbenici biti rastereceni od

redovnih poslova.

Drzavni sluzbenik iz drugog organa, odnosno organa u sastavu moze da bude ¢&lan projektne
grupe samo uz saglasnost svog rukovodioca, odnosno direktora organa u sastavu, a nacin na
koji Ce biti rastere¢en od redovnih poslova i druga pitanja odreduju se sporazumom

rukovodilaca, odnosno direktora organa u sastavu.
Zajednicko telo

Clan 27

Zajednicko telo moze da bude osnovano da bi izvrSavalo poslove Cija priroda zahteva ucesce

viSe organa, odnosno organa u sastavu.



Zajednickim telom rukovodi predstavnik organa ili organa u sastavu u Cijem delokrugu je

pretezan deo poslova zbog kojih je ono osnovano.

Sastav i zadaci zajedni¢kog tela i druga pitanja koja su vezana za njegov rad odreduju se

sporazumom.
O spornim pitanjima koja su vezana za osnivanje i rad zajednic¢kog tela odluéuje Vlada.

Posebna radna grupa

Clan 28

Rukovodilac, direktor organa u sastavu ili direktor sluzbe Vlade koji je odgovoran Generalnom
sekretaru Vlade moze da osnuje posebnu radnu grupu i u nju imenuje struénjake u

odgovarajuc¢im oblastima da bi pruzili stru€nu pomoc¢ u najslozenijim projektnim zadacima.

ReSenjem kojim se osniva posebna radna grupa odreduju joj se zadaci, sastav i rukovodilac,

rok za izvréenje zadataka i druga pitanja koja su vezana za njen rad.

Finansiranje rada posebnih radnih grupa odreduje se pravilnikom koji donosi ministar za

drzavnu upravu i lokalnu samoupravu u saglasnosti s ministrom finansija.
VI PRIPREMA | DONOSENJE PRAVILNIKA

Dokumentaciona osnova

Clan 29

Pripremi pravilnika prethodi priprema dokumentacione osnove za pripremu pravilnika (u daljem

tekstu: dokumentaciona osnova).
U dokumentacionoj osnhovi se:
1) navode odredbe zakona i drugih propisa kojima je odreden delokrug organa;

2) navode poslovi drzavne uprave koje organ vrsi;



3) prikazuje obim, vrsta i slozenost poslova organa u godini koja prethodi pripremi

dokumentacione osnove;
4) navode razlozi i obrazlaZe predlog za preuredenje organa;

5) navodi broj drzavnih sekretara i drzavnih sluZzbenika koji rade na poloZaju u organu, broj
radnih mesta po svakom zvanju (za drzavne sluzbenike) i svakoj vrsti radnih mesta (za
namestenike) i broj drzavnih sluzbenika i namestenika koji je potreban na svakom radnom

mestu;
6) obrazlaze potreba za navedenim brojem drzavnih sluzbenika i namestenika.
Rukovodilac je duzan da pravilnik zasnuje na stanju koje je utvrdeno u dokumentacionoj osnovi.
Podruéne jedinice s podruc¢jem Sirim ili uzim od podruéja upravnog okruga
Clan 30

Ako se pravilnikom predvida obrazovanje podrucnih jedinica s podru¢jem Sirim ili uzim od
podrucja upravnog okruga (za dva upravna okruga ili viSe njih, za opstinu ili viSe njih, odnosno
za grad ili za autonomnu pokrajinu) u dokumentacionoj osnovi obavezno se navode podaci i
razlozi zbog kojih se obrazuju takve podrucne jedinice, a ne okruzne podru¢ne jedinice
(dostupnost pravnim subjektima, ekonomi¢nost, obim, u€estalost i priroda poslova drzavne

uprave i dr.).
Dostavljanje pravilnika i dokumentacione osnove na misljenje

Clan 31

Rukovodilac dostavlja pravilnik i dokumentacionu osnovu na misljenje Ministarstvu za drZzavnu

upravu i lokalnu samoupravu, Ministarstvu finansija i Sluzbi za upravljanje kadrovima.

Ovlascenje Ministarstva za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu

Clan 32



Ministarstvo za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu duzno je da u svom misljenju predlozi

Vladi da ne da saglasnost na pravilnik:

1) ako pravilnik nije usaglasen sa zakonom ili drugim propisom iz oblasti uredenja drzavne

uprave;

2) ako smatra da uredenje organa koje se predvida pravilnikom nije racionalno;

3) ako se pravilnikom predvida obrazovanje podru¢ne jedinice organa suprotno uslovima koji su
odredeni Uredbom o upravnim okruzima ili ako se predvida da se u okruznoj podru¢noj jedinici

vrsi neki posao drzavne uprave koji nije dopusten.
Ovlaséenje Ministarstva finansija

Clan 33

Ministarstvo finansija duzno je da u svom misljenju predlozi Vladi da ne da saglasnost na
pravilnik ako u budzetu Republike Srbije nisu obezbedena sredstva za sve drzavne sluzbenike i

namestenike koji su, prema pravilniku, potrebni organu.
Ovlascenje Sluzbe za upravljanje kadrovima

Clan 34

Sluzba za upravljanje kadrovima duzna je da u svom misljenju predlozi Vladi da ne da

saglasnost na pravilnik:

1) ako postupak razvrstavanja radnih mesta drzavnih sluzbenika i namestenika nije pravilno

sproveden, posebno ako su merila za procenu radnog mesta pogredno primenjena;

2) ako konacni opisi radnih mesta ne sadrze sve propisane elemente ili ako je nepravilno

odreden neki element konacnog opisa radnog mesta;

3) ako se predvida da na radnim mestima u zvanju viSeg savetnika i samostalnog savetnika radi

viSe od 10% drzavnih sluzbenika, odnosno vise od 20% drzavnih sluzbenika;



4) ako pravilnik nije uskladen s donesenim kadrovskim planom.

Saglasnost Vlade

Clan 35

Posto pribavi misljenja Ministarstva za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu, Ministarstva
finansija i Sluzbe za upravljanje kadrovima, rukovodilac donosi pravilnik i dostavlja ga na

saglasnost Viadi.

Vladi se uz pravilnik dostavljaju i dokumentaciona osnova, pribavljena misljenja i pismeno
izjasSnjenje o razlozima zbog kojih nisu prihvac¢ene primedbe koje su u svojim misljenjima izneli
Ministarstvo za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu, Ministarstvo finansija i Sluzba za

upravljanje kadrovima.

Pravilnik na koji je Vlada dala saglasnost organ dostavlja Ministarstvu za drzavnu upravu i

lokalnu samoupravu, Ministarstvu finansija i Sluzbi za upravljanje kadrovima.
Izmene i dopune pravilnika

Clan 36

Na pripremu i donoSenje izmena i dopuna pravilnika primenjuju se odredbe ove uredbe koje

ureduju nacin pripreme i donosenja pravilnika.

Samostalni ¢lanovi Uredbe o dopuni
Uredbe o nacelima za unutrasnje uredenje i sistematizaciju radnih mesta u

ministarstvima, posebnim organizacijama i sluzbama Vlade
("Sl. glasnik RS", br. 69/2008)

Clan 2



Ovlas¢uje se Republicki sekretarijat za zakonodavstvo da utvrdi preciS¢en tekst Uredbe o
nacelima za unutradnje uredenje i sistematizaciju radnih mesta u ministarstvima, posebnim
organizacijama i sluzbama Vlade i da ga posle stupanja na snagu ove uredbe dostavi

"Sluzbenom glasniku Republike Srbije" na objavljivanje.

Clan 3

Ova uredba stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku
Republike Srbije".



