УПУТСТВО

ЗА ПРИМЕНУ УРЕДБЕ О ШИФАРНИКУ РАДНИХ МЕСТА 
Законске обавезе
Закон о Регистру запослених, изабраних, именованих, постављених и ангажованих лица код корисника јавних средстава („Службени гласник РС”, бр. 68/15 и 79/15-исправка) (у даљем тексту: Закон) уређује вођење Регистра запослених, изабраних, именованих, постављених и ангажованих лица код корисника јавних средстава, његов садржај и начин вођења, као и заштиту и доступност података.
Регистар запослених, изабраних, именованих, постављених и ангажованих лица код корисника јавних средстава (у даљем тексту: Регистар), представља скуп података о корисницима јавних средстава, података о запосленим, изабраним, именованим, постављеним и ангажованим лицима код корисника јавних средстава, као и података о примањима тих лица (члан 2.став 1. Закона).

Циљ Регистра је успостављање праћења броја запослених, изабраних, именованих, постављених и ангажованих лица код корисника јавних средстава и њихових личних примања (члан 2. став 2. Закона). 

Корисници јавних средстава дужни су да органу надлежном за вођење Регистра на прописаним обрасцима, у електронском облику, достављају податке до десетог у месецу за претходни месец изузев корисника јавних средстава који први пут достављају податке, који су дужни да податке за претходни месец доставе у року од десет дана од дана додељивања приступног налога електронској бази података Регистра (члан 6. ст. 1. и 2. Закона).
Подаци који су обавезни за унос података регулисани су чланом 4. Закона.

Јавне службе су дужне да пријаве податке о радним местима у Регистар запослених, изабраних, именованих и постављених лица у јавном сектору – члан 159. став 2. Закон о запосленима у јавним службама („ Сл. гласник РС“, бр. 113/17).
Уредба о Шифарнику радних места
На основу свега наведеног, а у складу са чланом 6. ст. 3. и 4. Закона, Влада Републике Србије је дана 14. јуна 2018. године донела Уредбу о шифарнику радних места („Службени гласник РС”, бр. 48/18)
Шифарник радних места у јавном сектору је утврђен на основу радних места, односно звања, положаја у јавном сектору, осталих изабраних, именованих и постављених лица чија радна места нису положаји / звања, као и остала радна места код корисника јавних средстава.

Шифарником су обухваћена радна места у јавним службама (здравство, култура, организације обавезног социјалног осигурања, просвета, социјална заштита, спорт, туризам, Акредитационо тело Србије, Институт за стандардизацију Србије, Правосудна академија, Фонд солидарности, Информативни центар за пословну стандардизацију и сертификацију, као и радна места у јавним службама које су индиректни и директни корисници јавних средстава из области заштите природе – нпр. Покрајински завод за заштиту природе) звања, односно посебна звања и полажаји у органима државне управе, другим државним органима и органима аутономне покрајине и јединица локалне самоуправе. 
Начин уношења шифре радног места
Шифра радног места у Регистру запослених, изабраних, именованих, постављених и ангажованих лица код корисника јавних средстава, уноси се у колону 18. ШИФРА РАДНОГ МЕСТА / ЗАНИМАЊА у Обрасцу 1 – Подаци о запосленима на неодређено и одређено време, изабраним и постављеним лицима.
Подаци за радна места у органима државне управе, другим државним органима и органима аутономне покрајине и јединица локалне самоуправе уносе се према звањима, односно положајима у којима су сврстана радна места у складу са законима и подзаконским актима. Са тим у вези, звања, односно положаји у органима аутономне покрајне и јединица локалне самоуправе у Шифарнику радних места су услађена са звањима / положајима која су прописана Законом о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Сл. гласник РС“, бр. 21/16 и 113/17).
Структура шифарника

Радна места у Шифарнику су разврстана у групе према државним органима, органима аутономне покрајине и јединица локалне самоуправе и јавним службама у којима се послови тог радног места, односно звања обављају. 
Свака група радних места у Шифарнику садржи подгрупе.
Пример:
	Ознака групе
	ГРУПА
	Подгрупа

	А
	РАДНА МЕСТА У ОРГАНИМА ДРЖАВНЕ УПРАВЕ, ДРУГИМ ДРЖАВНИМ ОРГАНИМА И ОРГАНИМА АУТОНОМНЕ ПОКРАЈИНЕ И ЈЕДИНИЦА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ(

	Звања државних службеника

	
	
	Посебна звања пореских службеника

	
	
	Посебна звања царинских службеника

	
	
	Посебна звања катастарских службеника

	
	
	Дипломатско- конзуларна звања

	
	
	Посебна звања државних службеника у заводима за извршење кривичних санкција

	
	
	Посебна звања службеника у правосудним органима

	
	
	Посебна звања службеника у другим државним органима

	
	
	Звања службеника у органима аутономне покрајине


	
	
	Звања службеника у органу  града Београда

	
	
	Звања службеника у органима јединица локалне самоуправе

	
	
	Положаји у органима државне управе

	
	
	Положаји у правосудним органима

	
	
	Положаји у другим државним органима

	
	
	Положаји у органима аутономне покрајне

	
	
	Положаји у органу града Београда

	
	
	Положаји у органима јединица локалне самоуправе

	Г
	РАДНА МЕСТА ПРАТЕЋИХ И ПОМОЋНО – ТЕХНИЧКИХ ПОСЛОВА((
	Правни, кадровски и административни послови

	
	
	Финансијски и рачуноводствени послови

	
	
	Послови јавних набавки и комерцијале

	
	
	Послови информационих система и технологија

	
	
	Послови инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и заштите

	
	
	Послови транспорта и логистике

	
	
	Послови услужних делатности

	
	
	Остали стручни послови

	
	
	Остали послови подршке

	З
	РАДНА МЕСТА У ОБЛАСТИ ЗДРАВСТВА
	Руководећа радна места у здравству

	
	
	Примарна здравствена заштита

	
	
	Секундарна и терцијарна здравствена заштита и установе на више нивоа здравствене заштите

	
	
	Посебна радна места за обављање послова у области производње, обезбеђивања квалитета и контроле квалитета серума, вакцина и других имунолошких препарата, производњу продуката од крви и дијагностичких средстава

	К
	РАДНА МЕСТУ ОБЛАСТИ КУЛТУРЕ
	Руководећа радна места у култури

	
	
	Архивска делатност

	
	
	Музејска делатност

	
	
	Делатност заштите непокретног културног наслеђа

	
	
	Библиотечко - информациона делатност

	
	
	Сценско стваралаштво, продукција и интерпретација

	
	
	Руководећа радна места у информисању

	
	
	Радна места у  информисању

	Б
	ОРГАНИЗАЦИЈЕ ОБАВЕЗНОГ СОЦИЈАЛНОГ ОСИГУРАЊА
	Централни  регистар обавезног социјалног осигурања
Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	
	
	Републички Фонд за пензијско и инвалидско осигурање
Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатнотси

	
	
	Републички Фонд за здравствено осигурање
Рукодећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	
	
	Национална служба за запошљавање

Рукодећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	П
	РАДНА МЕСТУ ОБЛАСТИ ПРОСВЕТЕ
	Руководећа радна места у просвети

	
	
	Радна места у предшколском, основном и средњем образовању и васпитању

	
	
	Радна места у области ученичког и студентског стандарда

	
	
	Радна места у високом образовању

	
	
	Радна места у организацијама које се баве праћењем и развојем система образовања и васпитања у доуниверзитетском образовању

	Р
	РАДНА МЕСТУ ОБЛАСТИ СОЦИЈАЛНЕ ЗАШТИТЕ
	Руководећа радна места у социјалној заштити

	
	
	Радна места стручних радника у социјалној заштити

	
	
	Радна места стручних сарадника у социјалној заштити

	
	
	Радна места сарадника у социјалној заштити

	
	
	Радна места у заводима у социјалној заштити

	С
	РАДНА МЕСТУ  ОБЛАСТИ СПОРТА
	Рукодећа радна места

	
	
	Радна места у области истраживања, развоја и медицине спорта

	
	
	Радна места у области контроле и спречавања допинга у спорту

	
	
	Радна места у установама физичке културе

	Т
	РАДНА МЕСТА У ТУРИЗМУ
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	Д
	РАДНА МЕСТА У АКРЕДИТАЦИОНОМ ТЕЛУ СРБИЈЕ
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	И
	РАДНА МЕСТА У ИНСТИТУТУ ЗА СТАНДАРДИЗАЦИЈУ СРБИЈЕ
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	В
	РАДНА МЕСТА У ПРАВОСУДНОЈ АКАДЕМИЈИ
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	Ф
	РАДНА МЕСТА У ФОНДУ СОЛИДАРНОСТИ
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	М
	РАДНА МЕСТА У ИНФОМАТИВНОМ ЦЕНТРУ ЗА ПОСЛОВНУ СТАНДАРДИЗАЦИЈУ И СЕРТИФИКАЦИЈУ
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	Ж
	РАДНА МЕСТА У ЈАВНИМ СЛУЖБАМА КОЈЕ СУ ИНДИРЕКТНИ И ДИРЕКТНИ КОРИСНИЦИ ЈАВНИХ СРЕДСТАВА ИЗ ОБЛАСТИ ЗАШТИТЕ ПРИРОДЕ 
	Руководећа радна места

	
	
	Радна места у основној делатности

	О
	ОСТАЛО
	Остала изабрана, именована и постављена лица

	
	
	Остала радна места у јавном сектору


Свако радно место, односно звање / положај у којима су сврстана радна места, има своју посебну шифру у зависности од групе, односно подгрупе. 
Пример:
	Група
	Ознака групе
	Погрупа
	Ознака погрупе
	Радно место/ звање / положај
	Шифра

	Органи државне управе, други државни органи, органи  аутономне покрајине и јединица локалне самоуправе 
	А
	Звања државних службеника
	01
	Саветник 
	А 010300

	Органи државне усправе, други државни  органи, органи аутономне покрајине и јединица локалне самоуправе
	А
	Звања службеника у органима аутономне покрајине
	09
	Саветник
	А090300а

	Органи државне усправе, други државни органи, органи  аутономне покрајине и јединица локалне самоуправе
	А
	Звањаслужбеника у органима јединица локалне самоуправе
	11
	Саветник 
	А110200

	Радна места пратећих и помоћно – техничких послова
	Г
	Остали стручни послови
	08
	Библиотекар
	Г082000

	Радна места у области туризма 
	Т
	Радна места у основној делатнотси
	02
	Туристички водич / Туристички аниматор
	Т020800


Указујемо да свако радно места које има подрадна места, не садржи шифру за радно место, већ садржи шифру за свако појединачно подрадно место у склопу радног места јер се у том случају користи назив подрадног места, као што је пример код радног места „Доктор медицине“ у примарној здравственој заштити. 

На пример, за уношење шифре подрадног места „Доктор медицине изабрани лекар” шифра је З020202.
	Шифра
	Назив радног места 

	
	Доктор медицине

	З020201
	Доктор медицине у хитној медицинској помоћи

	З020202
	Доктор медицине изабрани лекар

	З020203
	Доктор медицине у кућном лечењу

	З020204
	Доктор медицине у заводу

	З020205
	Доктор медицине у хемодијализи 


У колону 18. Обрасца 1. уноси се податак о шифри радног места, односно шифра подрадног места. Сви корисници јавних средстава дужни су да унесу податке у апликацију у кућицу „Шифра радног места / занимања”.
Пријава радних места / звања / положаја према шифри радног места / звања / положаја
Корисник јавних средстава пријављује постојећа радна места / звања / положаје користећи називе радних места из Правилника о организацији и систематизацији послова тако што врши пријаву у Регистар на основу назива радних места /звања / положаја у која су сврстана радна места у делу Шифарника који се односи на групу радних места / звања / положаја из његове основне делатности и радних места пратећих и помоћно – техничких послова.  

Пример: Јавне службе

Установа у области туризма пријављује своја радна места из своје основне делатности према називима радних места из групе са шифром Т и групе пратећих и помоћно техничких послова (група радних места која се односи на стручне, административне и техничке послове) са шифром Г, а на основу назива радних места из Правилника о организацији и систематизацији послова.
Пример: Органи државне управе, аутономне покрајине, јединица локалне самоуправе и другим државним органима

У органима државне управе, аутономне покрајине, јединица локалне самоуправе и другим државним органима, општи правни, информатички, материјално - финансијски, рачуноводствени и административни послови обављају се на радним местима у одређеном звању / положају. Органи државне управе, аутономне покрајине, јединица локалне самоуправе и другим државним органима пријављују своја радна места која се обављају у одређеном звању или положају, бирајући шифре из групе А, а послове који се обављају на намештеничким радним местима разврставају тако што бирају шифре из групе пратећих и помоћно – техничких послова (шифра из групе Г), а на основу звања / положаја из Правилника о организацији и систематизацији послова.
( Подаци се уносе за сва радна места сврстана у одговарајуће звање, односно положај у складу са законским прописима.


(( Генеричка радна места
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