На основу члана 90. тачке 5. Устава Републике Србије и члана  30. става 1. Закона о Влади Републике Србије («Службени гласник РС», бр. 5/91 и 45/93),
Влада Републике Србије донела је 
УРЕДБУ
О НАЧЕЛИМА ЗА УНУТРАШЊУ ОРГАНИЗАЦИЈУ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈУ РАДНИХ МЕСТА У МИНИСТАРСТВИМА, ПОСЕБНИМ ОРГАНИЗАЦИЈАМА И СЛУЖБАМА ВЛАДЕ
I. ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Предмет уредбе
 Члан 1.


Овом уредбом прописују се начела за унутрашњу организацију и систематизацију радних места у министарствима, посебним организацијама, Генералном секретаријату Владе, Управи за заједничке послове републичких органа и службама Владе (у даљем тексту: органи), као и поступак израде и доношења правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у органима (у даљем тексту: Правилник).

Ова уредба примењује се и на унутрашњу организацију и систематизацију радних места у Министарству унутрашњих послова и Безбедносно-информативној агенцији, ако њихов делокруг не захтева друкчије уређивање.

Начела унутрашње организације и систематизације радних места
Члан 2.
Унутрашња организација и систематизација радних места у органу мора бити тако прилагођена делокругу и радним процесима у органу да гарантује:

1) прилагођеност унутрашње организације целини послова органа; 

2) стручно, ефикасно, рационално и усклађено вршење послова у органу;

3) ефикасан унутрашњи надзор над вршењем послова у органу;
4) законито и благовремено одлучивање у управном поступку;
5) груписање истоврсних или сродних и међусобно повезаних послова у одговарајуће унутрашње јединице у органу; 

6) ефикасну сарадњу са другим органима, органима државне заједнице Србија и Црна Гора,  органима општина, градова, града Београда, аутономних покрајина и са организацијама којима су поверена управна овлашћења.

Правилник
Члан 3.


Унутрашња организација и систематизација радних места у органу уређују се Правилником.

Правилник доноси министар, функционер који руководи посебном организацијом, Генерални секретар Владе, директор Управе за заједничке послове републичких органа и руководилац службе Владе (у даљем тексту: функционер), уз сагласност Владе.
Садржина Правилника
Члан 4.

 
Правилник се састоји од дела којим се прописује унутрашња организација органа и дела којим се прописује систематизација радних места у органу.

Део Правилника којим се прописује унутрашња организација органа садржи:

1) унутрашње јединице у органу, њихове послове и међусобни однос унутрашњих јединица;
2) руковођење унутрашњим јединицама;

3) овлашћења и одговорности руководилаца унутрашњих јединица;


4) начин сарадње органа са другим органима и организацијама.

Део Правилника којим се прописује систематизација радних места у органу садржи:


1) укупан број радних места у органу с називом, описом послова и потребним бројем извршилаца за свако радно место;


2) услове за свако радно место.
Ако министарство има орган у свом саставу (у даљем тексту: орган у саставу министарства), Правилником се прописују унутрашња организација и систематизација радних места у том органу, начин руковођења њим, унутрашње јединице у његовом саставу и начин руковођења њима.
Послови који се врше на радним местима у органу
Члан 5.

На радним местима у органу врше се нормативни, студијско-аналитички, управни, управно-надзорни, информатички, финансијско-материјални, документациони, статистичко-евиденциони, стручно-оперативни, канцеларијски, занатски и манипулативни послови.
Овлашћења и одговорности руководилаца унутрашњих јединица 

Члан 6.
Руководиоци унутрашњих јединица планирају, усмеравају и надзиру рад унутрашњих јединица, пружају стручну помоћ запосленима и врше најсложеније послове из делокруга унутрашње јединице.

Одговорни су за законито, правилно и благовремено вршење послова у унутрашњој јединици којом руководе.

II. ВРСТЕ УНУТРАШЊИХ ЈЕДИНИЦА И УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБРАЗОВАЊЕ
Основне и посебне унутрашње јединице
Члан 7.
Као основна унутрашња јединица у министарству, посебној организацији, Генералном секретаријату Владе и Управи за заједничке послове републичких органа образује се сектор.
Сектор се може образовати и у служби Владе кад је то предвиђено актом о њеном образовању. У органима у саставу министарства могу се образовати основне унутрашње јединице које се уподобљавају сектору.
Министарства могу образовати секретаријат (у даљем тексту: секретаријат) и кабинет министра, као посебне унутрашње јединице.
У посебним организацијама, органима у саставу министарства, Генералном секретаријату Владе, Управи за заједничке послове републичких органа и службама Владе не могу се образовати секретаријат и кабинет.

Сектор
Члан 8.


Сектор се образује за извршавање послова који представљају заокружену целину унутар органа.

Сектором руководи помоћник функционера, који за свој рад и рад сектора одговара функционеру.
Кад се у органу у саставу министарства образују основне унутрашње јединице које се уподобљавају сектору, њима руководе запослени на радном месту помоћника руководиоца органом у саставу. 
Секретаријат
Члан 9.


Секретаријат се образује за извршавање заједничких послова од значаја за цело министарство.

Секретаријат може своје послове вршити и за орган у саставу министарства.

Секретаријатом руководи секретар министарства, који за свој рад и рад секретаријата одговара министру.

Кабинет министра
Члан 10.

Кабинет министра образује се за послове саветодавне и протоколарне природе, послове везане за односе са јавношћу, као и за послове организационе и административно-техничке природе значајне за рад министра.

У кабинету се радни однос заснива на неодређено време и на одређено време ( по правилу док траје мандат министра.

Број запослених у кабинету сваког министра одређује Влада посебним актом, на предлог министарства надлежног за управу, водећи рачуна о броју запослених у министарству.
Кабинетом руководи шеф кабинета кога на то радно место распоређује министар и који за свој рад и рад кабинета одговара министру.

Одељење, одсек  и група
Члан 11.

Одељење, одсек и група јесу уже унутрашње јединице које могу да се образују у саставу сектора или секретаријата или изван њиховог састава.
Кад се у службама Владе не образују сектори, образују се само одељења, одсеци и групе. Само одељења, одсеци и групе образују се и у органима у саставу министарства у којима се не образују основне унутрашње јединице које се уподобљавају сектору. 
Ако то природа и обим послова налажу, унутар одељења могу се образовати одсеци и групе, а унутар одсека ( групе. 
Услови за образовање одељења, одсека  и групе
Члан 12.


Одељење се образује за међусобно повезане нормативне, студијско-аналитичке, управне, управно-надзорне, информатичке, финансијско-материјалне, документационе, статистичко-евиденционе, стручно-оперативне, канцеларијске, занатске и манипулативне послове које треба објединити тако да их врши најмање осам запослених.


Одсек се образује за међусобно сродне управне, управно-надзорне, информатичке, финансијско-материјалне, документационе, статистичко-евиденционе, стручно-оперативне, канцеларијске, занатске и манипулативне послове који захтевају непосредну повезаност и организациону посебност и који обједињују рад најмање пет запослених.


Група се образује за међусобно повезане нормативне и студијско-аналитичке послове који обједињују рад најмање троје запослених.
Руководиоци одељења, одсека и групе
Члан 13.

Одељењем руководи запослени на радном месту начелника одељења, одсеком ( запослени на радном месту шефа одсека, а групом ( запослени на радном месту руководиоца групе. 

Начелника одељења, шефа одсека и руководиоца групе распоређује на руководећа радна места функционер.
Начелник одељења, шеф одсека и руководилац групе одговарају за свој рад и рад јединице којом руководе функционеру – ако је јединица изван састава сектора и секретаријата, односно функционеру и помоћнику функционера ( ако је јединица у саставу сектора, односно функционеру и секретару министарства ( ако је јединица у саставу секретаријата.
Посебни називи за одељење, одсек и групу
Члан 14.

Уже унутрашње јединице у саставу сектора или секретаријата (одељење, одсек, група) могу у појединим органима бити друкчије назване, ако то више одговара природи послова у органу, с тим да морају бити испуњени услови за образовање одељења, одсека или групе утврђени овом уредбом.

Правилником се одређује са којим се ужим унутрашњим јединицама у саставу сектора или секретаријата оне уподобљавају.

Орган без унутрашњих јединица
Члан 15.

Орган може бити без унутрашњих јединица ако претежно или у већем обиму врши стручне и нерутинске послове (праћење стања, програмирање и развој, припрема прописа и др.).


У њима се образују радне групе које трају док и посао због кога су образоване. 
Радном групом руководи шеф радне групе, кога одређује функционер.

Пројектни центар
Члан 16.

У органу може да се образује пројектни центар, као унутрашња јединица изван сектора и секретаријата.

Пројектни центар образује се за извршење стручних пројеката, нарочито ако произлазе из међународне сарадње, ако њихов обим није такав да треба образовати посебан орган или организацију.

Пројектни центар има посебан положај у органу, у складу са актом који је претходио његовом образовању.

Пројектни центар може да се образује и у органу у саставу министарства.

Послови везани за европске интеграције
Члан 17.

Орган у чијем делокругу нису садржани послови европских интеграција, може посебно уредити њихово вршење у сектору чији су послови највише повезани са европским интеграцијама, у секретаријату или кабинету министра. 

У случају већег обима послова везаних за европске интеграције, у органу могу да се образују одељења, одсеци и групе изван састава сектора и секретаријата.

Заменици министра

Члан 18.


У министарствима са више заменика министара, министар сваког од њих задужује да води стручни рад у заокруженој целини послова широј од сектора.


Број заменика министра у сваком министарству одређује се Правилником.

Самостални извршиоци

Члан 19.

Поједине послове у органу могу вршити самостални извршиоци изван свих унутрашњих јединица, ако то налажу природа или обим послова или ако то произлази из сарадње везане за европске интеграције, сарадње с органима општина, градова, града Београда, органима аутономних покрајина или сарадње са предузећима и другим правним субјектима.
Самостални извршилац ради по упутствима и налозима функционера, односно руководиоца органа у саставу министарства и њима одговара за свој рад.

III. ГРУПЕ КОЈЕ СЕ ОБРАЗУЈУ ПОСЕБНИМ АКТИМА

Стална координациона група
Члан 20.

Стална координациона група образује се споразумом функционера, ради несметаног и што усклађенијег вршења послова који захтевају сталну везу између два или више органа.

Стална координациона група може се образовати и актом Владе.

Рад сталних координационих група може бити уређен пословником који доноси Влада.

Пројектна група
Члан 21.

 Пројектна група може да се образује за извршавање задатака који захтевају учешће запослених из различитих унутрашњих јединица у истом органу, а који не могу бити извршени у оквиру редовних послова запослених.

Пројектну групу образује функционер, актом којим одређује њен састав, руководиоца, задатке и рок за њихово извршење, начин растерећења чланова пројектне групе од редовних послова и начин плаћања њиховог додатног оптерећења.

У пројектној групи могу да учествују и запослени у другим органима, уз сагласност функционера. Начин растерећења чланова пројектне групе од послова у другом органу и плаћање њиховог додатног оптерећења уређује се споразумом између функционера.

Члан пројектне групе је за свој рад у пројектној групи одговоран руководиоцу пројектне групе и функционеру органа у ком је запослен. 

Посебна радна група 

Члан 22.

Функционер може да образује посебну радну групу, у коју именује стручњаке у области за коју је посебна радна група образована, ради давања стручне помоћи у најсложенијим пројектним пословима органа.

Посебном радном групом руководи функционер или заменик функционера по овлашћењу функционера.

Актом о образовању посебне радне групе одређују се њен састав, задаци, време на  које се образује, начин рада, средства и други услови за њен рад.

Финансирање посебних радних група уређује се правилником који доноси министар надлежан за управу у сагласности са министром надлежним за финансије.
IV. ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ О ГЕНЕРАЛНОМ СЕКРЕТАРИЈАТУ ВЛАДЕ  
Кабинет председника Владе и кабинет потпредседника Владе
Члан 23.

Председник Владе и потпредседници Владе имају кабинете, са положајем сектора у саставу Генералног секретаријата Владе.

Кабинет врши послове стручне, саветодавне, организационе, координационе и  административно-техничке природе значајне за рад председника Владе, односно потпредседника Владе.

Радом кабинета руководи шеф кабинета, кога поставља и разрешава Влада, на предлог Генералног секретара Владе.
Посебни саветници председника Владе и потпредседника Владе
Члан 24.

Председник Владе и потпредседник Владе могу именовати посебне саветнике.
Посебни саветници не морају бити у радном односу у Генералном секретаријату Владе.
Посебни саветници који нису у радном односу у Генералном секретаријату Владе састављају, по налогу председника Владе, односно потпредседника Владе, анализе, припремају предлоге и врше друге привремене или повремене послове.
Решењем о именовању посебном саветнику може бити одређена плата, односно накнада за рад до висине плате заменика министра.
V. ПОСТУПАК ДОНОШЕЊА ПРАВИЛНИКА
Документациона основа
Члан 25. 

Приликом припреме Правилника, функционер је дужан да припреми документациону основу за израду Правилника (у даљем тексту: документациона основа).

У документационој основи се:

1) одређују врсте послова који се врше у органу, при чему се полази од делокруга органа (студијско-аналитички, управно-надзорни и други послови);

2) приказује обим послова које је орган вршио у години која претходи изради документационе основе, и то по врстама и степену сложености (посебно управно-надзорни и управни); 
3) дају разлози и образлаже се предлог за нову организацију или за измену постојеће организације органа;

4) наводи захтевани број запослених и постављених лица у органу и њихова стручна спрема по врстама послова и образлаже се потреба за тим бројем запослених и постављених лица (на пример: нормативни, посебни задаци, нови послови и сл.);
5) наводи за колико се смањује или повећава број запослених и постављених лица у органу и образлажу се разлози за то.
Функционер је дужан да Правилник заснује на стању утврђеном у документационој основи.
Функционер доставља Правилник заједно с документационом основом на мишљење министарству надлежном за управу, министарству надлежном за финансије и Републичком секретаријату за законодавство.

Сагласност Владе 

Члан 26.


После прибављених мишљења, функционер доноси Правилник и доставља га на сагласност Влади, са образложењем оних предлога и примедаба министарстава надлежних за управу и финансије и Републичког секретаријата за законодавство које није прихватио.

Правилник на који је Влада дала сагласност орган доставља министарству надлежном за управу, ради евиденције и праћења организације и систематизације у свим органима, и министарству надлежном за финансије ради обезбеђења потребних средстава за рад органа.
Измене и допуне Правилника
Члан 27.

На поступак измена и допуна Правилника примењују се одредбе ове уредбе које се односе на доношење Правилника. 

VI. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Доношење и усклађивање аката
Члан 28.


Влада ће донети акт којим одређује број запослених у кабинету сваког министра у року од 15 дана од дана ступања на снагу ове уредбе.
Органи су дужни да донесу нов Правилник у року од 60 дана од дана ступања на снагу ове уредбе.
Престанак важења ранијег прописа

Члан 29.


Даном ступања на снагу ове уредбе престаје да важи Уредба о начелима за унутрашњу организацију и систематизацију радних места у министарствима и посебним организацијама (»Службени гласник РС», бр. 45/94, 44/00 и 115/03).
Ступање на снагу уредбе

Члан 30.
Ова уредба ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у »Службеном гласнику Републике Србије».
05 Број: 110-4163/2004-002
У Београду, 8. јула 2004. године

ВЛАДА РЕПУБЛИКЕ СРБИЈЕ

	
	ПРЕДСЕДНИК,

Војислав Коштуница
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