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UREDBA
O RAZVRSTAVANJU RADNIH MESTA | MERILIMA ZA OPIS RADNIH

MESTA DRZAVNIH SLUZBENIKA

("SI. glasnik RS", br. 117/2005, 108/2008, 109/2009, 95/2010, 117/2012, 84/2014, 132/2014, 28/2015,
102/2015, 113/2015, 16/2018, 2/2019, 4/2019, 26/2019 i 42/2019)

| UVODNE ODREDBE
Obim primene uredbe

Clan 1

Ova uredba primenjuje se na drzavne sluzbenike u ministarstvima, posebnim organizacijama, sluzbama Vlade, stru¢nim
sluzbama upravnih okruga, Drzavnom pravobranilastvu, sudovima i javnim tuzilastvima (u daljem tekstu: organi).

Polozaji i izvrsilacka radna mesta

Clan 2
Radna mesta u organima dele se na poloZaje i izvrSilatka radna mesta.

Polozaji su radna mesta koja podrazumevaju ovlaséenja i odgovornosti vezane za vodenje organa i uskladivanje rada u
njemu.

IzvrSilacka radna mesta su sva ostala radna mesta u organima, uklju€ujuci i radna mesta rukovodilaca uzih unutrasnjih
jedinica.

Razlozi za razvrstavanje

Clan 3
Polozaji i izvrSilaCka radna mesta razvrstavaju se da bi se iskazao njihov znacaj i doprinos u ostvarivanju ciljeva rada organa.

Polozaji se razvrstavaju u grupe, a izvrsilacka radna mesta u zvanja.
Akt u kome su opisanai razvrstana radna mesta

Clan 4
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Polozaji i izvrSilaCka radna mesta opisuju se u pravilniku o unutraSnjem uredeniju i sistematizaciji radnih mesta u organu (u
daljem tekstu: pravilnik).

Pored toga, u pravilniku se za svako izvrSilacko radno mesto navodi i zvanje u koje je ono razvrstano.

I RAZVRSTAVANJE

1. Razvrstavanje polozaja
Nacin razvrstavanja poloZaja

Clan 5

Razvrstavanje polozaja u grupe zasniva se na proceni obima ovlasc¢enja i obima odgovornosti koje svaki polozaj ima s
obzirom na propise o radu organa u kome se polozaj nalazi.

Polozaji se razvrstavaju u pet grupa.
Razvrstavanje poloZaja u grupe

Clan 6
Polozaj u prvoj grupi je direktor posebne organizacije.

Polozaji u drugoj grupi su: direktor organa uprave u sastavu ministarstva, zamenik direktora posebne organizacije, zamenik
Generalnog sekretara Vlade, direktor sluzbe Vlade koji je odgovoran predsedniku Vlade i Drzavni pravobranilac.

Polozaji u tre¢oj grupi su: sekretar ministarstva, pomocnik ministra, zamenik direktora sluzbe Vlade koji je odgovoran
predsedniku Vlade, direktor sluzbe Vlade koiji je odgovoran Generalnom sekretaru Vlade, pomoénik Generalnog sekretara
Vlade, pomocénik direktora RepubliCkog sekretarijata za zakonodavstvo, pomoc¢nik direktora Republickog sekretarijata za
javne politike, zamenik Drzavnog pravobranioca, sekretar Vrhovnog suda Srbije i sekretar Republi¢kog javnog tuzilastva.

Polozaji u Cetvrtoj grupi su: pomocnik direktora posebne organizacije, pomocnik direktora sluzbe Vlade koji je odgovoran
predsedniku Vlade i zamenik direktora sluzbe Vlade koji je odgovoran Generalnom sekretaru Vlade.

Polozaji u petoj grupi su: pomocnik direktora organa uprave u sastavu ministarstva i pomoc¢nik direktora sluzbe Vlade koji je
odgovoran Generalnom sekretaru Vlade.

2. Razvrstavanje izvrsilackih radnih mesta
Razvrstavanje u zvanja. Zvanja

Clan7

IzvrSilacka radna mesta (u daljem tekstu: radna mesta) razvrstavaju se tako $to se na opis svih poslova radnog mesta
primene merila za procenu radnog mesta i potom odredi zvanje koje najbolje odgovara radnom mestu.

Zvanja u koja se razvrstavaju radna mesta odredena su Zakonom o drzavnim sluzbenicima.

Zvanja su: visi savetnik, samostalni savetnik, savetnik, mladi savetnik, saradnik, mladi saradnik, referent i mladi referent.
Koja su merila za procenu radnog mesta

Clan 8

Merila za procenu radnog mesta (u daljem tekstu: merila) jesu: sloZzenost poslova, samostalnost u radu, odgovornost,
poslovna komunikacija i kvalifikacije.

Objasnjenje merila

Clan 9

SloZenost poslova je merilo kojim se izrazava nivo opStosti pravila (tehnike, logike, prava i slicno) na kojima su utemeljeni
poslovi, sloboda stvaralastva i koris¢enje novih metoda u radu.

Samostalnost u radu je merilo kojim se izraZava u kojoj meri se posao vrsi po opstim ili pojedinaénim usmerenjima i
uputstvima rukovodioca i u kojoj meri se vrsi pod njegovim nadzorom.

Odgovornost je merilo kojim se izrazava koliko poslovi utiCu na ostvarivanje ciljeva rada organa, $to najpre podrazumeva
odgovornost za sopstvene poslove i odluCivanje, ali moze da ukljuci i odgovornost za odredivanje i rasporedivanje radnih
zadataka i nadzor nad njihovim izvrSavanjem (u daljem tekstu: odgovornost za rukovodenje).

Poslovna komunikacija je merilo kojim se izrazava vrsta kontakata u radu i njihov znacaj za ostvarivanje ciljeva rada organa.



Potrebne kvalifikacije su merilo kojim se izrazavaju znanja i radno iskustvo koje je potrebno za delotvoran rad na radnom
mestu.

Poslovi u zvanju viseg savetnika

Clan 10
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje viSeg savetnika, po pravilu, treba na sledeéi nacin da ispunjava merila:

- veoma visoka sloZenost poslova - najslozeniji poslovi u kojima se stvaralacki i primenom novih metoda u radu znatno utice
na odredivanje politike ili postizanje rezultata u nekoj oblasti iz delokruga organa;

- veoma visok nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu i u odlu€ivanju o najslozenijim stru¢nim pitanjima ograni¢ena
je jedino opstim usmerenjima rukovodioca koja se tiCu politike organa;

- veoma visok nivo odgovornosti - odgovornost za poslove i odluke kojima se znatno uti€e na odredivanje ili sprovodenje
politike, Sto moze da uklju€i odgovornost za rukovodenije;

- stalna poslovna komunikacija na veoma visokom nivou - kontakti unutar i izvan organa, u kojima se delotvorno prenose
informacije koje sluze ostvarivanju ciljeva rada organa;

- kvalifikacije - ste€eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, specijalistiCkim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje sedam godina
radnog iskustva u struci.

Poslovi u zvanju samostalnog savetnika

Clan 11
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje samostalnog savetnika, po pravilu, treba na sledeéi nacin da ispunjava merila:

- visok nivo slozenosti poslova - slozeni poslovi u kojima se stvaralacki ili primenom novih metoda u radu bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada uze unutrasnje jedinice;

- visok nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu i u odlu€ivanju ograni¢ena je jedino opstim usmerenjima i opStim
uputstvima rukovodioca;

- visok nivo odgovornosti - odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno utiCe na ostvarivanje ciljeva rada uze unutradnje
jedinice, Sto moze da ukljuci odgovornost za rukovodenje;

- redovna poslovna komunikacija na visokom nivou - kontakti unutar i izvan organa, u kojima je ponekad potrebno da se
delotvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju ciljeva rada uze unutrasnje jedinice;

- kvalifikacije - ste€eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, specijalistiCkim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje pet godina
radnog iskustva u struci.

Poslovi u zvanju savetnika

Clan 12
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje savetnika, po pravilu, treba na sledeci nacin da ispunjava merila:

- umereno Vvisok nivo slozenosti poslova - naj¢eS¢e precizno odredeni, ali sloZeni poslovi u kojima se primenjuju utvrdene
metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike;

- umereno visok nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom rukovodioca i pomogi
rukovodioca kad reSavanje sloZenih stru¢nih problema zahteva dodatno znanje i iskustvo;

- umereno visok nivo odgovornosti - odgovornost za pravilnu primenu utvrdenih metoda rada, postupaka i stru¢nih tehnika,
Sto moze da ukljuci odgovornost za rukovodenije;

- umereno visok nivo uCestalosti poslovne komunikacije - kontakti unutar i izvan organa, €ija je svrha pruzanje saveta i
prikupljanje ili razmena bitnih informacija;

- kvalifikacije - steCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje tri godine radnog
iskustva u struci.

Poslovi u zvanju mladeg savetnika



Clan 13
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje mladeg savetnika, po pravilu, treba na sledeéi nacin da ispunjava merila:

- srednji nivo sloZzenosti poslova - precizno odredeni, ali slozeni poslovi u kojima se, primenom utvrdenih metoda rada,
postupaka ili strucnih tehnika, pruza stru¢na podrska drzavnim sluzbenicima koji rade poslove u viS§im zvanjima;

- srednji nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu ograniena je redovnim nadzorom rukovodioca i njegovim opstim i
pojedinacnim uputstvima za reSavanje slozenijih metodolo$kih, proceduralnih ili tehnickih problema;

- srednji nivo odgovornosti - odgovornost za pravilnu primenu utvrdenih metoda rada, postupaka i struénih tehnika, $to ne
ukljuuje odgovornost za rukovodenije;

- srednji nivo povremene poslovne komunikacije - kontakti unutar i izvan organa, Cija je svrha prikupljanje ili razmena
informacija;

- kvalifikacije - ste€eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje jedna godina

radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina radnog staza u drzavnim organima.

Poslovi u zvanju saradnika

Clan 14
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje saradnika, po pravilu, treba na sledeci nacin da ispunjava merila:

- srednji nizi nivo slozenosti poslova - manje sloZeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli€itih zadataka
u kojima se primenjuju utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike;

- srednji nizi nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom rukovodioca i njegovim
opstim usmerenjima i opstim uputstvima za reSavanje slozenijin metodolo$kih, proceduralnih ili tehnickih problema;

- srednji nizi nivo odgovornosti - odgovornost za pravilnu primenu utvrdenih metoda rada, postupaka i stru¢nih tehnika, sto
moze da ukljuci odgovornost za rukovodenje;

- srednji nizi nivo poslovne komunikacije - kontakti uglavhom unutar organa, a povremeno i izvan organa ako je potrebno da
se prikupe ili razmene informacije;

- kvalifikacije - ste€eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, osnovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine i najmanje tri godine radnog iskustva u struci.

Poslovi u zvanju mladeg saradnika

Clan 15
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje mladeg saradnika, po pravilu, treba na sledeci nacin da ispunjava merila:

- umereno nizak nivo slozenosti poslova - precizno odredeni i manje slozeni poslovi u kojima se primenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike;

- umereno nizak nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom rukovodioca i njegovim
opstim i pojedina¢nim uputstvima za reSavanje slozenijih rutinskih stru¢nih problema;

- umereno nizak nivo odgovornosti - odgovornost za pravilnu primenu utvrdenih metoda rada, postupaka i stru¢nih tehnika,
Sto ne ukljucuje odgovornost za rukovodenije;

- umereno nizak nivo poslovne komunikacije - kontakti uglavnom unutar uze unutrasnje jedinice u kojoj je radno mesto, a
povremeno i izvan organa, ako je potrebno da se prikupe i razmene informacije;

- kvalifikacije - steCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, osnovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine i najmanje devet meseci radnog iskustva u struci ili
najmanje pet godina radnog staza u drzavnim organima.

Poslovi u zvanju referenta

Clan 16
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje referenta, po pravilu, treba na sledeci nacin da ispunjava merila:

- nizak nivo slozenosti poslova - pretezno rutinski poslovi, s brojnim medusobno povezanim razli€itim zadacima, u kojima se
primenjuju jednostavne i precizno utvrdene metode rada i postupci;

- nizak nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom rukovodioca i hjegovim opstim
uputstvima;



- nizak nivo odgovornosti - odgovornost za pravilnu primenu utvrdenih metoda rada i postupaka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje;

- nizak nivo poslovne komunikacije - kontakti uglavnom unutar uze unutrasnje jedinice u kojoj je radno mesto, a povremeno i
s drugim uzim unutrasnjim jedinicama u organu, ako je potrebno da se prikupe ili razmene informacije;

- kvalifikacije - obrazovanje steceno u srednjoj Skoli i radno iskustvo u struci od najmanje dve godine.
Poslovi u zvanju mladeg referenta

Clan 17
Da bi radno mesto bilo razvrstano u zvanje mladeg referenta, po pravilu, treba na sledec¢i nacin da ispunjava merila:

- veoma nizak nivo sloZenosti poslova - tehnicki i drugi rutinski poslovi, sa ograni¢enim brojem jednostavnih slicnih zadataka,
u kojima se primenjuju jednostavne i precizno utvrdene metode rada i postupci;

- veoma nizak nivo samostalnosti u radu - samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom rukovodioca;

- veoma nizak nivo odgovornosti - odgovornost za pravilnu primenu utvrdenih metoda rada i postupaka, $to ne ukljucuje
odgovornost za rukovodenije;

- veoma nizak nivo poslovne komunikacije - kontakti uglavnom unutar uze unutrasnje jedinice u kojoj je radno mesto;

- kvalifikacije - obrazovanje steceno u srednjoj Skoli i radno iskustvo u struci od Sest meseci.
3. Razvrstavanje poslova rukovodilaca uzih unutrasnjih jedinica

Clan 18

Radna mesta rukovodilaca uzih unutrasnjih jedinica (nacelnici odeljenja, Sefovi odseka, rukovodioci grupa i drugi) mogu da
se razvrstaju u sva zvanja, izuzev u zvanja mladeg savetnika, mladeg saradnika i mladeg referenta.

Radno mesto rukovodioca uze unutrasnje jedinice ne moze biti razvrstano u zvanje nize od zvanja ostalih radnih mesta u
njoj.
[l OPIS RADNIH MESTA | POSTUPAK RAZVRSTAVANJA

1. Prethodni i konaéni opis radnog mesta

Clan 19

Sastavljanje opisa radnog mesta sastoji se od dve faze: sastavljanja prethodnog opisa radnog mesta i sastavljanja kona¢nog
opisa radnog mesta.

Prethodni opis radnog mesta sastavlja se tokom pripreme novog ili izmene vazecéeg pravilnika, kada se uvodi novo radno
mesto, spajaju radna mesta ili menja zvanje koje je odredeno postoje¢em radnom mestu.

Konacni opis radnog mesta sastavlja se posle analize prethodnog opisa radnog mesta i razvrstavanja radnog mesta i unosi
se u pravilnik.

2. Prethodni opis radnog mesta
a) Postupak sastavljanja prethodnog opisa radnog mesta
Elementi od kojih se sastoji prethodni opis radnog mesta

Clan 20
Elementi od kojih se sastoji prethodni opis radnog mesta su: osnovni podaci o radnom mestu, svrha radnog mesta, opis svih
poslova radnog mesta, kvalifikacije neophodne za radno mesto i predlog zvanja u koje bi se radno mesto razvrstalo.

Objasnjenje elemenata

Clan 21

Osnovni podaci o radnom mestu sadrze: naziv unutrasnje jedinice u kojoj se nalazi radno mesto, naziv radnog mesta,
potreban broj drzavnih sluzbenika, naziv radnog mesta koje je neposredno nadredeno radnom mestu, nazive radnih mesta
koja su neposredno podredena radnom mestu, zvanja u koja su ona razvrstana i broj drzavnih sluzbenika koji rade na tim
radnim mestima.

Svrha radnog mesta sadrzi objadnjenje zbog Cega je, sa stanovista ostvarivanja ciljeva unutrasnje jedinice ili organa, radno
mesto potrebno.



Opis svih poslova radnog mesta sadrzi opis svih poslova koji se rade na radnom mestu i procenat vremena koje se provede
u vrSenju svakog posla pojedinacno.

Kvalifikacije za rad na radnom mestu sadrze: vrstu i stepen stru¢ne spreme, odnosno obrazovanja, drzavni strucni ispit ili
poseban strucni ispit i potrebno radno iskustvo u struci koji su neophodni za delotvoran rad na radnom mestu.

Predlog zvanja u koje bi se radno mesto razvrstalo odreduje se posto se sacine svi ostali elementi prethodnog opisa radnog
mesta i predstavlja polaznu osnovu za razvrstavanje.

Sta se &ini pre sastavijanja prethodnog opisa radnog mesta

Clan 22

Prethodni opis radnog mesta sastavlja se poSto se prouci vazeci pravilnik i unutrasnje uredenje organa, uredenje i delokrug
unutrasnje jedinice i opis postojeéih radnih mesta u njo;.

Odgovornost za sastavljanje prethodnog opisa radnog mesta

Clan 23

Prethodni opis radnog mesta sastavlja drzavni sluzbenik koji je odgovoran za rukovodenje unutrasnjom jedinicom u organu ili
drugi drzavni sluzbenik koga sekretar ministarstva odredi.

On je odgovoran za tacnost podataka u prethodnom opisu radnog mesta i za pravilnost prethodnog opisa radnog mesta.
Obrazac za prethodni opis radnog mesta

Clan 24

Prethodni opis radnog mesta sastavlja se na obrascu koji je dat u prilogu | ove uredbe.

Clan 24a

Uz prethodni opis radnog mesta, lice iz ¢lana 23. stav 1. ove uredbe unosi predlog potrebnih kompetencija za obavljanje
poslova radnog mesta u Obrazac kompetencija za to radno mesto, propisan uredbom Vlade kojom se utvrduju kompetencije
za rad u drzavnim organima.

b) Analiza prethodnog opisa radnog mesta
Analiti¢ar radnih mesta

Clan 25

Prethodni opis radnog mesta i obrazac kompetencija dostavlja se analitiCaru radnih mesta, kao drzavnom sluzbeniku koji je u
organu zaduzen za analizu radnih mesta (u daljem tekstu: analitiCar radnih mesta).

U ministarstvu postoji najmanje jedan analitiCar radnih mesta, koji je neposredno podreden sekretaru ministarstva ili
drzavnom sluZzbeniku zaduZzenom za kadrovska pitanja koga sekretar ministarstva odredi.

U ministarstvima koja nemaju sekretarijate, u posebnim organizacijama, sluzbama Vlade i sluzbama upravnih okruga
analiticar radnih mesta je neposredno podreden rukovodiocu koga odredi ministar, direktor, odnosno nacelnik upravnog
okruga. Rukovodilac koga oni odrede ima prava i duznosti koja, po ovoj uredbi, ima sekretar ministarstva.

Sta prou&ava analitiar radnih mesta

Clan 26

Analiticar radnih mesta analizira sadrzinu prethodnog opisa radnog mesta i potrebnih kompetencija i radi toga prikuplja sve
podatke koji su potrebni da bi ispitao medusobnu uskladenost svih elemenata od kojih se sastoji prethodni opis.

AnalitiCar radnih mesta posebno analizira opis svakog posla i proverava da li je za svaki od njih pravilno odreden procenat
vremena koje se provede u vrSenju svakog od njih pojedina¢no, sagledava opisane poslove sa stanovista svrhe radnog
mesta, unutrasnjeg uredenja, delokruga i ciljeva organa i posle svega utvrduje da li su opisani poslovi zaista bitni i
medusobno uskladeni.

Analitiar radnih mesta uzima u obzir i kadrovski plan organa i saraduje sa rukovodiocem unutrasnje jedinice u kojoj se radno
mesto nalazi, drzavnim sluzbenicima koji su nadlezni za pripremu kadrovskog plana i izvrSenje budzeta i sa Sluzbom za
upravljanje kadrovima.

Ako analitiCar radnih mesta smatra da prethodni opis radnog mesta nije pravilan

Clan 27



Ako smatra da elementi od kojih se sastoji prethodni opis radnog mesta nisu medusobno uskladeni, da opisani poslovi nisu
bitni za radno mesto niti medusobno uskladeni, da predlog posebnih funkcionalnih kompetencija ne proizilazi iz opisa
poslova radnog mesta, analitiCar radnih mesta duzan je da prethodni opis, odnosno obrazac kompetencija vrati na ponovno
sastavljanje, da ukaze na neuskladenosti i da zahteva da se unesu neophodne izmene.

Ako lice koje je odgovorno za pravilnost prethodnog opisa radnog mesta, odnosno obrasca kompetencija smatra da ne
postoji nijedan razlog zbog kojeg bi prethodni opis, odnosno obrazac kompetencija trebalo vratiti na ponovno sastavljanje,
odluku o daljem postupku donosi sekretar ministarstva ili drzavni sluzbenik zaduzen za kadrovska pitanja koga sekretar
ministarstva odredi.

Ako analiticar radnih mesta smatra da ni ponovni prethodni opis radnog mesta nije pravilan

Clan 28

Ako smatra da ni ponovni prethodni opis radnog mesta, odnosno obrazac kompetencija nije pravilno sastavljen, analitiCar
radnih mesta o tome obavestava sekretara ministarstva.

Sekretar ministarstva, posle razgovora sa licem koje je odgovorno za pravilnost prethodnog opisa radnog mesta, odnosno
obrasca kompetencija moze izdati nalog kako da se otklone neuskladenosti u prethodnom opisu, odnosno potrebnim
kompetencijama, da se prethodni opis ponovo sastavi ili da se otpo¢ne s razvrstavanjem prethodnog opisa radnog mesta.

Kad se pocinje s razvrstavanjem prethodnog opisa radnog mesta

Posto analizira sadrzinu prethodnog opisa radnog mesta i utvrdi da ne postoji nijedan razlog zbog kojeg bi prethodni opis
trebalo vratiti na ponovno sastavljanje, analitiCar radnih mesta pocinje razvrstavanje prethodnog opisa radnog mesta u
zvanje koje mu najbolje odgovara.

Cak i ako smatra da prethodni opis nije pravilno sastavljen, analiti¢ar radnih mesta duzan je da po&ne razvrstavanje ako mu
to naloZi sekretar ministarstva ili drzavni sluzbenik zaduZen za kadrovska pitanja koga sekretar ministarstva odredi.
3. Razvrstavanje poredenjem sa standardnim opisimaradnog mesta

Standardni opisi radnog mesta

Clan 30

Sluzba za upravljanje kadrovima izradice nekoliko standardnih opisa radnih mesta za svako zvanje, a posebno za oblast
rada inspekcijskih poslova, normativnih poslova, studijsko-analitiCkih poslova ili drugu oblast rada za koju se zahtevaju
posebna znanja i vestine za posebne funkcionalne kompetencije u toj oblasti, da bi se olakSalo razvrstavanje radnih mesta.

Standardni opisi radnih mesta su primeri opisa tipiénih radnih mesta u kojima su sva merila tako ispunjena da se radno
mesto moze razvrstati u jedno zvanje.

U standardnim opisima radnih mesta svi poslovi koji se rade na tipicnom radnom mestu tako su opisani da primena svih
merila na svaki posao omogucava da svaki posao, a time i celo radno mesto budu razvrstani u samo jedno zvanje.

Uporedna analiza prethodnog opisa radnog mesta sa standardnim opisom radnog mesta

Clan 31

AnalitiCar radnih mesta pocinje razvrstavanje tako Sto prethodni opis radnog mesta uporeduje sa standardnim opisom radnog
mesta.

Analitiar radnih mesta kao polaznu osnovu uzima zvanje koje je predlozeno u prethodnom opisu radnog mesta i,
primenjujuci sva merila na opis svakog posla iz prethodnog opisa, poredi te opise sa opisom poslova iz standardnog opisa
radnog mesta za zvanje koje odgovara zvanju koje je predloZeno u prethodnom opisu. Potom odreduje za svaki posao iz
prethodnog opisa zvanje u koje bi taj posao bio razvrstan ako bi se razvrstavanje sastojalo samo od primene svih merila na
opis tog posla i, na kraju - utvrduje da li je zvanje u koje bi bila razvrstana vecina poslova iz prethodnog opisa istovetno
zvanju koje je predloZzeno u prethodnom opisu.

U suprotnom, analiti¢ar radnih mesta prekida poredenje sa standardnim opisom radnog mesta za zvanje koje odgovara
zvanju koje je predlozeno u prethodnom opisu i pocinje poredenje prethodnog opisa sa standardnim opisom radnog mesta
za neko drugo zvanije.

ZavrSetak uporedne analize

Clan 32

Razvrstavanje poredenjem prethodnog opisa radnog mesta sa standardnim opisom radnog mesta zavrseno je ako je vecina
opisanih poslova ¢iji je ukupan procenat vremena koji se provede u njihovom vrSenju veci od 60% razvrstana u isto zvanje
kao svi poslovi iz standardnog opisa radnog mesta.



Kao zvanje u koje se radno mesto razvrstava odreduje se zvanje koje je istovetno zvanju iz standardnog opisa radnog mesta.

Potom se sastavlja konacni opis radnog mesta.
4. Dopunska analiza radi razvrstavanja radnog mesta
Analiza svih poslova radnog mesta i svih merila

Clan 33

Ako uporedna analiza prethodnog opisa radnog mesta sa standardnim opisom radnog mesta ne omoguci razvrstavanje,
analiti¢ar radnih mesta primenjuje sva merila (merilo sloZzenosti poslova, samostalnosti u radu, odgovornosti, poslovne
komunikacije i kvalifikacija) na opis svakog posla iz prethodnog opisa radnog mesta.

Jedno merilo primenjuje se na opis jednog posla tako $to se opis tog posla uporeduje sa opisom tog merila unutar svakog
zvanja (viSeg savetnika, samostalnog savetnika, savetnika, mladeg savetnika), a kada se sva merila primene na opis tog
posla, odreduje se zvanje u koje bi on bio razvrstan ako bi se razvrstavanje sastojalo samo od primene svih merila na opis
tog posla.

Ako bi posle primene svih merila na opis istog posla, taj posao bio razvrstan u razli¢ita zvanja (npr. prema merilu sloZenosti -
u zvanje viseg savetnika, prema merilu odgovornosti - u zvanje savetnika, a prema merilu samostalnosti - u zvanje viseg
savetnika itd.), analiticar radnih mesta pokuSava da odredi jedinstveno zvanje poredenjem svih zvanja u koja je taj posao
razvrstan, a ako u tome ne uspe, prekida primenu merila na opis tog posla i prelazi na primenu merila na opis nekog drugog
posla. AnalitiCar radnih mesta nastavlja prekinutu primenu merila tek posto primeni ostala merila na opis ostalih poslova.

Potom, analitiCar radnih mesta sastavlja posebnu izjavu u kojoj se odreduje zvanje u koje bi svaki posao iz prethodnog opisa
radnog mesta bio razvrstan kada se na njega primene sva merila.

ZavrSetak dopunske analize

Clan 34

Kao zvanje u koje se radno mesto razvrstava odreduje se zvanje koje je odredeno za vecinu poslova iz prethodnog opisa
radnog mesta, ako je procenat vremena koje se provede u njihovom vrSenju veéi od 60%.

U suprotnom, prethodni opis radnog mesta ponovo se sastavlja.
5. Ako zvanje ne moZe da bude odredeno

Clan 35

Ako analitiCar radnih mesta nije u stanju da razvrsta radno mesto i odredi mu zvanje, obavesti¢e o tome sekretara
ministarstva.

Sekretar ministarstva duzan je da razgovara s licem koje je odgovorno za pravilnost prethodnog opisa radnog mesta i da
posle toga odluci o tome da li ¢e izdati nalog da se prethodni opis radnog mesta vrati na ponovno sastavljanje ili ¢e predloziti
rukovodiocu organa da se ukine radno mesto, da se ne uvodi novo radno mesto, da se ne spajaju radna mesta ili da radno
mesto ostane u zvanju u kome je i bilo.

6. Sastavljanje konacnog opisa radnog mesta
Elementi od kojih se sastoji konacni opis radnog mesta

Clan 36
Konacni opis radnog mesta sastavlja se posto se radnom mestu odredi zvanje.

Pored elemenata iz prethodnog opisa radnog mesta, kona¢ni opis radnog mesta sadrzi i naziv zvanja u koje je radno mesto
razvrstano i potrebne kompetencije iz obrasca kompetencija.

Kona¢nom opisu radnog mesta prilazu se i sve posebne izjave u kojima je odredeno zvanje u koje bi svaki posao iz
prethodnog opisa bio razvrstan kada se na njega primene sva merila. Konacni opis radnog mesta odobrava sekretar
ministarstva ili drzavni sluzbenik zaduzen za kadrovska pitanja koga sekretar ministarstva odredi.

Obrazac za konacni opis radnog mesta

Clan 37

Konacni opis radnog mesta sastavlja se na obrascu koji je dat u prilogu Il ove uredbe.

7. Ogranicenje broja najvisih zvanja. Izuzeci



Clan 38

Pravilnikom ne moze biti odredeno da na radnim mestima u zvanju viSeg savetnika radi vise od 10% drzavnih sluzbenika, niti
da u zvanju samostalnog savetnika radi viSe od 20%.

Ogranicenja ne vaze za Republi¢ki sekretarijat za zakonodavstvo, Republi¢ki sekretarijat za javne politike, Ministarstvo za
evropske integracije, Kancelariju za reviziju sistema upravljanja sredstvima Evropske unije, Sluzbu za upravljanje kadrovima,
Kancelariju za informacione tehnologije i elektronsku upravu, Centar za istrazivanje nesre¢a u saobracaju i za radna mesta
sudijskih pomocnika i tuzilackih pomoc¢nika.

Izuzetno od stava 1. ovog €lana, pravilnikom o unutrasnjem uredenju i sistematizaciji radnih mesta moze biti odredeno da na
radnim mestima u zvanju viSeg savetnika radi do 15% drzavnih sluzbenika, a u zvanju samostalnog savetnika do 30% - ako
je potreba za povecanjem broja drzavnih sluzbenika u odredenom zvanju nastala kao posledica izmenjenog delokruga
organa usled preuzimanja poslova.

Odredivanje broja drzavnih sluzbenika primenom odredbe stava 3. ovog ¢lana vrsi se tako $to se, pre donoSenje pravilnika,
pribavlja saglasnost od ministarstva nadleznog za poslove drzavne uprave i ministarstva nadleznog za poslove finansija o
tome da su ispunjeni uslovi za razvrstavanje radnih mesta u zvanje viSeg savetnika i samostalnog savetnika i o ukupnom
broju drzavnih sluzbenika u odredenom zvanju.

Prilikom odredivanja ograni€enja broja drzavnih sluzbenika u organu drzavne uprave, u zvanju samostalnog savetnika ne
uzimaju se u obzir radna mesta razvrstana u to zvanje na kojima se obavljaju inspekcijski poslovi sa najmanje 50% radnog
vremena u skladu sa kona¢nim opisom radnog mesta.

Ogranicenje broja drzavnih sluzbenika na radnim mestima razvrstanim u zvanje samostalni savetnik na kojima se obavljaju
ostali poslovi, u organu u kojem se obavljaju inspekcijski poslovi, odreduje se prema ukupnom broju drzavnih sluzbenika
umanjenom za broj drzavnih sluzbenika iz stava 5. ovog ¢lana.

U svrhu primene st. 5. i 6. ovog ¢lana, organi su duzni da u nazivu radnog mesta na kojima se inspekcijski poslovi obavljaju
najmanje 50% radnog vremena u skladu sa kona¢nim opisom radnog mesta navedu oznaku "inspektor".

Odredbe st. 5-7. ovog Clana ne odnose se na organe drzavne uprave kojima se podela radnih mesta odreduje posebnim
zakonom i Cije razvrstavanje se vrsi u skladu sa aktom Vlade koji vazi za odredeni organ drzavne uprave.
Clan 38a

Organ u cijem pravilniku se po osnovu primene propisa kojima se odreduje maksimalan broj zaposlenih u javhom sektoru
smanjuje sistematizovani broj drzavnih sluzbenika i u kojem bi, po tom osnovu - primenom odredbe ¢lana 38. stav 1. Uredbe
o razvrstavanju radnih mesta i merilima za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika, bilo potrebno da se smaniji broj drzavnih
sluzbenika koji rade na radnim mestima u zvanju viSeg savetnika i u zvanju samostalnog savetnika - moze odrediti da na tim
radnim mestima radi isti broj drzavnih sluzbenika koji je, na dan stupanja na snagu ove uredbe, radio na radnim mestima koja
Su razvrstana u ta zvanja.

8. Staranje o ujednacenosti i jednoobraznosti

Clan 39

Da konacni opisi radnih mesta, primena merila i postupak razvrstavanja radnih mesta budu ujednaceni i jednoobrazni u
ministarstvima, posebnim organizacijama, sluzbama Vlade i stru¢nim sluzbama upravnih okruga, stara se Sluzba za
upravljanje kadrovima tako Sto daje misljenje na njihove pravilnike.

Sluzba za upravljanje kadrovima duzna je da u svom misljenju predlozi Vladi da ne da saglasnost na pravilnik ako postupak
razvrstavanja radnih mesta nije pravilno sproveden, posebno ako su merila pogresno primenjena, ako konacni opis radnog
mesta ne sadrzi sve elemente odredene ovom uredbom, ako je neki element kona¢nog opisa radnog mesta nepravilan ili ako
je odredeno da na radnim mestima u zvanju viSeg savetnika i samostalnog savetnika radi viSe drzavnih sluzbenika nego sto
je to dopusteno.

Iz istih razloga Ministarstvo pravde nece dati sudu i javnom tuzilastvu saglasnost na njihove pravilnike.

IV POSEBNE ODREDBE ZA SUDOVE | JAVNA TUZILASTVA
Razvrstavanje radnih mesta u sudovima

Clan 40

Radna mesta sudijskih pomoc¢nika razvrstavaju se u zvanja koja su odredena Zakonom o uredenju sudova i ta zvanja
upodobljavaju zvanjima iz Zakona o drzavnim sluzbenicima tako Sto se:

- zvanje savetnika Vrhovnog kasacionog suda i zvanje sudskog savetnika upodobljava zvanju viseg savetnika;
- zvanje viSeg sudijskog saradnika upodobljava zvanju samostalnog savetnika;
- zvanje sudijskog saradnika upodobljava zvanju savetnika.

Preostala radna mesta drzavnih sluzbenika u sudovima razvrstavaju se u zvanja iz Zakona o drzavnim sluzbenicima.



Razvrstavanje radnih mesta u javnim tuzilastvima

Clan 41

Radna mesta tuZilackih pomocnika razvrstavaju se u zvanja koja su odredena Zakonom o javnom tuZzilastvu i ta zvanja
upodobljavaju zvanjima iz Zakona o drzavnim sluzbenicima tako $to se:

- zvanje savetnika u javnom tuzilastvu i viSeg savetnika u Republickom javnom tuzilastvu upodobljava zvanju viseg
savetnika;

- zvanje viSeg tuzilaCkog saradnika upodobljava zvanju samostalnog savetnika;

- zvanje tuzilackog saradnika upodobljava zvanju savetnika.

Preostala radna mesta drzavnih sluzbenika u javnim tuZilastvima razvrstavaju se u zvanja iz Zakona o drzavnim
sluzbenicima.

Prava i duznosti koja se odreduju aktima sudova i javnih tuzilaStava. Obra¢anje Ministarstvu pravde

Clan 42

Aktima sudova i javnih tuzilastava odreduje se lice koje je odgovorno za pravilnost prethodnog opisa radnog mesta i lice koje
vrSi prava i duznosti koja po ovoj uredbi ima sekretar ministarstva.

Sudovi i javna tuzilastva obraéaju se Ministarstvu pravde u slu¢ajevima u kojima se, prema odredbama ove uredbe,
ministarstva, posebne organizacije, sluzbe Vlade i stru¢ne sluzbe upravnih okruga obracaju Sluzbi za upravljanje kadrovima.

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Ovlaséenja Ministarstva za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu

Clan 43
Ministarstvo za drzavnu upravu i lokalnu samoupravu vrsi do 1. jula 2006. godine sva ovlaséenja koja, prema odredbama ove
uredbe, ima Sluzba za upravljanje kadrovima.

Rok za donosenje novih pravilnika

Clan 44

Ministarstva, posebne organizacije, sluzbe Vlade, stru¢ne sluzbe upravnih okruga, sudovi, javna tuzilastva i Republi¢ko javno
pravobraniladtvo donose nove pravilnike o svom unutrasnjem uredenju i sistematizaciji radnih mesta do 1. aprila 2006.
godine, s tim $to oni stupaju na snagu 2. jula 2006. godine.

Drzavni sluzbenik koji se po stupanju na snagu novog pravilnika zatekne na radnom mestu razvrstanom u zvanje za koje on
nema propisane godine radnog iskustva, ipak moze biti rasporeden na isto radno mesto pod uslovom da mu nedostaje
najviSe jedna godina radnog iskustva i da poslove koji odgovaraju tom radnom mestu radi najmanje godinu dana.

Stupanje na snagu uredbe

Clan 45

Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Republike Srbije", a primenjuje se od
1. jula 2006. godine.

Samostalni ¢lanovi Uredbe o izmenama
Uredbe o razvrstavanju radnih mesta i merilima za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika

("Sl. glasnik RS", br. 109/2009)

Clan 8

Organ u Cijem pravilniku se po osnovu primene propisa kojima se odreduje maksimalan broj zaposlenih u organima drzavne
uprave, javnim agencijama i organizacijama za obavezno socijalno osiguranje, smanjuje sistematizovani broj drzavnih
sluzbenika i u kojem bi, po tom osnovu - primenom odredbe ¢lana 38. stav 1. Uredbe o razvrstavanju radnih mesta i merilima
za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika, bilo potrebno da se smaniji broj drzavnih sluzbenika koji rade na radnim mestima u
zvanju viSeg savetnika i u zvanju samostalnog savetnika - moze odrediti da na tim radnim mestima radi isti broj drzavnih
sluzbenika koji je, na dan stupanja na snagu ove uredbe, radio na radnim mestima koja su razvrstana u ta zvanja.

Clan 9

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



Samostalni ¢lan Uredbe o izmenama i dopunama
Uredbe o razvrstavanju radnih mesta i merilima za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika

("Sl. glasnik RS", br. 95/2010)

Clan 3

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

Samostalni ¢lanovi Uredbe o izmenama i dopunama
Uredbe o razvrstavanju radnih mesta i merilima za opis radnih mesta drzavnih sluzbenika

("Sl. glasnik RS", br. 42/2019)

Clan 3

Organ u &ijem pravilniku se po osnovu primene ¢lana 38. st. 5-7. ove uredbe smanjuje broj drzavnih sluzbenika koji rade na
radnim mestima u zvanju samostalnog savetnika na kojima se ne obavljaju inspekcijski poslovi, moze odrediti da na tim
radnim mestima radi isti broj drzavnih sluzbenika koji je, na dan stupanja na snagu ove uredbe, radio na radnim mestima koja
Su razvrstana u to zvanje.

Organ iz stava 2. ovog ¢lana moze odrediti da se ne smanjuje broj drzavnih sluzbenika na upraznjenim radnim mestima u
zvanju samostalnog savetnika na kojima se ne obavljaju inspekcijski poslovi utvrden pravilnikom, a za koja su do dana
usaglasavanja pravilnika sa ovom uredbom, zapoceti konkursni postupci za njihovo popunjavanje, odnosno pribavljena
saglasnost Komisije za novo zapo$ljavanje za popunjavanje tih radnih mesta.

Clan 4

Ova uredba stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Republike Srhije".

Prilog 1
OBRAZAC PRETHODNOG OPISA RADNOG MESTA

Naziv unutrasnje jedinice
Naziv radnog mesta:

Potreban broj drzavnih sluzbenika:

Naziv neposredno nadredenog radnog mesta:

Naziv neposredno podredenog radnog mesta Zvanje Broj drzavnih sluzbenika

Svrha radnog mesta:

Poslovi radnog mesta: vreme koje se provede u vrSenju svakog posla u %




Kvalifikacije za rad na radnom mestu:

Predlog zvanja u koje se radno mesto razvrstava:
Datum sastavljanja prethodnog opisa radnog mesta
Potpis drzavnog sluzbenika koji je pripremio prethodni opis radnog mesta

Prilog 2

OBRAZAC KONACNOG OPISA RADNOG MESTA

Naziv unutrasnje jedinice:
Naziv radnog mesta:

Potreban broj drzavnih sluzbenika:

Naziv neposredno nadredenog radnog mesta:

Naziv neposredno podredenog radnog mesta

Zvanje Broj drzavnih sluzbenika

Svrha radnog mesta:

Poslovi radnog mesta: vreme koje se provede u vrSenju svakog posla u %

Kvalifikacije za rad na radnom mestu:




Kompetencije

Ponasajne kompetencije

Opste funkcionalne kompetencije

Posebne funkcionalne kompetencije u
odredenoj oblasti rada
(upisati)

Oblasti znanja i vestina (upisati)

Posebne funkcionalne kompetencije
za odredeno radno mesto
(upisati)

Oblasti znanja i vestina (upisati)

Potpis analiticara radnog mesta

Predlog zvanja u koje se radno mesto razvrstava:
Zvanje u koje se radno mesto razvrstava:
Datum sastavljanja konaénog opisa radnog mesta

Potpis sekretara ministarstva ili drzavnog sluzbenika zaduzenog za kadrovska pitanja

Poseban prilog

Posebne izjave u kojima se odreduje zvanje u koje bi svaki posao radnog mesta bio

razvrstan kada se na njega primene sva merila

Posao merilo zvanje
Slozenost poslova
Samostalnost u radu
Odgovornost
Poslovna komunikacija
Kvalifikacije
Zvanje
Posao merilo zvanje

SloZenost poslova




Samostalnost u radu
Odgovornost

Poslovna komunikacija

Kvalifikacije
Zvanje
Posao merilo zvanje
Slozenost poslova
Samostalnost u radu
Odgovornost
Poslovna komunikacija
Kvalifikacije
Zvanje

Potpis analiticara radnog mesta

Potpis sekretara ministarstva ili drzavnog sluzbenika
zaduzenog za kadrovska pitanja




