УСТАВНО УРЕЂЕЊЕ
Устав је НАЈВИШИ и ОСНОВНИ правни акте једне државе.

Материја устава: 1) Територијална и функционална организација државне власти и начин њеног функцинисања;  2)Уређење структуре и организације државне власти;  3) Однос између највиших државних органа;  4) Основе економског и социјалног уређења; 5) Слободе и права грађана, мањинска и етничка права; 6) Начин обликовања политичке воље грађана

Устав је у неку руку и ПОЛИТИЧКИ акт.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Почеци развоја уставности у Србији

1835. - Сретењски устав; 3 централна органа - Кнез, Државни савет и Народна скупштина. Кнез и Државни савет имају извршну и законоднавну власт, кнез бира чланове савета. НС утврђује порезе и друге даџбине, и уставотворан је орган. НС изборни орган и доноси одлуке квалификованом већином. Донет под утицајем француског устава из 1791. Суспендован после мање од месец дана.
1838. - 4. Хатишериф, Туски устав за провинцију Србију

1869. - Устав кнежевине Србије (НАМЕСНИЧКИ УСТАВ), донет на великој НС у КГ

1888. - УСТАВ СРБИЈЕ (Радикалски устав); Парламентарна монархија, органи: Краљ, НС, Влада Министарски савет, НС има законодавну власт, министри се бирају у НС, Влада је одговорна НС, гарантују се грађанска права, избори су непосредни, судство је независно, окружна среска и општинска самоуправа.

1901. - ОКТРОИСАН УСТАВ - Дводомни систем (Сенат и Скупштина)

1921. - ВИДОВДАНСКИ УСТАВ - Краљевина СХС је уставна, парламентарна, наследна монархија, формално начело поделе власти, улога Краља доминантна. Органи: Краљ, НС, Министарски савет. Судска власт у судовима. Територијална подела на: области, округе, срезове и општине, локална самоуправа за послове месног карактера

1931. - ОКТРОИСАН УСТАВ - Донео га Краљ Александар мимо Скупштине. Краљевина Југославија.
1946. - УСТАВ ФНРЈ - Федерално уређење, 6 република и две аутономне јединице. Друштвена својина којом управља држава. Демократски централизам. Искључује се плурализам. Држава има одлучујућу улогу у друштвеном животу и привреди. 

Уводе се промене - САМОУПРАВНИ СОЦИЈАЛИЗАМ - Радни народ је носиоц све влати

1963. - УСТАВ СФРЈ - Укида се Президијум НС ФНРЈ и Влада ФНРЈ, уводе се председник Републике и СИВ. Јача се улога радног човека у социјалистичком друштвено-економском систему. Друштвена својина. Савезна држава добровољно уједињених и равноправних народа и социјалистичка заједница засновна на власти радног народа и самоуправљању. Уведен је Уставни суд.

1974. - УСТАВ СФРЈ. - Слаби улога федерације а јача улогa република. Конфедерални елементи државе. Покрајине конститутивни елементи федерације. Републички органи укључени у вршење функција федерације. Дводомни систем. Консензус код одлука. За савезне прописе надлежни органи република. Делегатски систем.
1990. - УСТАВ СРБИЈЕ. - Србија део федерације али може и самостално. Уводе се класични постулати грађанске демократије.Начело владавине права, поделе власти, политички плурализам, грађанске слободе и права. Елементи председничког система

1992. - УСТАВ СРЈ (Жабљачки) - Сличан Уставу Србије, шира лепеза људских и грађанских права, признају се и она које признаје међународно право. НС је дводомна: Веће грађана и Веће република. Непосредн избор на 4 године. Савезна влада, већином гласова у оба дома. Савезни суд.

2003. - УСТАВНА ПОВЕЉА ДЗ С и ЦГ + Повеља о људским и мањинским правима.  Заједница две државе које су на заједницу пренеле одређене надлежности. Има међународни субјективитет. Скупштина СЦГ, председник СЦГ, Савет министара, Суд СЦГ (Подгорица). 2006. реферeндум у ЦГ.

8. Новембар 2006. - Проглашење Устава Србије у НС
Уставна преамбула

Није обавезни саставни део устава. Изражавају се основни циљеви и начела устава, као и основни политички разлози и мотиви доношења. Преамбула има обавезујући карактер. Доприноси бољем схватању текста устава у целини.

".. устав се доноси полазећи од државне традиције српског народа и равноправности свих грађана и етничких заједница... КиМ саставни део територије Србије... произилази обавеза свих државних органа да заступају и штите државне инетересе на КиМ у свим унутрашњим и спољним односима..." 

Следи да је очување јединства територије главни приоритет Србије као суверене државе.

Начела устава

Најопштије одредбе, на почетку нормативног дела устава, основне одреднице државног урeђења, основне вредности и принципе као и циљеве којима устав тежи. Одређују се највише друштвене вредности које устав штити.


- Народна (грађанска) СУВЕРЕНОСТ - Народ, грађани носиоци. Ни један орган не може да је 

присвоји од грађана. - Референдум (Обавезан/Факултативан, Предходни/Накнадни, 





Обавезујући/Саветодаван)






      - Народна иницијатива - право грађана да писменим путем ...





      - Народни представници - слободно изабрани у државне органе

- ВЛАДАВИНА ПРАВА - власт државе, органа, групe ја ограничена објективним правним 

нормама утврђеним уставом и законом. Обезбеђује се једнакост свих грађана. Свако може 

имати само она права и обавезе које су неким прописом предвиђене,

- ПОДЕЛА ВЛАСТИ - Правн поредак је јединствен. Подела уређења власти на: Законодавну, 

извршну и судску. Судска је независна. Демократско начело. Што је подела јаснија, 

равномернија, равнотежа и узајaмна контрола то је правна држава јача.

- ПОЛИТИЧКИ ПЛУРАЛИЗАМ - Јемчи се и признаје улога полит. странака у обликовању 

воље грађана. Слобода оснивања. Границе слободе: рушење поретка, изазивање расне, 

верске, нац. мржње. Устав забрањује да странке непосредно врше власт и да је потчине 

себи.


- ЗАБРАНА СУКОБА ИНТЕРЕСА - Институт сукоба интереса разрађен Законом о спречавању 

сукоба интереса.


- СВЕТОВНОСТ ДРЖАВЕ - Цркве и верске заједнице су одвојене од државе. Ни једна религија 

се не може успоставити као државна или обавезна. Држава се не меша у рад
цркава.


- ПОКРАЈИНСКА АУТОНОМИЈА И ЛОКАЛНА САМОУПРАВА -Државна власт се 


огрaничава правом грађана на покрајинску аутономију и лок. самоуправу, која подлеже 

само надзору 
уставности и законитости. Јединице лок. сам.: општина, град, град Београд. 

Положај уређен Законом о локалној самоуправи.

- ДРЖАВНИ СИМБОЛИ - Грб, химна, застава

- ТЕРИТОРИЈА И ГРАНИЦА - Територијално јединство и неповредивост граница


- ГЛАВНИ ГРАД - Београд


- СРПСКИ ЈЕЗИК И ЋИРИЛИЧНО ПИСМО - Употреба других у складу са законом


- РАВНОПРАВНОСТ ПОЛОВА - Јемчи се политика једнаких могућности


- ЗАШТИТА ДРЖАВЉАНА И СРБА У ИНОСТРАНСТВУ


- ЗАШТИТА НАЦИОНАЛНИХ МАЊИНА


- МЕЂУНАРОДНИ ОДНОСИ - Општеприхваћена правила међународног права и потврђени међународни уговори саставни су део правног поретка, да буду у складу са уставом


- ПОЛОЖАЈ СТРАНАЦА - Сва права, осим она која су само држављанима (изборно)

Људска и мањинска права
Број, врста и степен права је истинско мерило демократичности друштва. Изражавају однос државне власти према појединцу, групи, нац. мањини.
Подела ко је носиовц права: - Појединачна (живот, кретањ, слобода мисли...)





    - Колективна (мањинска, право на здраву животну средину...)

Подела према објекту заштите:
 - Лична права





       
 - Политичка права




 
       
 - Економско-социјална права





      
 - Културна права
Правни извори људских и мањинских права: Повеља УН, Универзална декларација о правима човека, Међународни пакт о грађанским и политичким правима, Међународни пакт о економским, социјалним и културним правима. Декларација о правима детета, Конвенција о ропству, Европска конвенција о заштити људских права и слобода, 
Основна начела људских и мањинских права


Гарантује се напосредна примена зајемчених права, утврђује сврха уставних јемства, прецизно се 
утврђују ограничења права. Забрана дискриминације и заштита права


- пред уставом сви су једнаки


- право на једнаку законску заштиту - право на судску заштиту


- право да се грађанин обрати институцији

Листа људских права и слобода


Лична права и слободе


- Достојанство и слбодна развој личности



- Право на живот (живот је неприкосновен, нема смртне казне, забрана клонирања)



- Неповредивост психичког и физичког интегритета



- Забрана ропства и положаја сличном ропству и принудног рада



- Забрана сваког облика трговине људима, сексуално или економско искоришћавање



- Право на слободу и безбедност (лишење слободе само по поступку утврђеном 


законом), забрањено свако насиље према лицу лишеном слободе 



- Право на правично суђење, утврђена претпоставка невиности


- Нико није дужан да да исказ против себе нити да призна кривицу



- Нема казне без закона, нити примене ратроактивно



- Право на правну личност, пунолетство са 18, избор имена и имене деце


- Право на држављанство



- Слобода кретања



- Неповредивост стана



- Тајност писама и других средстава општења



- Заштита података о личности



- Слобода мисли, савести и вероисповести (једино Уставни суд може забранити верску 

заједницу)



- Приговор савести

Политичка права и слободе


- слобода мишљења и изражавања



- слобода изражавања националне припадности



- Слобода медија и право на обавештеност (У Србији нема цензуре)



- Право на исправку неистините информације



- Право приступа подацима од јавног значаја



- Изборно право (бирачко право активно/пасивно) - Једниствен бирачки списак



- Слобода окупљања



- Слобода политичког, синдикалног и другог удруживања (Судије, тужиоци, муп, војска 

не може бити члан странака)



- Забрана тајних и паравојних удружења


Социјално-економска и културна права


- Право на имовину - гаранција приватне својине



- Право наслеђивања



- Право на рад



- Право на штрајк



- Право на правну помоћ, социјалну и здравствену заштиту



- Право на пензијско осигурање



- Право на образовање (Основно је обавезно и бесплатно а средње је бесплатно)



- Аутономија универзитета, слобода научног и уметничког стварања


- Право на здраву животну средину


Права везана за дете и породицу



- Право на закључење брака и равноправност супружника



- Слобода одлучивања о рађању



- Права детета



- Права и дужности родитеља



- Посебна заштита породице, мајке и детета


Права странаца



- Сва права изузев оних која имају само држављани 



- Право на уточоште - АЗИЛ

Посебна права припадника националних мањина


Путем колективних права, припадници нац. мањ. непосредно или преко својих представника изабраних у САВЕТЕ НАЦИОНАЛНИХ МАЊИНА учествују у одлучивању о питањима: културе, образовања, обавештавања и употребе језика и писма.


Посебна права: - забрана дискриминације националних мањина




  - равноправност у вођењу јавних послова




  - забрана насилне асимилације




  - право на очување посебности




  - право на удруживње и сарадњу са сународницима


Мере одступања од људских и мањинских права - Ванредно или ратно стање

Економско уређење и јавне финансије

Основе економског уређења: тржишна привреда, отворено и слободно тржиште, слобода 
предузетништва, самосталност привредних субјеката и равнопправност свих облика својине.


РС чини јединствено привредно подручје са јединственим тржиштем рада, услуга и капитала.


Страна лица су на тржишту изједначена са домаћим.


Три облика својине:  - приватна




   - задружна





   - јавна: - државна (природна богатства, добра која су законом одређена 





     да су од општег интереса, имовина који користе органи РС)






      - својина АП






      - својина јединице лок. самоуправе


Чувају се природне реткости, научно, културно и историјско наслеђе.

Јавне финансије - средства се обезбеђују из пореза и других дажбина, утврђено законом


Буџет - правни акт у којем су приказани сви приходи и расходи. Законом се утврђују рокови у 
којим буџет мора бити усвојен.

Државна ревизорска институција - контролише извршавање свих буџета. Одговара НС.


Народна банка - централна банка РС, самостална, подлеже надзору НС, руководи гувернер.

УРЕЂЕЊЕ ДРЖАВНЕ ВЛАСТИ

1. Законодавна - Народна скупштина, доноси законе

2. Извршна - Влада, води политику, извршава законе

3. Судска - функција очувања и заштите утврђеног правног поретка

Народна Скупштина - највише представничко тело - носилац уставотворне и законодавне власти


- доноси и мења устав


- одлучује о промени границе РС


- расписује републички референдум


- потврђује међународне уговоре


- одлучује о рату и миру, проглашава ратно и ванредно стање


- надзире рад служби безбедности


- доноси законе и друге опште акте из надлежности РС


- даје предходну сагласност на Статут АП


- усваја стратегију одбране


- усваја план развоја и просторни план


- усваја буџет и завршни рачун РС на предлог Владе


- даје амнестију за кривична дела

Изборне надлежности:


- бира Владу, надзире рад, одлучује о престанку мандата


- бира и разрешава судије Уставног суда


- бира председника Врховног касационог суда. председнике судова, јавне тужиоце, судије...


- бира и разрешава Гувернера НБ, Заштитника грађана. Повереника за инф. од јав. значаја

НС има 250 посланика, бирани на непосредним изборима.

Изборе за НС расписује председник Републике, 90 дана пре истека мандата а да буду окончани у наредних 60 дана.

Прву седницу НС заказује председник из предходног мандата, најкасније 30 дана од проглашења рез.

Конституисана је потврђивањем мандата 2/3 посланка. Мандат нар. посланика тече даном потврђивања мандата и траје 4 година. Забрањен сукоб интереса.

Имунитет уживају народни посланици у два вида:


- посланик не може бити позван на кривичну одговорност за изражено мишљење или зато како је 
гласао


- ако се позове на имунитет, не може бити притворен, нити да се води поступак, нити се може 
изрећи казна. Осим ако је затечен у кривичном делу са казном у трајању дуже од 5 година.
Функционери НС: Председник НС, потпредседници и секретар НС

Начин рада и одлучивања у НС

- доноси одлуке већином гласова, на седници где је присутна већина посланика (проста већина)


- већина гласова свих (квалификована већина): 



- проглашавање и укидање ратног стања



- доношење закона којим РС поверава надлежности АП и ЛОК. САМ.



- давање сагласности на Статут АП



- усвајање буџета и завршног рачуна



- избор председника и потпредседника НС



- избор и разрешење Владе РС



- одлучивање о одговору на интерпелацију



- избор судија Уставног суда, председника врховног касационог суда, председника судова, 

Рапубличког јавног тужиоца, јавних тужиоца и судија који се први пут бирају



- избор гувернера НБ и Заштитника грађана


- 2/3 - инска већина:



- промена Устава



- разрешење председника РС

Акти које доноси НС: закони, буџет, план развоја, просторни план, завршни рачун, аутентична тумачења, декларације, разолуције, препоруке, одлуке и закључке.

Редовно заседање - два пута годишње (први радни дан у марту и октобру), не траје дуже од 90 дана

Ванредно заседање - на захтев 1/3 посланика или Владе, са унапред познатим дневним редом

Право предлагања закона и других општих аката: народни посланик, Скупштина АП, 30.000 бирача
Референдум - на захтев већина посланика или 100.000 бирача. Обавезан ако се мења преамбула устава, начела устава, људска и мањинска права, уређење власти - суштинска измена

Распуштање НС - у надлежности председника РС, председник је дужан да распусти НС:


- ако у року од 90 дана од конституисања, НС не изабере Владу


- ако председник Владе поднесе оставку а у року од 30 дана, нема нове Владе


- када се у НС изгласа неповерење Влади а за 30 дана не изабере нова


- када НС не изгласа поверење Влади а у року од 30 дана се не изабере нова


Председник РС може да расусти НС на образложен предлог Владе


НС не може бити распуштена за време ратног или ванредног стања

Распуштањем НС, председник РС расписује изборе, тако да се окончају у року од 60 дана од дана расписивања.

Распуштена НС врши само текуће послове, ако је ратно или ван. стање, успоставља се пуна надлежност.

Председник републике
Изржава државно јединство Републике Србије. Надлежности:

- представља РС у земљи и иностранству


- указом проглашава законе


- предлаже НС кандидата за председника Владе


- предлаже НС носиоце функција (листа од 10 канд. за судије Уставног суда, НС бира 5 са листе)


- поставља и опозива указом амбасадоре РС, на предлог Владе


- прима акредитивна и опозивна писма страних дипломата


- даје помиловања и одликовања


- командује војском РС, поставља и унапређује и разрешава официре ВС

Проглашавање закона - председник РС доноси Указ о проглашењу закона у року од 15 дана од изгласавања (7 дана ако је закон по хитном поступку). Ако не донесе, уз писмено образложење, враћа се НС на поново гласање. Дужан је да прогласи поново изгласан закон. Ако неће, Указ доноси председник НС. Процену закона може да да само Уставни суд.

Председник РС - бира се на непосредним изборима, мандат 5 година (од трен. полагања заклетве), може бити биран 2 пута. Ужива имунитет као посланик.

Мандат може престати пре истека времена:


- подношењем писмене оставке (доставља је председнику НС)


- разрешењем од стране НС, једино ако је председник повредио Устав РС. Одлука о разрешењу 
мора бити 2/3 -инска. Пре тога, Уставни суд је дужан да одлучи о  постојању повреде Устава.
Председника РС замењује председник НС, најдуже 3 месеца. Председник НС расписује изборе за председника РС у року од 3 месеца од настанка спречености или престанка мандата председника.

Влада

Носилац извршне власти у РС. Чине је председник, један или више потпредседника и министри (ресорни или без портфеља). Образује је парламент. Једностраначка, коалициона, концентрациона, експертска.
Надлежности Владе РС:


- утврђује и води политику


- извршава законе и друге опште акте НС


- доноси уредбе и друге опште акте ради извршавања закона


- предлаже НС законе и друге опште акте, даје о њима мишљење када их други предлажу


- усмерава и усклађује рад министарства и других органа држ. управе и врши надзор над њима


- врши и друге послове утврђене Уставом и законом

Председник Владе - води и усмерва рад Владе, стара се о уједначеном политичком деловању Владе, усклађује рад чланова Владе и представља Владу.
Влада се бира већином посланика. Председник РС предлаже кандидата за председника Владе. Кандидат износи програм и предлаже састав. Мандат траје до истека мандата НС, тече даном полагања заклетве.

Мандат може да престане: изгласавањем неповерења, оставком председника Владе, неизгласавањем поверења и неприхватањем одговора на интерпелацију.

Члану Владе може престати мандат: констатовањем оставке, изгласавањем неповерења у НС на предлог председника Владе. Чланови владе уживају имунитет као и народни посланици.

Интерпелација - може поднети најмање 50 народних посланика. Тражење одговора на неко питање из делокруга владе. Одговор мора у року од 30 дана.

Гласање о неповерењи Влади или члану Владе - најмање 60 народних посланика, ако не прође предлог, нови не може бити у року од 180 дана

Гласање о поверењу Влади - врста политичког притиска на НС

Оставка председника Владе - НС констатује оставку и целој влади престаје мандат

Државна управа

Део извршне власти, ускладу са Уставом и законом, обавља послове државне управа а за свој рад одговора Влади. Министарства обављају послове државне управе, органи у саставу министарства и посебне организације. Послови су утврђени Законом о државној управи.
Поједини послови држ. управе могу се законом поверити АП, јединицама лок. самоуправе.
Јавна овлашћења могу се законом поверити јавним агенцијама, установама, предузећима и другим организацијама, чак и физичким лицима, као имаоцима јавних овлашћења.

Оснивачи јавних служби могу бнти: РС, АП и јединице лок. самоуправе

Заштитник грађана (Омбудсман)

Независан држ орган, штити права грађана и контролише рад органа државне управе. Бира га НС, ближе је одређено Законом о Заштитнику грађана.

Војска Србије

ВС брани земљу од оружаног угрожавања споља. Може се употребити ван граница само по одлуци НС. Законом о војсци Србије уређује се положај, организација, састав и начела деловања. Уређена су демократска и цивилна контрола, јавност рада и надлежност у одбрани.

СУДОВИ

Судска власт је део државне власти. Судови су независни и самостални државни органи који ауторитативно решавају спорне односе међу правним и физичким лицима, утврђују шта је право у конкретном случају и изричу санкцију. Судови штите слободе и права грађана, законом утврђена права и интересе правних субјеката и обезбеђују уставност и законитост.

Судска власт - примењује, тумачи законе и решава спор.

Начела судства су:


- судска власт је јединствена на територији РС


- судови су самостални и независни у свом раду


- расправљање пред судом је јавно и може се ограничити само у складу са Уставом


- учествују судије професионалци и судије поротници


- суд суди у већу а може и појединац (у складу са законом)


- судска функција је стална, први пут на 3 године


- судија не може бити премештен без своје сагласности


- судија не може бити позван на одговорност због своје одлуке


- судску одлуку може приспитати само надлежан суд

Судске одлуке доносе се У ИМЕ НАРОДА. Свако је дужан да поштује извршну судску одлуку.
Највиши суд у РС - Врховни касациони суд - одлучује о ванредним правним средствима, о сукобу надлежности, о преношењеу надлежности.  Одлучује у већу од 3 судије.
Председника ВКС, на предлог Високог савет судства бира НС на период од 5 година.

Уставом је забрањено оснивање привремених, преких или ванредних судова.

Судови опште надлежности: основни, виши, апелациони, врховни касациони суд

Судови посебне надлежности: Управни, Прекршајни и Виши прекршајни, Привредни и Привредни Апелациони

Судска управа: послови одвојени од суђења а служе обезбеђивању услова за вршење судска власти.


- уређивање унутрашњег пословања у суду


- позивање и распоређивање судија поротника


- послови везани за вештаке и сталне судске тумаче


- разматрање притужби и представки, вођење статистике и израда извештаја


- извршење кривичних и заводских санкција


- финансијско и материјално пословање суда


Судска управа се детаљно уређује Судским пословником, кога доноси министар правде.

Председник суда: представља суд, руководи судском управом и одговоран је за правилан рад суда. Председник непосрдно вишег суда надзире судску управу нижег суда.

Правосудна управа: обухвата спровођење закона у вези са уређењем и радом судова. Послове правосудне управе обављају Високи савет судства и министарство

Избор судија и престанак судијске функције

НС, на предлог Високог савета судства (ВСС) бира за судију лице које се први пут бира на судијску функцију. Мандат судија траје 3 године. По истеку 3 године судијска функција је стална а судије на сталну судијску функцију бира ВСС. О премештају или напредовању судије одлучује ВСС.
Престанак судијске функције: на његов захтев, законом прописаним услвима (пензија, трајно губљење способности), разрешењем или ако не буде изабран на сталну судијску функцију. Одлуку доноси ВСС.

Високи савет судства

Независан и самосталан орган који обезбеђује и гарантује независност и самосталност судова и судија.

Има 11 чланова: 3 по положају (председник Врховног касационог суда, Министар и председник одбора НС) и 8 изабраних чланова (6 судија, 1 адвокат, 1 проф. Правног факултета). Изборне чланова бира НС.

Мандат траје 5 година. Председник ВКС је председник ВСС.
Надлежност ВСС:


- бира судије на сталну судијску функцију, бира судије у виши или други суд


- одлучује о престанку судијске функције


- предлаже НС избор судија приликом првог избора


- предлаже НС избор председника ВКС и председнике судова


- предлаже ВКС кандидате за судије Уставног суда

- одлучује о премештају, удаљењу


- доноси етички кодекс


- одлучује о имунитету судија и правним лековима и дисциплинском поступку

Јавно тужилаштво

Самосталан државни орган који гони учиниоце кривичних и других дела и улагањем правних средстава штити уставност и законитост.

Чине га:  - Републички јавни тужиоц (бира га НС по мишљењеу одбора НС, на предлог Владе)

    - Јавни тужилац (стални, бира га НС на предлог Владе, мандат 6 година. Има заменика први пут на 3 године)


    - Заменици јавног тужиоца


    - особље јавног тужилаштва

Одлуку о престанку функције јавног тужиоца доноси НС. Одлуку о престанку фун. заменика доноси Врховно веће тужилаца (ВВТ).
Нижи јавни тужилац је подређен вишем јавном тужиоцу. Сваки јавни тужилац је подређен Републичком јавном тужиоцу.

Врсте:


- републичко јавно тужилаштво


- апелациона јавна тужилаштва


- виша јавна тужилаштва (за подручје вишег суда)


- основна јавна тужилаштва (за подручје основног суда)


- јавна тужилаштва посебне намене: За организовани криминал, за ратне злочине

Државно веће тужиоца
Самосталан орган који обезбеђује и гарантује самосталност јавних тужиоца и заменика јавних тужиоца.

Има 11 чланова, 3 по функцији (Републички јавни тужилац - председник је ДВТ, министар правде и председник надлежног одбора НС) и 8 изабраних чланова (6 јавних т. или заменика, 1 адвокат и 1 проф. Правног факултета). Мандат траје 5 година.

Надлежност ДВТ:


- утврђује листу кандидата за избор Републичког јавног тужиоца и јавних тужиоца и доставља 
Влади


- предлаже НС кандидате за први избор за заменике


- бира заменика за трајно обављање функције 


- одлучује о престанку функције заменика јавних тужиоца


- доноси етички кодекс

Уставни суд
Самосталан и независтан државни орган који штити уставност и законитост и људска и мањинска права и слободе. Одлуке Уставног суда су коначне. извршне и општеобавезујуће.
Контрола уставности - Да ли су закони и други акти у сагласности са Уставом

Контрола законитости - да ли су одредбе подзаконских прописа и општих аката у складу са одредбама одговарајућег закона

Надлежност Уставног суда:


- сагласност закона и других општих аката са Уставом и потврђеним међународним уговорима


- сагласност општприхваћених међународних уговора са Уставом


- сагласност других општих аката са законом


- сагласнот статута и општих аката АП и јед. лок. самоуправе са Уставом и законом


- сагласнот општих аката организација са повереним јавним овлашћенима, полит. странака,   
    удружења грађана и колективних уговора са Уставом и законом

  Уставни суд решава сукобе надлежности изеђу:


- судова и других државних органа


- републичких органа и покрајинских органа тј. органа јед. лок. самоуправе

  Уставни суд одлучује:


- о изборним споровима


- о забрани рада политичких странака, синдиката или удружења


- о жалбама судија и јавних тужилаца


- о уставним жалбама
  Поступак оцене уставности покрећу:


- државни органи


- органи АП или локалне самоуправе


- најмање 25 народних посланика


- сам Уставни суд


- свако правно или физичко лице има право на иницијативу за покретање поступка за оцену уставности и законитости, ако су исцрпљена или нису предвиђена друга правна средства.

Закон или општи акт престаје да важи даном објављивања одлуке Уставног суда у службеном гласнику.

На захтев 1/3 посланика, УС је дужан да у року од 7 дана изврши оцену уставности изгласаног закона за који Указ није потписан.

Састав Уставног суда - 15 судија који се бирају, односно именују на 9 година


- 5 бира НС са листе од 10 које предлаже председник РС


- 5 именује председник РС са листе од 10 коју му предлаже НС


- 5 судија именује Општа седница ВКС са листе од 10 кандидата које прелаже ВСС и ДВТ


(са све три листе један од судија мора да је из АП) - судије имају имунитет као посланици


- најмање 40 год. живота и 15 година искуства у правној струци, може бити 2 пута

  Престанак дужности судије УС:

- истеком времена на који је изабран или именован


- на његов захтев


- кад напуни услове за пензију


- разрешењем : - члан странке,  - сукоб интереса,  - изгуби радну способност, - осуђен на казну

ТЕРИТОРИЈАЛНО УРЕЂЕЊЕ

Устав РС познаје АП и јединице локалне самоуправе. И АП и ЈЛС имају статус правних лица.

АП јесу јединице територијалне аутономије у којима грађани остварују своје Уставом утврђено право на територијалну аутономију.
Јединице локалне самоуправе су општине, градови и град Београд и у њима грађани остварују своје Уставом утврђено право на локалну самоуправу.

Устав је положај и остваривање права на аутономију и локалну самоуправу уредио на основама:


- принципу супсидијарности - у питањима које нису у надлежности РС надлежне су АП и ЈЛС а 
законом се одређује која су питања од републичког, покрајинског и локалног значаја.


- принцип поверавања надлежности - РС може законом поверити АП и ЈЛС поједина питања 
из своје надлежности.


- принцип самосталности - АП и ЈЛС у складу са Уставом, Статутом и Законом, самостално 
прописују уређење и надлежности својих органа и јавних служби.


- принцип скупштинског система власти - Скупштина је највиши орган власти АП и ЈЛС


- принцип сарадње - у оквиру спољне политике РС, АП и ЈЛС имају право да сарађују са 
одговарајућим територијалним јединицама и ЈЛС других држава.
Аутономне покрајине

Покрајине су аутономне територијалне заједнице основане Уставом у којима грађани остварују право на покрајинску аутономију. Постоји одређени степен самосталности послова, које Устав гарантује грађанима. Јединице територијалне аутономије немају суверену власт. Нове АП се могу оснивати а постојеће укидати, по поступку утврђеном за промену Устава. Територија АП се не може мењати без референдума.

Надлежност АП:


- просторно планирање и развој


- пољопривреда, водопривреда, шумарство, лов, риболов, туризам, угоститељство, бање и 
лечилишта, заштита животне средине, индустрија и занатство, друмски, речни и жел. саобраћај, 
уређивање путева, сајмови


- просвета, спорт, култура, здравствена и социјална заштита и јавно информисање на 
покрајинском нивоу.


- људска и мањинска права


- управљање својом имовином у складу са Законом


- сходно Уставу и закону, имају изворне приходе, доносе буџет и завршни рачун

АП Војводина (Закон о утврђивању надлежности АП Војводине)

АПВ је регија у којој се традиционално негују европски принципи и вредности и као таква може бити члан удружења региона у оквиру своје надлежности може оснивати представништва у регионима Европе, у складу са Законом и Статутом.
Територију АПВ чине територије ЈЛС у њеним географским областима (Срем, Банат и Бачка).

Нови Сад је главни административни центар и седиште органа АПВ. АПВ има својину као облик јавне својине. АПВ има изворне приходе којима финансира своје надлежности.

Финансијска аутономија АПВ
АПВ самостално доноси буџет и завршни рачун. Буџет АПВ износи најмање 7% од буџета РС

Статут АПВ - највиши правни акт, доноси Скупштина АПВ уз предходну сагласност НС.
АПВ доноси одлуке и друга правна акта. Влада РС може покренути пред УС поступак за оцену уставности одлуке АПВ а АПВ има праву жалбе УС ако се неким актом РС или ЈЛС онемогућава вршење надлежности покрајине.

Локална самоуправа

ЛС је право грађана да у оквиру Уставом зајемчених права учествују у одлучивању о питањима локалног карактера којима се остварују њихови локални интереси. (Закон о локалној самоуправи)
ЈЛС: Општине, градови и град Београд. Територија и седиште ЈЛС утврђује се законом. О оснивању, укидању и промени територије ЈЛС предходно се одржава референдум.

Послови ЈЛС се финансирају из изворних прихода ЈЛС и буџета РС, у складу са законом.

Општине и градови се оснивају и укидају законом. (Закон о територијалној организацији РС).

Услов да би део РС био ЈЛС: - природна и географска средина, - економски повезан простор,                 - поседује развијену инфраструктуру, - постоји седиште као гравитациони центар

Општина - основна територијална јединица - најмање 10.000 становника.

Град - јлс која представља економски, административни, географски и културни центар ширег подручја и има више од 100.000 становника - у РС има 23 града. Статутом града могу да се оснивају Градске општине. Град образује комуналну полицију.
Град Београд - посебна ЈЛС. Положај Београд уређује се Законом о главном граду и Статутом града Београда.

Комунална полиција (Закон о комуналној полицији) - град образује као унутрашњу организациону јединицу у саставу органа управе, а послови КП су:


- одржавање комуналног и другог реда


- контрола над применом закона и прописа из области комуналних делатности


- надзор у јавном градском и локалном саобраћају


- заштита животне средине
Надлежности ЈЛС - Према Уставу, општина је надлежна да (изворни послови):


- комунална делатност


- грађевинско земљиште и пословни простор


- изградња и одржавање локалних путева и улица


- локални превоз


- просвета, култура, здравствена заштита, дечија и социјална заштита, спорт и физичка култура


- туризам, занатство, угоститељство и трговина


- заштита животне средине и заштита од елементарних непогода, заштита културних добара


- пољопривредно земљиште

Општина самостално: доноси буџет, завршни рачун, урбанистички план и програм развоја, утврђује симболе и њихову употребу. Заштита и унапређење људских и мањинских права и јавно информисање.
Општини могу, у складу са Уставом да повере одређене надлежности РС и АПВ.

Правни акти и органи ЈЛС
Највиши првни акт је Статут. Доноси га Скупштина општине. Од 19 до 75 одборника.

Надлежности СО:


- нормативне (статут, пословник, буџет, урбанистички план, план развоја…)


- оснивачко надзорне (оснива ЈП, установе и организације и врши надзор над њима)


- изборне - бира и разрешава Председника СО, Председника О секретара, општинско веће…

СО се може распустити: - не заседа дуже од 3 месеца, - не изабере председника и веће у року од месец дана од конституисања или њиховог разрешења (оставке),  - не донесе статут или буџет у року

Одлуку о распуштању доноси Влада РС и образује Привремени орган.

Органи општине: Председник општине, Општинско веће и општинска управа. Извршне органе (ПО и ОВ) бира СО.

Органи града Београда: Скупштина града (110 одбор.), Градоначелник, Градско веће и градска управа. 

ЈЛС, сагласно Уставу има сопствену својину.

Надзор над радом општине

- Влада РС може да обустави од извршења општи акт општине за који сматра да није сагласан 
уставу или закону и да у року од 5 дана покрене поступак за оцену уставности или законитости.


- Влада може да распусти СО и именује Привремени орган

Заштита права општине

- орган општине, одређен статутом, има право жалбе Уставном суду ако се неком радњом другог 
државног органа или органа ЈЛС онемогућава вршење надлежности општине


- може да покрене поступак за оцену уставности

Финансирање ЛС (Закон о финансирању лок. сам.)


- изворни приходи, трансфери, примања по основу задужења
Месна самоуправа - Месне заједнице - нису јединице лок. самоуправе - Месне канцеларије

Локални избори

Закон о локалним изборима уређује избор и престанак мандата скупштине ЈЛС.
Изборе за одборнике расписује председник НС, најкасније 30 дана пре краја мандата. (45-90 дана)
УСТАВНОСТ И ЗАКОНИТОСТ

Хијарархија домаћих и међународних општих правних аката

Потврђени међународни уговори део су правног поретка РС при чему они не смеју да буду у супротности са Уставом РС. Закони и други општи акти у РС не смеју да буду у супротности са потврђеним међународним уговорима.

Сви подзаконски општи акти РС, акти организација којима су поверена јавна овлашћења, политичких странака, удружења, синдиката морају бити сагласни закону.

Закони и други општи акти објављују се пре ступања на снагу.  Устав, закони и подзаконски акти РС објављују се у републичком службеном гласилу. Статути и други општи акти објављују се у гласилу ЈЛС. Ступају на снагу најраније 8 дана од дана њиховог објављивања. Не могу имати повратно дејство.

Језик поступка - свако може да користи свој језик

Ванредно стање - када јавна опасност угрожава опстанак државе НС проглашава ванредно стање које важи највише 90 дана. Могу се прописати мере којима се одступа од Уставом загарантованих људских и мањинских права. Када НС не може да донесе, заједничи доносе: председник РС, председник НС и председник Владе
Ратно стање - проглашава НС или тројка. 
Одступање од људских права никада не смеју довести до разлике по основу расе, пола, језика, вероисповести, националне припадност или порекла

Промена Устава

Предлог за промену устава може поднети - 1/3 народних посланика, председник РС или 150.000 бирача

Одлучује НС а усваја се 2/3 већином од укупног броја посланика.

Акто о промени устава МОРА на референдум ако се промена односи на преамбулу, начела Устава, људска и мањинска права. Довољна је већина изашлих бирача.

Устав не може бити промењен за време ванредног или ратног стања.

За спровођење промене Устава доноси се Уставни закон (2/3 већином).

ОСНОВИ СИСТЕМА ЕВРОПСКЕ УНИЈЕ

ЕУ се заснива на међународним уговорима које су међусобно закључиле државе чланице и то на:
- УГОВОР О ЕВРОПСКОЈ УНИЈИ

- УГОВОР О ФУНКЦИОНИСАЊУ ЕВРОПСКЕ УНИЈЕ

У ЕУ је успостављена економска, царинска и монетарна унија. Заједничка спољна и безбедоносна полтика и постепено утврђивање заједничке одбрамбене политике.

ЕУ је утемељена на вредностима поштовања људског достојанства, слободе, демократије, једнакости, владавине права и поштовања људских и мањинских права.

-----------

САВЕТ ЕВРОПЕ - Регионална организација европских држава - Стразбур - 


Остварење и заштита основних демократских права и слобода на европском континенту


Органи СЕ



- Парламентарна скупштина



- Комитет министара



- Европски суд за људска права
-----------

Специфичности ЕУ као међународне организације:

Државе чланице су на ЕУ пренеле одређене надлежности ради остваривања заједничких циљева

- ЕУ има својство правног лица


- ЕУ је међународна организација


- ЕУ има елементе државне организације јер има широк круг



- законодавних;  - извршних и  - судских овлашћења


- нема класичних принудних средстава, већ државе чланице добровољно пристају на поштовање 
таквих одлука, односно примењују сопствена средства принуде у ту сврху


- правна акта ЕУ постају део правног система држава чланица

Службени језици су језици држава чланица, као равноправни. Радни језици су енглески, фра. и немачки.
Надлежности ЕУ


- ЕУ делује у оквиру надлежности које су јој уговорима повериле државе чланице у складу са 
принципима супсидијарности и сразмерности
Повеља о основним правима ЕУ има исту правну снагу као и уговори. ЕУ приступа Европској конвенцији за заштиту људских права и слобода.
Право грађанства ЕУ - њен држављанин је свако лице које има држављанство неке од држава чланица

Грађани ЕУ су непосредно представљени у Европском парламенту.

Економска, царинска и монетарна унија - функционисање унутрашњег тржишта. без унутрашњих граница, обезбеђен слободан проток робе, лица, услуга и капитала.

ЕМУ - од 1.1.2002.  - евро једино законско средство плаћања. Постоје одредбе Уговора које се не примењују на земље које нису у ЕМУ.

Чланице ЕУ

- 52' - FRA, GER, ITA, HOL, BEL, LUX


- 73' - UK, IRL, DAN


- 81' - GRE


- 86' - ESP, POR


- 95' - SWE, FIN, AUS


- 2004' - POL, CS, SLK, EST, LET, LIT, SLO, HUN. CYP, MALTA


- 2007' - BUL, ROM


Кандидати за ЕУ: Хрватска, Турска, Македонија
Оснивачки акти и историјски развој ЕУ

Сви међународни уговори којима су основане европске заједнице, па и сама ЕУ, оснивачки су уговори ЕУ као и уговори и споразуми којима се мењају и допуњују наведени оснивачки уговори и сви појединачни уговори о приступању европским заједницама и ЕУ.

9. мај 1950. - Шуманова декларација за оснивање посебне заједнице европских држава - претеча ЕУ
1951' - Уговор о оснивању Европске заједнице за угаљ и челик - ПАРИСКИ УГОВОР, ступио 52'.

- државе воде заједничку и усклађену политику у вези угља и челика


- заједничке институције: Висока служба, Савет (министара), Заједничка скупштина и Суд

- одлуке Високе службе обавезујуће за све државе чланице - карактеристике наднационалног

1957' - Уговор о оснивању ЕЕЗ и Уговор о оснивању Европске зједнице за атомску енергију - 
РИМСКИ УГОВОРИ, ступили на снагу 1958'.

- формирање и уређење заједничког тржишта, царине, трговинске и пољопривредне политике 

- ЕЕЗ се заснива на 4 слободе протока: робе, услуга, капитала и људи

- Комисија уместо Високе службе 

1965' - Уговор о спајању -  ступио на снагу 1967'

- образоване заједничке институције за све 3 европске заједнице (угаљ и челик, ЕЕЗ, атомска)


- једна Комисија и један Савет (министара)
1986' - Јединствен авропски акт


- иницирана је европска монетарна и политичка унија и развој слободног унутрашњег тржишта


- регулисана спољнополитичка сарадња


- проширена надлежност ЕЕЗ - животна средина, истраживања


- институционалне промене - већа улога Европског парламента, квалификована већина 
одлучивања у Савету

1992' - Уговор о оснивању Европске уније (Уговор о ЕУ) - Мастрихт, ступио на снагу 1993'

- мењају се одредбе ранијих оснивачких уговора

- успоставља се јединствено - унутрашње тржиште


- економска и монетарна унија


- утврђује се искључива надлежност ЕУ у низу области:



- конкуренција;  - трговина;  - пољопривреда;  - рибарство

1997' - Уговор из Амстердма - ступио на снагу 1999'

- измењена и допуњена 3 оснивачка уговора


- проширене надлежности у областим безбедносне и одбрамбене полтике


2001' - Уговор из Нице - ступио на снагу 2003'


- измењени оснивачки уговори


- смањење броја посланика ЕП


- свака држава даје само једног члана Комисије


- предвиђено да када буде 27, да се уведе принцип ротације


- проширене области у којима се одлуке у Савету (министара) доносе квалификованом већином


- гласови у Савету зависе од броја становника државе чланице

2004' - Уговор у Уставу за Европу


- предвиђен Устав ЕУ и формално прерастање ЕУ поред економске у полтичку унију

- ЕУ треба да добије међународни субјективитет, могућност да се доносе закони

- уведена функција председника Европског савета,  уместо ротирајућег


- прецизиран делокруг сопственог министра спољних послова

- утврђени химна и застава ЕУ


- Уговор о Уставу је требао да укине све досадашње оснивачке уговоре (осим атомске)

- ФРА и ХОЛ биле против на реферндуму

2007' - Уговор из Лисабона (Лисабонски споразум) - ступио на снагу 2009'


- измењени оснивачки уговори, уговор о ЕЗ преименован у Уговор о функционисању ЕУ

- ЕУ замењује и наслеђује Европску заједницу


- садржи основна решења из Уговора о Уставу за Европу, филтрирану верзију


- УК, ПОЉ, ЧЕШ добиле право на нека изузећа


- не утврђују се симболи (застава и химна) - акти немају назив "закони"


- одлуке у Савету (министара) доносе се већином, проширено на још 50так области


- полицијска и правосудна сарадња, образовање...



- консензус за: спољна политика, безбедност, социјална политика, опорезивање


- уводи се функција Председник Европског савета



- мандат 2.5 година бирају га шефови држава или влада (састав Европског савета)


- високи представник ЕУ за спољне послове и безбедносну политику је уједно и 
потпредседник Комисије (Европске комисије) - именује га Европски савет


- национални парламенти добијају право да надгледају рад Европског парламента


- Европски парламент, као законодавни орган добија још значајнију улогу - 751 посланик

- ЕУ постаје правно лице - може да буде члан и да закључује међународне уговоре


- уређује се поступак иступања чланица из ЕУ -  уговор о иступању

Оснивачки уговори тренутно на снази: Уговор о ЕУ;  Уговор о функционисању ЕУ;  Уговор о оснивању Европске заједнице за атомску енергију.
Оснивачким уговорима се сматрају и сви анекси, протоколи и декларације.

Оснивачки уговори су и сви заједнички уговори о приступању у чланство држава чланица.

Измене Уговора на којима се заснива ЕУ - ревизије уговора

- предлоге могу да поднесу: владе чланица, Европски парламент и Комисија


- предлози се достављају Европском савету


- предлог измена се усваја једногласно 


- измене уговора ступају на снагу тек пошто их све државе ратификују
ИНСТИТУЦИЈЕ / ОРГАНИ ЕУ
Све институције ЕУ
 делују у оквиру надлежности које су им поверене уговорима. Према Уговору о ЕУ, институције су: Европски парламент, Европске савет, Савет, Европска комисија, Суд правде ЕУ, Европска централна банка и Ревизорски суд (Финансијски суд).
Европски парламент - СТРАЗБУР


- чине га представници грађана ЕУ (од 6 до 96 посланика по држави). Европски савет доноси 
одлуку којом одређује састав ЕП-а.

- мандат траје 5 година, непосредан избор на основу једнообразног поступка у свим државама

- избори су у свакој од држава, независно од националних избора, непосредно, тајним гласањем


- из својих редова бира се председник ЕП и његов биро


- посланици су груписани по политичкој а не по националној основи


- годишње заседање - другог уторка у марту

- ванредно заседање: на захтев већине посланика, Савета или Комисије

    Овлашћења ЕП:


- законодавна функција (заједно са Саветом)


- усваја буџет ЕУ (заједно са Саветом)


- бира председника Комисије (може и да изгласа неповерење Комисији)


- бира Европског омбудсмана


- расправља о годишњем извештају Комисије, поставља питања Комисији


- Европски савет и Савет (министара) може бити саслушан од стране ЕП


- даје сагласност на акте које је утврдио Савет (уговоре у приступању/иступању)


- одлучује већином гласова ако друкчије није предвиђено

Европски савет - БРИСЕЛ
Чине га шефови држава или влада, његов председник и председник Комисије (ова 2 не учествују у гласању), с тим што у раду учествује и високи представник ЕУ за спољне послове и безбедносну политику.
ЕС бира председника квалификованом већином на периодод 2.5 године.

Председник председава и руководи радом Европског савета, припрема седнице, усклађује ставове, подноси извештаје ЕП и представља ЕУ на спољном плану.

Делокруг није строго дефинисан:


- утврђује дугорочну стратегију за развој ЕУ, утврђује политичке смернице


- нема овлашћења да доноси обавезујуће одлуке


- разматра стање запослености у ЕУ


- састаје се 2 пута годишње

- одлучује по правилу једногласно; - о процедуралним питањима простом већином
Генерални секретаријат Савета (министара) помаже у раду.
Савет (Савет ЕУ, Савет Министара) - БРИСЕЛ (нека заседања и у Луксембургу)
Чине га представници држава чланица који су у рангу министара одређеног ресора.
Састав Савета се мења у зависности од области којој је посвећена седница Савета.

Има 9 различитих Савета:


- Савет за спољне (опште) послове 



- координира рад осталих ресорних заседања Савета



- припрема састанке Европског савета у сарадњи са председником ЕС и Комисијом



- председава високи представник ЕУ за спољне послове и безбедносну полтику


- Савет за економске и финансијске послове


- Савет за области правосуђа и унутрашњих послова


- Савет за области запошљавања, социјалне политике, здравства и питање потрошача


- Савет за области конкуренције


- Савет за области транспорта, телекомуникације и енергије


- Савет за области пољопривреде и риболова


- Савет за области заштите средине


- Савет за области образовања, омладине и културе

Председава свака од држава чланица у периоду од 6 месеци. - равноправна ротација

Комитет сталних представника - припрема Дневни ред за седнице Савета.

Доноси одлуке квалификованом већином. Од 2014. 55% чланова Савета и 15 чланова оних држава које имају 65% становништва ЕУ

Специфична улога у систему ЕУ:


- законодавну функцију, заједно са ЕП


- учествује у усвајању буџета ЕУ


- својим одлукама преноси на Комисију овлашћења за спровођење прописа које донесе

Генерални секретаријат Савета, генералног секретара именује Савет

Комисија (Европска комисија) - БРИСЕЛ

до 2014 - Комисија се састоји од по једног представника сваке државе + Председник + Високи представник ЕУ за спољне послове и безбедоносну политику. (Именује га Европски савет)
од  2014 - Број ће бити 2/3 од броја чланица, чланови ће се мењати равноправном ротацијом.
Мандат Комисије је 5 година. Кандидата за председника ЕП-у предлаже Европски савет.

На предлог председника Комисије, Савет усваја листу лица која треба да буду именована за чланове Комисије. По изгласавању поверења од стране ЕП, Европски Савет именује Комисију.

Чланови Комисије су у свом раду независни и заступају ставове ЕУ.

Председник Комисије:


- утврђује смернице рада


- поставља потпредседнике из редова чланова - комесара


- задужује сваког члана/комесара за неку или више области


- члан је дужан да поднесе оставку када то затражи председник Комисије

Седнице Комисије су једном недељно у Бриселу.

Постоји:
- генерални директорат (слично министарствима)



- генерални секретаријат



- опште и унутрашње службе

Основни задатак Комисије:


- стара се о примени уговора и других аката које доносе институције ЕУ у државама и и 
органима ЕУ - "ЧУВАР УГОВОРА"

- надгледа примену права ЕУ


- одлучује које ће прописе предлагати на усвајње ЕП и ЕС


- по правилу законодавна акта могу бити усвојена само на предлог Комисије


- предлаже и прати извршење буџета ЕУ

- представља ЕУ у међународним односима


- објављује извештај о активностима ЕУ


- самостално доноси одређене правне акте: уредбе, упутства и одлуке

Суд правде ЕУ - Луксембург

Састоји се од Суда правде, Основног суда и специјализованих судова.

 Суд правде: 
- по један судија из сваке државе (6 година мандат, сваке 3 делимична ротација, 14 па 13)



- седиште у Луксембургу



- председника Суда (на 3 године) бирају судије из редова својих чланова



- заседа у судским већима или Великом већу



- помаже 8 општих правобраниоца у раду (на 6 година, споразумом држава)



- правобранилац анализира непристрасно предмете и прелаже решење у складу са 


правом ЕУ



- обрађен премет предаје судији

 Основни суд: - надлежан за вођење првостепеног поступка



- састављен од најмање једног судије из сваке чланице



- мандат на 6 година, сваке три делимична ротација



- судије бирају председника Суда



- седиште у Луксембургу

 Специјализовани судови: - вођење првостепеног поступка у посебним областима





- њихове одлуке могу бити предмет жалбе Основном суду

 Суд правде контролише законитост аката донесених од органа ЕУ.

 Надлежност:  - пресудом одлучује о тужбама државе чланице, ЕП, Савета или Комисије које се односе 

на повреду уговора



- изриче финансијске санкције



- одлучује о споровима између ЕУ и њених службеника


- свако физичко или правно лице се може жалити Суду правде



- уколико је тужба оправдана, Суд проглашава ништавим оспоравани акт

 Државе чланице и ЕУ пред судом заступа пуномоћник а остале странке адвокати.

Европска централна бана (ЕЦБ) - Франкфурт
ЕЦБ и националне банке чине Европски ситем централних банака (ESCB).
Основни циљ - Одржавање политике сатабилности цена у ЕУ, односно подржавање економске 

     политике која се води у ЕУ.


 - независна је у раду, правно је лице


 - у земљама ЕМУ, ОСЦБ води монетарну полтику


 - овлашћена за емитовање ЕУРА


 - доноси уредбе (ОБАВЕЗУЈУЋЕ и директно се примењују), одлуке препоруке и 

   мишљења


 - у земљама које нису у ЕМУ, централне банке задржавају своје надлежности у 


   монетарној политици


 - изриче новчане и финансијске казне чланицама кје не поштују обавезе



 - подноси годишњи извештај ЕП-у, Комисији, Европском савет и Савету

Органи ЕЦБ:


- Савет ЕЦБ-а - чланови ИО и гувернери националних централних банака


- Извршни одбор ЕЦБ-а



- Гувернера, потпредседника и 4 члана ИО именује Европски савет



- 8 година таје мандат члану ИО
Ревизорски суд (Финансијски суд) - Луксембург
Састављен од једног представника државе чланице. Савет усваја листу чланова. Мандат 6 година.

Председник суда на 3 године.

Надлежност:


- врши рачуноводствену контролу (провера прихода и расхода) свих органа ЕУ


- доставље ЕП и Савету извештај о исправности пословних књига

- израђује годишње извештаје


- даје своје мишљење на захтев неких институција

Европски омбудсман

- бира га ЕП на 5 година, тј. за сваки мандат ЕП


- независан у вршењу својих функција


- овлашћен да прима жалбе на рад органа ЕУ, од сваког грађанина или правног лица


- ако је жалба основана, обавештава институцију а она је дужна да да своје мишљење


- по добијању мишљења Омбудсман доставља извештај ЕП, институцији и подносиоцу


- подноси годишњи извештај ЕП о резултатима својих истрага

Европска инвестициона банка - Луксембург
Чланови ЕИБ су државе чланице


- доприноси уравнотеженом и складном развоју унутрашњег тржишта у ЕУ


- обезбеђује непрофитне зајмове


- финансира одређене пројекте у привреди (нпр. развој мање развијених региона)


- користи своја средства и средства са тржишта капитала

Консултативни органи ЕУ


- Економско социјални одбор



- представници из различитих економских и социјалних подручја цивилног друштва



- има до 350 чланова (на 5 година), председник из својих редова



- консултовање овог одбора је обавезно у случајевима предвиђеним уговорима


- Одбор регија



- чине га представници регионалних и локалних органа



- до 350 чланова (на 5 година), председник из својих редова



- циљ је да се уваже посебни интереси европских региона
Спољне активности ЕУ и заједничка спољна и безбедносна политика
У међународним организацијама државе чланице координирају своје активности и заступају ставове ЕУ. Сарадњу координира Високи представник ЕУ за спољну и безбедоносну политику.
У трећим земљама ЕУ представљају делегације ЕУ.

Европски савет утврђује стратешке интересе ЕУ, одређује опште смернице заједничке политике.

По правилу су одлуке савета једногласне.

ЕП два пута годишње разматра остварени напредак у спровођењу заједничке политике.

Национална безбедност остаје искључиво у надлежности чланица. НАТО је и даље одбрамбени оквир.

ВРСТЕ И ОБЛАСТИ НАДЛЕЖНОСТИ ЕУ
Области са:


- искључива надлежност ЕУ - само ЕУ доноси обавезујућа правна акта


- царинска унија



- утврђена правила конкуренције на унутрашњем тржишту



- монетарна политика за ЕМУ чланице



- очување биолошких ресурса у мору



- заједничка трговинска политика

- подељена надлежност између ЕУ и држава чланица



- унутрашње тржиште



- социјална политика



- економска, социјална и територијална кохезија



- обезбеђивање унутрашњег тржишта




- смањење разлика у степену развијености




- учествују европски структурни фондови




- задатке и организацију фондова одређује ЕП и ЕС


- пољопривреда и рибарство



- животна средина



- заштита потрошача



- транспорт, трансевропске мреже



- енергетика



- основни правци у области економске политике



- област запошљавања

Акта могу да доносе и земље чланице у подељеној надлежности.



- судска и полицијска сарадња (простор слободе, безбедности и правде)




- узајамно признавање судских одлука




- ниво усаглашености прописа у грађанским стварима




- уређено Уговором о функционисању ЕУ




- EUROJUST - Хаг




  Европско одељење за судску сарадњу





- сарадња у вођењу поступака, гоњењу злочинаца





- састављено од националних судија, тужиоца и полицајаца




- EUROPOL




  Европска полицијска канцеларија





- активности полицијских органа





- координација у превенцији и борби против криминала
ПОСТУПАК ДОНОШЕЊА И ПРАВНИ АКТИ ЕУ
Органи ЕУ, на основу образложеног предлога, доносе:


- обавезујуће акте (уредбе, упутства/директиве и одлуке)


- необавезујуће акте (препоруке и мишљења)
ПРАВНИ АКТИ ЕУ

- Уредба - правни акт који има општу примену



    - важи за све



    - обавезујући је у свим деловима и директно се примењује у свим државама

- Упутство/директива



    - правни акт који је обавезан за све државе чланице у погледу циља 



    - држава чланица својим прописом утврди начин остварења циља


- Одлука - правни акт обавезујући у целости за државе чланице, за правна и физичка лица на 

       које се односи

- Препоруке и мишљења


     - нису обавезујући акти


     - могу бити упућени свим или појединим чланицама



     - могу бити упућени појединим групама или појединцима



     - упућују на неко пожељно понашање

Уредбе и директиве објављују се у Службеном листу ЕУ
Иако нису закон, правна акта усвојена на основу законске процедуре сматрају се законским актима.
Улога сталних тела у припреми и спровођењу прописа ЕУ


- Комитет сталних представника - COREPER



- састављен од сталних представника (амбасадори или заменици) држава чланица



- решавају се спорна питања у вези предлога, који ће ићи на Савет


- Специјализовани комитети



- Комитет за политичка и безбедносна питања



- Стални комитет за јачање сарадње у области унутрашње безбедности



- Комитет за економска и финансијска питања



- Комитет за запошљавање


- Комитет за социјалну заштиту


- Одбори европског парламента



- бројни су, предлажу амандмане


- Систем посебних тела у поступку извршења прописа (КОМИТОЛОГИЈА)



- посебни комитетии установљени одлуком савета



- има их преко 200



- састављени су од стручњака из држава чланица

ПРАВО ЕУ
Разноврсни правни акти омогућавају функционисање ЕУ и чине:

"Правни систем ЕУ" - комунитарно право

Извори права ЕУ могу бити:


- примарни - оснивачки уговори


- секундарни



- правни акти институција/органа ЕУ



- међународни уговори држава чланица заснивани на праву ЕУ

Правне тековине ЕУ - сва права и обавезе кој су преузеле државе чланице ЕУ

Примена права ЕУ:


- на државе чланице


- на правна и физичка лица (принцип непосредног дејства)


- о поштовању права ЕУ стара се Суд првде



- кроз праксу Суда успостављен је принцип преимућства прева ЕУ над правом чланице


у оним областима у којима је ЕУ надлежна за прописе

Придруживање, кандидатура за чланство и приступање ЕУ
Према земљама западног Балкана примењује се поступак Стабилизације и придруживања
Споразум о стабилизацији и придруживању

- закључује се између ЕУ и сваке од држава


- прецизирају се општа начела и принципи на којима се заснивају међународни односи


(политички, економски, трговински, оспособљавање домаћег тржишта, примена права...)


- период примене је у ствари период прилагођавање правног и економског система државе на 
обавезе које настају чланством у ЕУ


- завршава се окончањем прелазног периода

- споразум мора да одобри ЕП и да га ратификују све чланице ЕУ
Критеријум за пријем у чланство ЕУ
Свака држава која поштује вредности ЕУ може да упути захтев за приступање ЕУ.

Европски савет установио је (Копенхашке) критеријуме:

- стабилност институција система, што гарантује демократију, владавину права и поштовање 
људских и мањинских права - политички критеријум

- постојање тржишне привреде која ће да издржи конкуренцију на јединственом  (унутрашњем) 
ЕУ тржишту - економски критеријум

- да прихватају тековине ЕУ и да су способне да испуне преузете обавезе - правни критеријум

- постојање одговарајућих административних капацитета, односно ефикасне управе

Закључивање уговора о приступању 


- захтев за приступање и захтев за оцену усклађености правног и економског система даје 
се 
Савету који овлашћује Комисију да припреми мишљење

- Комисија даје упитник држави


- по одговору на упитник Комисија даје Савету мишљење о спремности


- Савет даје препоруку Комисији да отпочне пеговоре о чланству


- Када почну преговори тада држава добија статус кандидата

- преговоре води Савет у сарадњи са Комисијом

- по окончању преговора израђује се нацрт Уговора о приступању (дефинисани рокови и све 
што треба), мора да добије сагласност ЕП и мора да буде ратификован у свакој од чланица
Поступак иступања из ЕУ

- држава обавештва Европски савет

- ЕС даје смернице Комисији да води преговоре


- закључује се уговор о иступању
СИСТЕМ ДРЖАВНЕ УПРАВЕ

Влада је носилац извршне власти у РС. 


- утврђује и води политику


- извршава законе и друге општа акте НС


- доноси уредбе и друге опште акте ради извршавања закона


- даје мишљење на законе и друга акте када их подноси други предлагач


- усмерава и усклађује рад органа државне уртаве и врши надзор над њима

Државна управа је део извршне власти РС који врши управне послове - послове државне управе у оквиру права и дужности Републике Србије.

Састав Владе и положај чланова Владе
Чине је: Председник, један или више потпредседника Владе и министри (ресорни или без портфеља).

Председник Владе:


- води и усмерава Владу, сазива и води њене седнице

- представља Владу


- стара се о јединству деловања Владе


- усклађује рад чланова Владе


- може давати члановима обавезна упутства и посебна задужења


- доноси одлуке и решења


- одређује потпредседника Владе који га замењује


- одређује задужења министру без портфеља


- поставља и разрешава чланове савета председника Владе

Потпредседник Владе:


- усмерава и усклађује рад органа државне управе у областима које одреди председник Владе


- може да руководи пројектом из делокруга више органа државне управе

Министар:


- има их онолико колико је образовано Законом о министарствима


- подноси Влади предлоге за уређење питања из надлежности Владе и НС


- обевештава Владу о свему што је битно за вођење политике и одлучивање Владе


- одговоран за спровођење програма и политике Владе

Члан Владе не може бити на другој јавној функцији.

ОРГАНИ ДРЖАВНЕ УПРАВЕ (Образују се законом и њихов делокруг одређује се законом)

- министарства

- органи управе у саставу министарства


- управе - извршне и њима поверене послове



(Пореска управа и Управа царина у саставу Министарства финансија)



- инспекторати - инспекцијске и њима повезане стручне послове



(Инспекторат за рад у саставу Министарства рада и социјалне политике)



- дирекције - за стручне и њима повезане извршне послове



(Републичка дирекција за робне резерве у саставу Министарства трговине и услуга)


Послове из свог делокруга орган у саставу врши самостално. Министар усмерава рад 

органа и доноси прописе из његовог делокруга. Органи управе могу бити формирани 
Законом о министарствима али и посебним законом.

- посебне организације - за оне послове чија природа захтева већу самосталност од оне које има 



       орган у саставу


- секретаријати - за стручне послове значајне за све органе државне управе



(Републички секретаријат за законодавство)



- заводи - за стручне послове који изискују примену посебних метода и сазнања и са њима 


   повезане извршне послове 



(Републички завод за статистику, Реп. хидрометеоролошки завод, Реп. геодетски завод)

Начела на којима се заснива рад органа државне управе

- самосталност и одговорност - самостални у оквиру Устава, закона и општих аката

- стручност, непристрасност и политичка неутралност

- делотворност у остваривању права странака - дужни да странкама омогуће брзо и делотворно 






        остварење права и правних интереса

- сразмерности и поштовања странака - дужни да користе она средства која су најповољнија за 





      странку

- јавност рада

- одоговорност за штету - одговора РС

- афирмативне мере - ради постизања пуне равноправности лица или група која су у неједнаком 



    положају.
Послови државне управе


- учествовање у обликовању политике Владе


- праћење стања - прате стање, проучавају последице, предлажу мере


- извршавање закона, других прописа и општих аката


- решавање у управним стварима - решавају, доносе управне акте


- инспекцијски надзор - испитују спровођење закона и других прописа...


- старање о јавним службама - да се рад јавних служби одвија према закону


- развојни послови


- остали стручни послови

Прописи које доносе органи државне управе

Министарства и посебне организације доносе:

- правилник - разрађују се поједине одредбе закона или прописа Владе


- наредба - наређује се или забрањује неко понашање


- упутство - одређује се начин на који органи или имацои јавних овл. извршавају поједине 


 одредбе закона или другог прописа
Правилници, наредбе и упутства објављују се у Службеном гласнику РС.

Уређење органа државне управе

- Министарством руководи министар. Одговорна Влади и НС за стање у делокругу свог министарства

- државни секретар



- један или више



- поставља га Влада на предлог министра



- дужност престаје са престанком дужности министра


- помоћник министра 



- један или више



- поставље га Влада на 5 година, на предлог министра



- руководи заокруженом облашћу за које се образује сектор

- секретар министарства


- поставља га Влада на 5 година, на предлог министра


- посебни саветник 



- највише 3 саветника



- права и обавезе утврђују се уговором

- Орган у саставу министарства


- директор



- руководи органом



- за свој рад одговара министру



- решава у управним стварима из делокруга органа



- одлучује о правима и дужностима запослених



- поставља га Влада на 5 година, на предлог министра


- помоћник директора



- један или више



- руководи пословима у једној или више повезаних области рада органа



- одговора директору и министру



- поставља га Влада на 5 година, на предлог министра

- Посебна организација


- директор



- за свој рад одговоран је Влади



- поставља га Влада на 5 година, на предлог председника Владе


- заменик директора



- за свој рад одговара директору



- помаже директору у оквиру овлашћења која му он одреди



- замењује директора кад је овај одсутан



- поставља га Влада на 5 година, на предлог директора


- помоћник директора



- један или више



- за свој рад одговара директору



- руководи облашћу за коју се образује сектор



- поставља га Влада на 5 година, на предлог директора

Унутрашње уређење органа државне управе
Влада је донела: "Уредба о начелима за унутрашње уређење и систематизацију радних места у мнинистарствима, посебним организацијама и службама Владе".
Унутрашње јединице


- основне - СЕКТОР



- образује се да би вршио послове који представљају заокружену област рада у:




- минстарству;  - посебној организацији;  - Генералном секретаријату Владе




- Управи за заједничке послове републичких органа 


- посебне



- секретаријат




- образује се само у министарству




- послови везани за кадровска, финансијска и информатичка питања




- усклађивање рада унутрашњих јединица, сарадња са другим органима



- кабинет министра




- саветодавни, протоколарне и послове односа са јавношћу




- рад на одређено време - док траје дужност министра




- руководи шеф кабинета, одговоран је за свој рад министру


- уже - образују се у сектору или секретаријату или изван њих


- одељење




- врши међусобно повезане послове




- најмање 8 запослених (државних службеника или намештеника)




- начелник одељења



- одсек




- међусобно сродни послови, који захтевају непосредну повезаност




- намање 5 запослених: државних службеника или намештеника




- руководи шеф одсека



- група




- међусобно повезани послови




- најмање 3 запослена



- руководилац групе

Самостални извршилац - државни службеник или намештеник чије је радно  место изван свих унутрашњих јединица. Ради по упутству и надзору руководиоца органа.

Правилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места

Правилник доноси: министар, директор посебне организације, ген.сек. Владе, Шеф кабинета, директор управе за зај. послове, начелник управног округа, уз сагласност Владе.

Правилник има 2 дела:


-Унутрашње уређење органа



- унутрашње јединице, делокруг и међусобни односи



- руковођење



- овлашћења и одговорности руководиоца



- начин сарадње органа са другим органима и организацијама


- Систематизација радних места



- број службеника на положају



- број радних места по сваком звању (држ службеник) и свакој врсти (немештеник)



- назив и опис радних места за звања и врсте



- потребан број државних службеника и намештеника



- услови за запослење

Руководилац органа доставља Правилник на мишљење Министарству за државну управу и локалну самоуправу, Министарству финансија и Служби за управљање кадровима. Ако су позитивна мишљења, руководилац доставља на сагласност Влади.

Управни окрузи

- Образује се ради вршења послова државне управе изван седишта органа државне управе.

- подружни центар државне управе који обухвата окружне подружне јединице свих органа управе који су образовани за његово подручје.

- образује их Влада уредбом, има их 29
   - Начелник управног округа

- усклађује рад окружних подручних јединица


- одговара министарству надлежном за послове управе и Влади


- сарађује са општинама и градовима


- поставља га Влада на 5 година
   - Стручна служба управног округа


- стручна и техничка потпора начелнику


- заједнички послови свим окружним подручним јединицама


- руководи начелник управног округа

   - Савет управног округа


- усклађује односе окружних подручних јединица и градова и општина са свог подручја


- чине га начелник и председници општина и градоначелници

- начелник предлоге савета прослеђује министру

Унутрашњи надзор
- надзор који органи државне управе врше над другим органима државне управе и имаоцима јавних овлашћења у вршењу поверених послова државне урпаве


- надзор над законитошћу рада



- испитује се спровођење закона и општих аката


- надзор над сврсисходношћу рада



- делотворност и економичност рада



- сврсисходност организације послова

Овлешћени орган за вршење надзора:


- захтева извештаје о раду


- утврђује стање извршавања послова, упозори на уочене неправилности, одреди мере


- издаје инструкције


- наложи преузимање послова које сматра потребним


- покрене поступак за утврђивање одговорности


- непосредно изврши неки посао


- предложи Влади да предузме мере на које је овлашћена

Надзор над радом органа у саставу врши министарство у чијем је саставу орган.

Управна инспекција

Врши надзор над:


- применом закона и других прописа у државној управи


- канцеларијском пословању


- решавању управних ставри


- објављивање имена запослених који су овлашћени за решавање у управним стварима

Послове управне инспекције обавља министарство надлежно за послове државне управе.
У граду Београду, обавља орган градске управе.

   Управни инспектор (правни факултет, стручни испит, 5 година искуства)


- обавља послове из надлежности управне инспекције


- доноси решење којим се налаже исправљање неправилности и рок до када се то мора учинити


- против решења може се изјавити жалба у року од 8 дана

Инспекцијски надзор
Инспекцијски надзор врше министарства преко инспектора.
Поједини послови инспекцијског надзора могу се поверити АП и ЈЛС

Инспектор има права и дужност да у вршењу инспекцијског надзора:


- прегледа опште и појединачне акте, евиденције и друга документа


- саслуша и узме изјаве од одговорних и заинтересованих лица


- прегледа пословне просторије, објекте, постројења, уређаје и робу


- узима узорке робе и других предмета ради анализе и експертизе


- наређује мерења која обавља специјализована организација

Инспектор је самосталан у раду у границама својих овлашћења и лично је одговоран за свој рад.

О сваком извршеном инспекцијском прегледу и радњама инспектор:


- саставља записник који садржи



- налаз стања



- предложене, наложене мере



- записник се доставља установи/предузеће/организацији или грађанину



- установа/предузеће/организација обавештавају инспектора о предузетим мерама

Инспектор у границама својих овлашћења може:


- наложити решењем извршење мера, уз утврђивање рока

- изрећи мандатну казну


- поднети пријаву надлежном органу за кривично/прекршајно дело или привредни преступ


- издати привремена наређења/забране


- донети мере обезбеђења у случају опасности за живот и здравље


- обавестити други орган ако постоје разлози


- покренути иницијативу код овлашћеног органа за обустављање од извршења, поништавање...


- предузети друге мере и радње за које је законом овлашћен

Инспектор у вршењу надзора сарађује са другим инпекторима, правосудним органима, прекршајним органима и другим заинтересованим органима и организацијама.
Начин вршења надзора

Инспектор може о свом доласку ради вршења надзора обавестити функционера који руководи органом.

Сви су дужни да инспектору омогуће несметано вршење послова, ставе на увид сва документа и предмете и пруже другу тражену помоћ.

Инспектор је дужан да узме у поступак пријаве грађана,предузећа и других и да о резултатима обавести.

Ако инспектор оцени да постоји кривично/прекршајно дело, дужан је да поднесе пријаву.

Ако неки општи акт није у сагласности са законом инспектор ће предложити да се то исправи у року од 60 дана.

Инспектор је дужан да чува, као службену тајну, податке до којих дође током вршења надзора.

Услови за обављање инспекцијски послова

- висока стручна спрема (изизетно виша)


- положен стручни испит


- 3 године радног искуства

Инспектор мора имати легитимацију којом доказује својство инспектора. Образац легитимације и начин издавања прописује министар.

Поверавање послова државне управе

Поједини послови државне управе могу се поверити: АП. ЈЛС, јавним предузећима, установама, јавним агенцијама и другим организацијама (имаоцима јавних овлашћења).

Имаоци јавних овлашћења имају иста права и дужности као органи државне управе.

Средства за извршење поверених послова, обезбеђују се у буџету РС.
Орган који врши надзор имаоца јав. овлашћења одређује се законом - надзорни орган државне управе

Имаоци ј. овлашћења сами одговарају за штету коју незаконитим радом проузрокују трећим  лицима.

Сукоб надлежности, решавање о жалби, изузеће
Сукоб надлежности између органа државне управе и/или имаоца јавних овлашћења решава Влада.
Сукоб надлежности између подручних јединица органа државне управе решава руководилац органа државне управе.
Надлежност за решавање о жалби

- О жалбни на првостепено решење подручне јединице органа држ. управе - решава министар/директор органа у саставу/директор посебне организације

- О жалби на првостепено решење органа у саставу - решава министар

- О жалби на првостепено решење министарства/посебне организације - решава Влада

- О жалби на првостепено решење имаоца овлашћења - решава министар/директор органа

Решавање о изузећу службеног лица

О изузећу службеног лица у министарству - решава министар
О изузећу службеног лица у органу у саставу/посебној организацији - решава директор

О изузећу директора - решава министар

О изузећу министра/директора пос. орг. - решава Влада

О изузећу службеног лица у имаоцу јавног овлашћења - решава руководилац

Однос органа државне управе са Владом

Рад органа државне управе подлеже надзору Владе. Влада надзире и усмерава рад органа.

Ако орган не донесе пропис, може га донети Влада.

Влада може поништити или укинути пропис који је у супротности са законом и одредити рок за нови.

Влада може основати координациона тела.

Министарства и посебне организације дужни су да праве годишњи план рада и да дају извештаје Влади.

Уређење Владе

Генерални секретаријат Владе - стручне и друге послове за потребе Владе


- генерални секретар - поставља Влада на предлог председника


- одговоран председнику и Влади


- води генерални секретаријат



- стара се о извршењу аката Владе



- припрема седнице Владе



- мандат престаје са мандатом премијера, оставком, разрешењем


- припрема акте којим Влада надзире, усмерава и усклађује рад министарства и посебних орг.


- стара се о извршењу аката Владе којима она налаже обавезе министарствима и пос. орг.


- стара се о извршењу обавеза Владе преме НС


- обрађује материјале за седнице Владе и радних тела Владе


- стара се о средствима којима располаже Влада

Службе Владе
Уредбом, Влада оснива службе за стручне или техничке послове и прописује уређење и делокруг.

Води је - директор - одогворан председнику Владе или ген. секретару, поставља Влада на 5 година


 - министар без портфеља

- Служба за управљање кадровима;   - Канцеларија за придруживање Европској унији;  - Канцеларија за сарадњу са медијима;  - Служба за људска и мањинска права;  - Авио-служба Владе

Радна тела Владе

- Стална радна тела


- образују се пословником


- дају мишљења и предлоге у питањима из надлежности Владе


- усклађују ставове органа државне управе пре разматрања на седници Владе


Одбори:


  - Одбор за правни систем и државне органе


  - Одбор за односе са иностранством


  - Одбор за привреду и финансије


  - Одбор за јавне службе


Комисије:


  - Административна комисија


  - Кадровска комисија


  - Стамбена комисија


  - Комисија за штету од непогода


  - Комисија за расподелу службених зграда и просторија

- Повремена радна тела


- образују се одлуком, којом се утврђује задатак и састав


- разматрање питања из своје надлежности и давање предлога и мишљења

Кабинет председника и потпредседника Владе

Врши стручне и техничке послове за председника и потпредседника Владе


- могу бити саветници унутар кабинета


- радни однос на одређено време, док траје мандат Владе


- воде их шефови кабинета - поставља председник Владе



- у рангу директора службе валде

Прописи и други акти које доноси Влада


- Уредба - подробније разрађује однос уређен законом, у складу са сврхом и циљем закона

- Пословник - прописује се уређење, начин рада и одлучивања


- Одлука - оснивање јавних предузећа, установа. Предузима мере и одлучује о другим стварима


- Решење - одлучује о постављењима, именовањима и разрешењима, одлучује у управним 


       стварима


- Закључак


- Меморандум о буџету - основне циљеве јавних финансија


- Стратегија развоја


- Декларација - изражава се став Владе о неком питању

Међусобни односи органа државне управе
Органи државне управе дужни су да сарађују у свим питањима и да једни другим достављају податке и обавештења потребна за рад.
Органи државна управе оснивају заједничка тела и пројектне групе ако природа посла захтева
Послом из делокруга два или више органа управља онај орган у чијем је делокругу претежни део посла.

Ако акт споразумно доносе два или више органа о спору решава Влада.

Влада одлучује о свим питањима када органи споразумно не могу да реше.

Однос органа државне управе са државним и другим органима

Односи са НС заснивају се на правима и дужностима одређеним Уставом и другим општима актима.

Министарства и посебне организације дужни су да НС и председнику РС преко Владе проследе обавештења и податке везане за њихове надлежности.
НС надзире рад органа државне управе преко надзора Владе и чланова Владе.

Преко управног спора, судови надзиру законитост појединачних аката органа, донесених у управним стварима

Јавност рад и односи са грађанима

Органи државне управе дужни су да обавештавају јавност о свом раду преко средстава јавног информисања и на други прикладан начин.

Запослени одговорни за ПР одговорни су за њихову тачност и благовременост.

-  У просторијама за рад са странкама - обавештавање странака о правима, обавезама и начину остварења права - примање странака у току радног времена

- Органи су дужни да омогуће грађанима притужбе на свој рад и на неправилан однос запослених

- на зградама и просторијама истичу се назив органа, грб и застава РС

- на службену просторију - лична имена, функција/радно место
- распоред просторија органа на видном месту

Слободан приступ информацијама од јавног заначаја

Информација од јавног значаја - информација којом раполаже орган јавне власти, настала у раду или у вези са радом органа, садржана у одређеном документу, а односи се на све оно о чему јавност има оправдан инетерес да зна.

Свако има право:


- да му буде сапштено да ли орган поседује информацију


- да му се информација учини доступном на увид

- да му се изда копија документа
Ограничења права на доступност информације

Ради заштите претежнијег интереса заснованог на Уставу или закону када се може:


- угрозити живот, здравље сигурност или неко добро


- угрозило, омело или спречило откривање кривичног дела


- озбиљно угрозила одбрана земље, национална или јавна безбедност


- умањила способност државе да управља економским процесима


- државна, службена или пословна тајна

Не мора се дати информација ако је она већ објављена или доступна у земљи или на инетрнету.

Неће се дати ако тражилац злоупотребљава право на приступ информацијама од јавног значаја.
Поступак тражења информације


- тражилац подноси писмени захтев органу (захтев садржи: име органа, опис информације и 






       податке о тражиоцу)


- рок органа за одговор - 15 дана - тад мора да стави на увид


- ако је информација од "животног значаја" - рок је 48 часова


- ако не може за 15 дана орган обавшатава тражиоца да ће за/до 40 дана да му да


- ако се на захтев не одговори у року - тражилац може уложити жалбу Поверенику за 
информације од јавног значаја

- Решења и закључци Повереника обавезујући су.


- Извршења решења и закључака Повереника у случај употребе, обезбеђује Влада

Повереник за информације од јавног значаја

Бира га НС на период од 7 година. Може два пута. Има заменика кога бира НС на предлог Повереника.
Повереник је самосталан и независан орган у вршењу својих надлежности.


Овлашћено лице органа власти

Орган власти одређује једно или више лица за поступање по захтеву за приступ информацијама од јавног значаја. Надлежно лице, прима захтеве, обрађује их и обавештава тражиоца. односно омогућује му увид у документ.

Обавеза објављивања информатора
Државни орган, најмање једном годишње, израђује информатор са основним подацима о свом раду. Заинтересована лица имају право на увид у информатор.

Службена употреба језика и писма

Српски језик и ћирилићно писмо је у службено употреби у РС. Употреба других језика уређује се законом на основу Устава.

Где живе припадници националних мањина (15%), у службеној употреби су и језици и писма мањина.

Службена употреба - употреба језика и писма у раду државних органа, органа АП, ЈЛС и јавних предузећа/установа/организација кад врше јавна овлашћења.

Свако има право да у поступку пред органом употребљава свој језик и да се у том поступку упознаје са чињеницама на свом језику.

Док се не утврди језик поступка, води се на српском.
Јавне агенције  (оснива их Влада)
Јавна агенција је организација која се оснива за развојне, стручне или регулаторне послове од општег инетереса. (закон о јавним агенцијама) Примери: Агенција за приватизацију, АПР, Агенција за лиценцирање стачајних управника.

Оснивају се ако могу делотворније него државни орган да врше неки посао а финансирају се саме или претежно од услуга које врше.

Влада посебним законом мора бити овлашћена да оснује агенцију и повери јој неко јавно овлашћење:


- доношење прописа за извршавање закона


- решавање у првом степену у управним ставрима


- издавање јавних исправа


- вођење евиднеција

Положај јавне агенције

Агенције су: 
- самосталне у свом раду, има својство правног лица уписом у регистар

Финансирају се:


- цене коју плаћају корисници услуга агенције


- поклона (донација), прилога покровитеља (спонзорства)


- буџета РС (финансирање поверених послова РС)


- других прилога и прихода које оствари према закону

Примењују се прописи везани за државну управу.
На права, обавезе, одговорности и зараде директора и запослених примењују се општи прописи о раду.

Права оснивача у име РС врши Влада. Одлуке Владе предлаже министар у чијем је делокругу.
Органи јавне агенције

- Управни одбор


- именује га оснивач на 5 година


- има председника


- одлуке већином гласова


- усваја годишњи план и програм


- усваја финасијски план


- извештаји


- усмерава директора

- Директор - Именује се на 5 година


- именује га оснивач, после спроведеног јавног конкурса, конкурс спороводи УО


- заступа и представља агенцију


- руководи радом и пословањем


- доноси појединачне акте


- одлучује о правима, обавезама и одговорностима запослених


- припрема и спроводи одлуке УО


- доноси Правилник о унутрашњој систематизацији радних места
Надзор над радом јавне агенције
Надзор над радом јавне агенције врши министарство у чијем су делокругу послови агенције.
Законитост финансијског пословања надзире министарство финансија.

Заштитник грађана - Омбудсман

Независан државни орган који штити права грађана и контролише рад органа државне управе и других имаоца јавних овлашћења. Стара се о заштити и унапређењу људских и мањинских слобода и права

Бира га НС већином гласова на период од 5 година, највише 2 пута. Не сме бити члан странке.
Има 4 заменика који му помажу у раду. Бира их НС, на 5 година. Не смеју бити чланови странке.
Надлежност

- контролише поштовање права грађана


- утврђује повреде учињене актима, радњама или нечињењем органа управе


- контролише законитост и правилност рада органа управе


- право предлагања закона из своје надлежности


- иницијативу за измену или допуну закона


- даје мишљења на предлог закона


- покреће поступак пред уставним судом за оцену уставности и законитости закона и аката


- јавно препоручује разрешење функционера који је одговоран за повреду права грађана


- иницира покретање дисциплинског постука против запосленог у органу управе


- ако је учињено кривично дело покреће надлежном органу захтев за покретање поступка

Органи управе имају обавезу да сарађују са Заштитником грађана.

Највиши функционери државе, дужни су да приме Заштитника грађана у року од 15 дана.

Поступак

Заштитник грађана покреће поступак:


- по притужби грађана (пре притужбе грађанин је дужан да покуша да заштити права у 




    одговарајућем правном поступку)



- притужба у писаној форми



- рок од 1 године од учињене повреде


- по сопственој иницијативи


- орган управе је дужан да одговори на све захтеве Заштитника грађана у року од 15-60 дана

- заштитник обавештава подносиоца да ли је основана тужба


- ако јесте, упућује Препоруку органу о томе како да отклони недостатке


- орган је дужан да у року од 60 дана одоговри да ли је поступио по препоруци


- ако орган не поступи по препоруци



- заштитник обавештава јавност



- обавештава НС и Владу



- даје препоруку за одговорност функционера који руководи органом управе

Заштитник грађана подноси НС годишњи извештај у коме се наводе подаци о активностима у предходној години, подаци о уоченим недостацима у раду органа управе, као и предлози за побољшање положаја грађана у односу на органе управе.

Органи општине

- Скупштина општине

- највиши орган који врши основе фунцкије локалне власти, утврђене Уставом, законом и 
Статутом општине
- Председник општине (извршни орган)


- бира га СО из редова одборника, на 4 године


- представља и заступа општину


- усмерава рад општине


- налогодавац је за извршење буџета


- доноси појединачна акта за које је овлашћен законом, статутом или одлуком


- председник је општинског већа, председава и води седнице


- врши и друге послове,  предвиђене статутом и другим актима


- председник и заменик председника су на сталном раду

- Општинско веће (извршни орган)


- извршни орган општгине


- до 11 чланова, утврђује се статутом


- бирају се истовремено са избором председника и заменика


- могу али не морају да буду на сталном раду


- предлаже статут, буџет и друге одлуке и акте које доноси скупштина


- непосредно извршава и стара се о извршавању одлука и других аката скупштине


- доноси одлуку о привременом финансирању, ако скупштина не донесе буџет


- врши надзор над радом општинске управе, поништава или укида акта


- решава у управном поступку у другом степену  о правима и обавезама грађана, предузећа и 
   установа из надлежности општине


- стара се о извршењу поверених надлежности РС или АП


- поставља и разрешава начелника општинске управе (одлучује о изузећу)


- предлаже скупштини акт о организацији општинске управе


- решава сукоб надлежности између општинске управе и других предузећа/установа

- Општинска управа

- припрема нацрте прописа и других аката које доноси СО, председник или веће


- извршава одлуке и друге акте СО, председника или већа


- решава у управном поступку у првом степену


- врши надзор над извршавањем прописа и других општих аката скупштине


- извршава законе и друге прописе чије је извршавање поверено општини


- обавља стручне послове које утврди СО, председник или веће


- за мање од 50.000 становника - јеинствен орган, преко,  постоје управе за поједине области.

- руководи начелник

РАДНО ЗАКОНОДАВСТВО

Извори радног права
Изворе радног права чине правни акти међународног и унутршњег права.

Међународни извори радног права:


- акти универзалног карактера (усвајају их међународне организације УН, међународна 





    организација рада - Универзална декларација о правима човека









- Међ. пакт о економским, соц. и култ. правима)


- билатерални међудржавни уговори (одређена питања из области рада)

Унутрашњи извори радног права:


- Устав РС (одредбе о праву на рад и правима по основу рада)


- Закони: Закон о раду, Закон о државним службеницима, Закон о радним односима у државним 

    органима...


- подзаконски акти


- колективни уговори


- правилници о раду

Закон о раду има карактер општег закона о радним односима и важи за све запослене и послодавце.
Права, обавезе и одговорности из радног односа уређују се и колективним уговором и уговором о раду, а правилником о раду, односно уговором о раду, само када је то Законом дозвољено.
Влада и репрезентативни синдикати закључују посебан колективни уговор за државне службенике.
Колективни уговор, правилник о раду и уговор о раду не могу да садрже одредбе којима се запосленом дају мања права него она утврђена законом.

Радни односи у државним органима

Специфичност рада у државним органима

Рад у ДО није изложен деловању начела тржишне конкуренције која би побољшала његову конкуренцију. Државни службеници су представници државне власти.

Држава је дужна да обезбеди професионалан службенички кадар који ће поступати законито, по правилима струке, непристрасно и политички неутрално.

Због ових специфичности донет је Закон о државним службеницима.

Основна правила о државним службеницима
 Запослени у државним органима су државни службеници и намештеници.
Државни службеник

- ради на пословима који су примерени искључиво државним органима


- послови из делокруга државне управе, судова, јавних тужилаштва, правобранилаштва


- лица које бира или поставља НС или Влада или имају статус функционера нису државни служ.

Намештеник


- радно место састоји се од пратећих, помоћно-техничких послова у државном органу


- обављају послове опште природе који могу да се раде и у приватном сектору

Послодавац ДС и Н је РС. То обезбеђује конитнуитет радног односа при преласку из једног у други државни орган. Права и дужности послодавца врши руководилац органа. 

Примена општих прописа о раду и посебног колективног уговора

На права и дужности ДС који нису уређени Законом о државним службеницима примењују се општи прописи о раду и посебан колективни уговор за државне органе.

Начела деловања државних службеника

- дужан је да поступа у складу са Уставом и законом, према правилима струке, непристрасно 
и политички неутрално

- нико не сме да врши утицај на ДС да нешто чини или не чини супротно прописима


- забрањено је повлашћивање или дискриминовање ДС због расе, пола, вере, нације или 
политичке припадности тј. неког личног својства.

- при запошљавању у државни орган кандидатима су под једнаким условима доступна сва радна 
места - избор се заснива на стручној оспособљености, знању и вештинама.


- напредовање ДС зависи од стручности, резултата рада и потреба државног органа

Права и дужности државних службеника

Права државних службеника:


- на услове рада који му неће угрозити живот (заштиту од претњи, напада...)


- на плату, накнаде и друга примања


- на одморе и друга одсуства, год. одмор 20-30 дана


- да буде члан синдиката и професионалних удружења


- да уложи жалбу на решење којим се одлучује о његовим правима и дужностима у року од 8 д.

Дужности државних службеника


- да извршава усмени налог претпостављеног (осим ако против прописа  или може да 







        проузоркује штету)

- писмено поновљени налог дужан је да изврши о томе писмено обавести руководиоца


- да одбије извршење ако оно представља кривично дело (и да одмах обавести руководиоца)


- да прихвати радно место у истом или другом државном органу на који је трајно или 
привремено премештен


- да по писменом налогу руководиоца ради послове који нису у опису његовог радног места, због 
повећаног обима посла или замене одсутног колеге (најдуже 30 дана)

- да поштује радно време и правила понашања


- да чува службену или другу тајну


- ако је спречен за рад да у року од 24 часа обавести непосредно претпостављеног

Спречавање сукоба интереса

ДС
- не сме да прими поклон изузев протоколарног нити било какву услугу или корист


- не сме да користи радно место да би утицао на остваривање својих права иии права повезаних л


- уз писмену сагласност може ван радног времена да ради за другог послодавца ако не ставра 
 могућност сукоба интереса или не утиче на непристрасност рада


- не сме да оснује привредно друштво, јавну службу нити да се бави предузетништвом

-  не сме бити директор правног лица, члан УО, НО или другог органа урпављања осим ако га не 
именује влада или други државни орган према посебним прописима.


- примењују се прописи којим се спречава сукоб интереса при вршењу јавних фунцкија

Врсте радних места државних службеника

У зависности од сложености, овлашћења и одговорности радна места могу бити:

Положај 


- радно место на коме државни службеник има овлашћења и одговорности везане за вођење и 
ускађивање рада у државном органу


- стиче се ПОСТАВЉЕЊЕМ од Владе или другог државног органа или тела


(помоћник министра, секретар министарства, директор органа управе у саставу министарства, 
директор посебне организације, заменике и помоћнике директора... Републички јавни 
правобранилац, начелник управног округа)

Извршилачка радна места

- сва радна места која нису положаји, укључујући и руководећа места ужих унутрашњих 
јединица у државном органу (начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе)

Разврставају се по звањима:


- у зависности од сложености и договорности посла


- потребних знања и способности и услова за рад


- звања се не везују за људе већ за послове радног места

Звања су:


- виши саветник (најсложенији послови, ВСС, 7 година искуства.)

- самостални саветник (ВСС, 5 година искуства)


- саветник (ВСС, 3 година искуства)


- млађи саветник (ВСС, приправнички стаж или 5 година искуства)


- сарадник (ВСС, ВШС, 3 године искуства)


- млађи сарадник (ВСС, ВШС, приправнички стаж или 5 година искуства)


- референт (ССС, 2 године искуства)


- млађи референт (ССС, приправнички стаж)

Попуњавање слободних радних места
Услови за запослење
Као ДС може да се запосли:


- пунолетан држављанин РС


- има прописану стручну спрему


- испуњава остале услове одређене законом, прописом, правилником о унутрашњем уређењу...


- ако му раније није престао радни однос у државном органу због теже повреде дужности


- ако није осуђиван на казну затвоера од најмање 6 месеци


- за рад на положају - ВСС и најмање 9 година искуства

Допуштеност и начин попуњавања радног места

Радна места, потребан број државних службеника на сваком месту и услови за рад у државним органима одређују се:

    - Правилником о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у државном органу.
Два услова за попуњавање радног места:


- да је радно место предвиђено правилником

- да се његово попуњавање уклапа у донесени кадровски план
Извршилачко радно место попуњава се:


- премештајем унутзр истог државног органа


- премештајем по основу споразума о преузимању


- премештајем из другог државног органа по спроведеном интерном или јавном конкурсу


- заснивањем радног односа ако је на конкурсу изабран кандидат који није државни службеник


 (руководилац доноси Решење о пријему у радни однос)

Положај се попуњава постављењем.
Ступање на рад - у року од 8 дана од дана коначности решења
Право на жалбу учесника конкурса - 8 дана од достављања решењем, може да прегледа документацију

Неуспех јавног конкурса - комисија утврди да ни један кандидат није испунио прописана мерила 

Трајање радног односа

По правилу државни службеник заснива радни однос на неодређено време.

Радни однос на одређено време:


- замена одсутног ДС, до његовог повратка

- због привремено повећаног обима посла (најдуже на 6 месеци)


- на радним местима у кабимнету док траје дужност функционера


- ради обуке приправника, док траје приправнички стаж

Радни однос на одређено време заснива се без интерног или јавног конкурса изузев код пријема приправника. Радни однос на одређено време не може да прерасте на неодређено осим код приправника када положи државни или стручни испит.
Пробни рад
Обавезан је за све који први пут заснивају радни однос а нису приправници нити раде у кабинету нити су на положају Пробни рад прати непосредно предпостављени, који руководиоцу даје писмено мишљење о томе да ли је задовољио на пробном раду. 

За неодређено - траје 6 месеци.

За рад на одређено (ако је дужи од 6 месеци) - траје 2 месеца
Ако не задовољи на пробном раду - отказује се радни однос, без права на новчану накнаду.

Попуњавање положаја

Европски стандарди захтевају одсуство политичког утицаја на избор кандидата.

Спроводи се интерни или јавни конкурс.

Интерни конкурс је обавезан ако положај попуњава Влада

- конкурс оглашава Служба за управљање кадровима


- спроводи конкурсна комисија


- могу да учествују само државни службеници који су у предходне 2 године оцењени "нарочито 
се истиче", који су већ на положају а истекао им мандат


- по завршеном конкурсу комисија доставља руководиоцу листу од највише 3 кандидата

Јавни конкурс се спроводи ако интерни није успео.

Престанак рад на положају


- када протекне време на који је постављен


- поднесе писмену оставку или писмени отказ


- ако стуипи на функцију у државном органу, органу АП или ЈЛС


- ако буде укинут положај


- навршавањем радног века (панзија)


- ако буде разрешен (затвор, дисциплинска казна престанка рада, оцењен "не задовољава")
Престанак рада на положају утврђује се Решењем које доноси државни орган или тело надлежно за постављање.

Последице престанка рада на положају


- ако је протекло време, поднео оставку или је положај укинут - има право да у истом државном 
органу буде премештен на друго радно место, а ако оно не псотоји, постаје нераспоређен


- ако је разрешен јер "не задовољава" - постаје нераспоређен


- ако је положај укинут јер га је преузео други орган  - може да буде постављен у том органу

Оцењивање и напредовање државних службеника

Оцењивање

Циљ оцењивања је откривање и отклањање недостатака у раду државних службеника, подстицање на боље резултате и стварање услова за правилно одлучивање о напредовању и стручном усавршавању.
Вреднују се мерила за оцењивање (квартално):


- постингути резултати;  - стваралачка способност;  - самосталност;  - предузимљивост


- прецизност и савесност;  - сарадња са другим службеницима

Државни службеник се оцењује једном годишње - до краја фебруара, за предходну годину

Не оцењује се: руководилац органом, ако је радио мање од 6 месеци, ако је на одређено

Осене:
- "не задовољава"
Оцену одређује руководилац решењем.


- "задовољава"


- "добар"


- "истиче се"


- "нарочито се истиче"

Ванредно оцењивање: ако у једном кварталу има "не задовољава" иде на ванредно за 30 дана


- ако понови "не задовољава" - престаје радни однос Решењем


- ако буде "задовољава" - на ниже радно место

Напредовање

Државни службеник напредује:


- премештајем на непосредно више извршилачко радно место


- постављањем на положај или виши положај, у истом или другом државном органу

Може да се напредује преласком у виши платни разред, без промене радног места

Руководилац може да премести на непосредно више радно место:


- ако има 2 пута "нарочито се истиче" или  ако има 4 пута "истиче се" 


- ако постоји слободно радно место


- ако испуњава услове за то место

Државни службеник може да напредује на сваки а на само непосредно виши положај.

Премештај државних службеника због потребе рада

Трајно или привремено (1 година) - премештај на друго, одговарајуће радно место у истом државном органу или привремено у други државни орган (6+6 месеци).
Не треба сагласност државног службеника.

Државни службеник на положају не може бити премештен.

О привременом премештају у други орган руководиоци закључују писмени споразум.

Стручно усавршавање и оспособљавање

Стручно усавршавање
Државни службеник има право и дужност да се стручно усавршава према потребама државног органа.

Средства се обезбеђују из буџета.

Додатно образовање

Државном службенику може да се омогући додатно образовање за државни орган.

Бира се на интерном конкурсу а предност има онај са вишим просеком оцене у последње 3 године.

Трошкове додатног образовања сноси државни орган. ДС има право на мировање ако се захтева одсуство са посла.
ДС, је након додатног образовања, обавезан да остане на раду у државном органу, најмање двоструко дуже од трајања додатног образовања, иначе је дужан да једнократно врати све трошкове додатног образовања.

Стручни испит
ДС који је у радном односу на неодређено време мора да има положен државни стручни испит.

Ко има правосудни, не мора да полаже.
Законом може да се предвиди посебан стручни испит који се полаже уместо државног, за радна места са посебним дужностима и овлашћењима.
ДС, на пробном раду полаже до окончања пробног рада. Приправник до краја приправничког стажа.

П р и п р а в н и к


- лице које први пут заснива радни однос у својој струци и оспособљава се за самосталан рад


- ако је радио код другог послодавца краће од приправничког стажа


- заснива радни однос на одређено време после спроведеног јавног конкурса



- ВСС - 1 година



- ВШС - 9 месеци



- ССС - 6 месеци


- руководилац одређује ментора који прати рад приправника


- ментор одређује посебан програм оспособљавања


- ментор даје руководиоцу писмено мишљење о способности приправника


- ако је задовољио, може да заснује на неодређено:



- ако постоји одговарајуће радно место



- ако се уклапа у донесени кадровски план

Уговор о стручном оспособљавању


- са незапосленим лицем, без накнаде, ради стручног усавршавања, односно стицања радног 
искуства и услова за полагање државног испита

Одговорност државних службеника

ДС је дисциплински одговоран за повреде дужности из радног односа.


- лакше повреде дужности 


- учестало кашњење, неоправдано одсуство



- несавесно чување службених списа



- неоправдан изостанак 1 дан



- повреда кодекса понашања


- теже повреде дужности



- неизвршавање или несавесно, неблаговремено, немарно извршавање послова/налога



- незаконит рад или пропуштање радњи за које је овлашћен



- злоупотреба права из радног односа



- повреда начела непристрасности или политичке неутралности



- одавање службене или друге тајне



- корупција



- оснивање привредног друштва или додатни рад



- назаконито располагање средствима


- недолично понашање; алкохол, дрога ...

Дисциплинске казне


- лакше - казна  - до 20% од плате


- теже - казна



   - од 20-30% од плате (у трајању до 6 месеци)



   - напосредно нижи платни разред



   - забрана напредовања 4 године



   - премештај на ниже радно место



   - престанак радног односа

Дисциплински поступак

Покреће руководилац писменим закључком који се доставља државном службенику. Жалба није допуштена.

Поступак води руководилац или оснива дисциплинску комисију од 3 члана да уместо њега покреће и води поступак и одлучује о дициплинској одговорности.


- одржава се усмена расправа, на којој ДС има право да изложи одбрану (сам, писмено или преко 
  заступника)


- води се рачуна о степену одговорности, тежини последица и субјективним и објективним 
околностима


- комисија одређује дисциплинску казну



- може да буде удаљење са посла, до окончања поступка

Застарелост 
- за лакше - 1 година



- за теже   - 2 године

Дисциплинска казна изречена коначним решењем - уписује се у кадровску евиденцију



- брише се из кадровске евиденције ако се не понови (2 г. за лакшу, 4 за тежу)

Против ДС на положају


- поставила Влада - дисциплински поступак води Високи службенички савет


- поставио државни орган - тело одређено његовим актима

Одоговорност за штету

Државни службеник је одговоран за штету на раду коју намерно или из крајње непажње проузрокује државном органу.

Постојање штете и висину накнаде одређује руководилац. Ослобађа се одговорности ако је добио налог претпостављеног а саопштио му је да може да настане штета.

За штете према трећим лицима одговора Република Србија.

За штету према државном службенику одговора Република Србија.
Престанак радног односа

ДС престаје радни однос:


- протеком времена на који је заснован (одређено)


- споразумом (закључује руководилац и службеник - писмено)


- отказом



- ДС даје отказ - (најмање 15 дана пре дана кад хоће да напусти)


- руководилац даје отказ ДС 




- одбије премештај или распоређивање




- не задовољи на пробном раду




- не ступи на рад после престанка разлога за мировање




- не положи државни или стручни испит


- по сили закона



- кад наврши радни век - пензија (65 г. и 15 г стажа)



- осуђен на казну затвора од најмање  6 месеци



- нераспоређен а не буде премештен, после 2 месеца



- изостане са посла непоравдано 3 дана



- не положи државни испит према плану и програму


- на други начин одређен Законом о државним службеницима или посебним законом

Права државних службеника при промени уређења државних органа

- ако Правилник буде измењен и укине се радно место, прекобројни ДС премештају се на друга 
одговарајућа радна места а предност имају они са бољим оценама.


- ако нема истих иде на ниже радно место


- ако нема ни нижих - постаје нераспоређен

- ако не прихвати - добија отказ

- ако државни орган буде укинут а његов делокруг преузме други орган


- други орган преузима ДС из укинутог органа

- ако државни орган буде укинут а његов делокруг не преузме други орган


- ДС постају нераспоређени

Нераспоређени ДС - накнада плате (65%) 
- престаје посао ако у року од два месеца не буде премештен.
Одлучивање о правима и дужностима државних службеника
Одлучивање у првом степену
Одлучује руководилац Решењем. Може да овласти  друго лице (ВСС, 5 год.) да уместо њега одлучује.

Жалбене комисије

Жалбена комисија одлучује о жалбама ДС којима се у управном поступку одлучује о њиховим правима.


- у року од 30 дана


- против одлуке Жалбене комисије може да се покрене управни спор


- самосталне су комисије


- раде у већима од 3 члана

Уређење кадровског плана

Кадровски план


- приказ броја ДС према местима који су потребни у година за коју се доноси


- приказ броја приправника чији се пријем планира


- приказ број ДС чији се пријем планира на одређено време због повећаног обима посла
Нацрт кадровског плана ради се упоредо са припремом буџета.

Служба за управљање кадровима - за органе државне управе и службе Владе


- образује Влада


- оглашава интерне конкурсе за слободна извршилачка места


- оглашава интерне и јавне конкурсе за попуну положаја


- организује стручно усавршавање


- саветује орган државне управе како да управљају кадровима


- води централну кадровску евиденцију

Централна кадровска евиденција


- води је Служба за управљање кадровима


- информатичка база података


- доступна је руководиоцима и другима који одлучују о правима и дужностима ДС


- сваки ДС има право на увид у оне податке из ЦКЕ који се односе на њега     

Евиденција интерног тржишта - подаци о слободним радним местима
Високи службенички савет


- 11 чланова, именује Влада на 6 година


- доноси кодекс понашања ДС


- прописује мерила за избор на радно место


- одлучује какве стручне оспособљености и знања су потребни при избору кадрова


- води дисциплински поступак против службеника на положају
Посебна правила о намештеницима


- радна места намештеника, услови за запослење - одређује се Правилником

- намештеник заснива радни однос Уговором о раду

- има право на плату, накнаде и друга примања

- ако одбије премештај/распоређивање - отказ уговора о раду


- ако дође до промена па не може бити распоређен - отказ
Надлежност управне инспекције

Спровођење Закона о државним службеницима надзире министарство преко управне инспекције.

Управни инспектор надзире:


- усклађеност Правилника са законом и другим прописима


- усклађеност попуњавања радних места са Правилником и кадровским планом


- законитост спровођења интерног и јавног конкурса

- законитост распоређивања, премештаја и напредовања ДС


- благовременост података који се уписују у ЦКЕ

Плате ДС и Н

Законом о платама државних службеника и намештеника - уређене су плате, накнаде и друга примања.
Плата се састоји од:


- Основне плате - множи се коефицијнт са основицом



- основица је јединствена



- коефицијенти су утврђени законом о платама - 13 платних група ДС,  6 Н


-  у свакој платној групи за извршилачка места постоји - 8 платних разреда

- додатак на плату


- минули рад



- рад ноћу



- прековремени рад



- рад за празнике



- за приправност



- за додатно оптерећење (за послове који нису у опису радног места)

ДС на положају имају само - минули рад

РАДНИ ОДНОСИ У ОРГАНИМА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ

На радне односе у органима локалне самоуправе још увек се примењује:

Закон о радним односима у државним органима (1991')
О правима, обавезама и одговорностима запослених и постављених, односно изабраних лица у органу одлучује функционер који руководи органом.

Пријем у радни однос - услови:


- држављанин РС


- пунолетан


- општа здравствена способност


- прописана стручна спрема


- није осуђиван на казну од најмање 6 месеци


- да испуњава услове предвиђене законом и актом о систематизацији радних места
Прима се у радни однос на основу:


- акта о избору, постављењу на функцију


- коначне одлуке функционера о избору између пријављених кандидата


- споразума о преузимању

Ради пријема у радни однос објављује се оглас.

Приправници - исто 

Распоређивање, преузимање и упућивање - исто 

Дужности запослених и постављених лица - слично

Плате - запослени и изабрана/постављена лица у складу са Законом о платама у државним органима и јавним службама

Одоговорност запослених и постављених лица - слично

Престанак радног односа - слично

Изабрано лице по престанку функције има право на плату у трајању од 6 месеци.

Остваривање и заштита права запослених и постављених лица


- писмено се обраћају функционеру који руководи органом

Надлежност управне инспекције - слично

ЗАКОН О РАДУ - ОПШТИ ПРОПИСИ О РАДУ

Радни однос - однос по основу рада који се заснива уговором о раду, који закључују запослени и послодавац


- добровољан однос запосленог и послодавца


- садржину  радног односа чине права, обавезе и одговорности запосленог и послодавца

Запослени - физичко лице које је у радном односу код послодавца

Послодавац - домаће / страно правно лице или физичко лице које запошљава једно или више лица

Права запослених


- индивидуална (појединачна)



- право на зараду



- безбедност и заштиту живота и здравља на раду



- право на здравствену заштиту



- право на заштиту личног идентитета



- права у случају болести



- жене - посебна права


- колективна права


- право на удруживање



- право на учешће у преговорима за колективне уговоре



- право на мирно решавање радних спорова



- право на консултовање, информисање и изражавање својих ставова

Обавезе запослених - запослени је дужан да:

- савесно и одговорно обавља послове на којима ради


- поштује организацију рада и пословања код послодавца


- обавести послодавца о битним околностима које би могле да утичу на обављање послова


- обавести послодавца о свакој врсти опасности за живот и здравље и настанак мат. штете

Обавезе послодавца


- исплати зараду за обављени рад

- запосленом обезбеди услове рада


- информише запосленог о условима рада и правилима рада


- да обезбеди обављање послова предвиђених уговором


- затражи мишљење синдиката у случају предвиђеним законом

Заједничка обавеза за послодавца и запосленог јесте обавеза да се придржавају права и обавеза утврђених законом, општим актом и уговором о раду.

Забрана дискриминације
Забрањена је непосредн и посредна дискриминација лица које траже посао и запослених по основу: пола, рођења, језика, расе, боје коже, старости, трудноће, здравственог стања, националне припадности, вероисповести, брачног статуса, сексуалног опредељења, политичког уверења, социјалног порекла, чланства у синдикату, или неког другог личног својства.

Дискриминација је забрањена у односу на:


- услове запошљавања и избор кандидата


- услове рада и права из радног односа


- образовања, оспособљавања и усавршавања

- напредовања на послу


- отказ уговора о раду

Забрањено је и опште узнемиравање и сексуално узнемиравање.
Жртва дискриминације има право да пред надлежним судом покрене поступак за накнаду штете.

Заснивање радног односа
Услови - радни однос се може засновати са лицем које испуњава:

    - општи услов - да има најмање 15 година


    - посебни услови 



-  утврђују се правилником о организацији и систематизацији послова



(стручна спрема, страни језик, знање, вештине...)
Стручна спрема - неопходан услов, одређен у правилнику за сва радна места

Знање и способности - својства запосленог да успешно обавља одређене послове независно од стручне спреме

Радно искуство - време проведено на раду на обављању одговарајућих послова

Услови за лица млађа од 18 година

- писмена сагласност родитеља, усвојиоца или старатеља


- рад не сме да угрожава здравље, морал и образовање


- на основу налаза надлежног здравственог органа да послови нису штетни по здравље

Инвалиди - на начин утврђен Законом о раду

Услови за странце


- ако испуњава опште и посебне услове (као домаћи)


- ако има боровак у РС


- добио одобрење за заснивање радног односа

Начин заснивања радног односа


- преговарање кандидата и послодавца


- закључење уговора о раду - неодређено;  - одређено


- писмено се закључује



- елементи уговора: подаци  о послодавцу, о запосленом, степен СС, врста и опис посла, 

зарада, рок исплате, трајање радног времена



- ступање запосленог на рад



- права теку даном ступања на рад

Радна књижица -  јавна исправа, издаје је општина, налази се код послодавца. Послодавац је дужан да је врати, попуњену,  на дан престанка радног односа
Посредовање при запошљавању


- национална служба за запошљавање


- повезивање понуде и тражње


- прелиминарна селекција лица


- саветовање и обука незапослених
Врсте радног односа


- на неодређено време


- на одређено време



- обављање послова чије је време унапред одређено (краће од 12 месеци)



- ради замене одсутног запосленог


- пробни рад (најдуже 6 месеци)


- радни однос за послове са повећаним ризиком (предходно утврђена здравствена способност)


- радни однос са непуним радним временом  - сва права из радног односа сразмерно времену


- може код другог послодавца да ради остатак


- радни однос за обављање послова ван просторија послодавца - код куће ради


- радни однос са кућним помоћним особљем - до 50% у натури, мин 50% у заради


- приправници - (мин 80% плате)

Радно време


- пуно радно време



- 40 ч/н, за млађе од 18 година - 35 ч/н



- може и краће али не краће од 36 ч/н


- непуно радно време



- краће од 40 (36)

- скраћено радно време (на пословима са повећаним ризиком)



- скраћује се до 10 ч/н



- запослени има сва права као да ради пуно радно време


- прековремени рад



- дуже од пуног радног времена



- максимално 8 ч/н



- максимално 4 ч/д

- Распоред радног времена


- траје 5 радних дана


- радне дане утврђује послодавац - дужан да обавести запосленог о промени


- радни дан траје 8 часова


- рад у сменама
- Прерасподела радног времена

- ако послодавац захтева али да на нивоу од 6 месеци не буде дуже од пуног радног времена


- не сматра се прековременим радом

- Ноћни рад и рад у сменама


- од 22ч до 6ч - рад ноћу (једна радна недеља) - осим уз његову писмену сагласност


- рад у сменама - обавеза измене смена

Одмори и одсуства


- Одмор у току дневног рада - 30 минута, не може на почетку и крају


- Дневни одмор - између два дана, минимум 12 сати

- Недељни одмор - 24ч непрекидно


- Годишњи одмор 



- после 6 месеци првог рада



- у два дела: 1. део 15 дана - други део до 30. јуна наредне године



- решење о ГО - 15 дана пре коришћења



- послодавац може да измени 5 дана пре



- потврда о коришћењу ГО при престанку радног односа


- Плаћено одсуство



- 7 дана (брак, порођај, болест члана продица)



- 5 дана (смрт члана породице)



- 2 дана (давање крви)


- Неплаћено одсуство


- одсуство без накнаде зараде



- мирују права и обавезе из радног односа


- Мировање радног односа



- војни рок



- рад у иностранству (међународн сарадња, дипломатија...)



- привремено упућивање код другог послодавца



- избор на функцију код државног органа


- издржавање казне затвора, до 6 месеци

Заштита запослених

Постоје општа (уживају сви запослени) и посебна заштита запослених (посебне категорије)

Општа заштита


- не може прековремено ако здравствено није способан


- са потврдом лекара не може да ради послове који би погоршали здравствено стање

- на пословима са повећаном опасношћу само ако испуњава услове за рад (здравствено стање)
Заштита омладине

- млађи од 18 година



- не може тежак посао



- изложеност зрачењу



- лош утицај на здравствено стање



- до 35 сати



- на може ноћу (осим кутура, уметност, реклама)

Заштита материнства


- за време трудноће не сме тешке послове, штетне по здравље


- за прве 32 недеље трудноће не може прековремено и ноћу ако је штетно на основу налаза


- последњих 8 недеља и без налаза -  не ноћу, не прековремено

Породиљско одсуство и одсуство са рада ради неге детета

- укупно 365 дана


- најраније 45 дана пре прођаја, а обавезно 28 дана пре


- породиљско до навршених 3 месеца од дана порођаја


- после је одсуство са рада ради неге детета до истека 365 дана од отпочињања породиљског


- може отац уместо мајке


- за треће и наредно дете - 2 године

Посебна нега детета или друге особе

- један од родитеља одсуство - или 1/2 радног времена


- до навршене 5. године детета


- накнада зараде или пола плата - пола накнада

Неплаћено одсуство док дете не наврши три године


- остварује се без накнаде  зараде


- мирују права и обавезе из радног односа

Заштита инвалида


- послодавац обавезан да му обезбеди посао према преосталој способности


- обезбеди други посао

Заштита личних података



- запослени има право увида у документ који садрже личне податке код послодавца


- право да тражи брисање података који нису од значаја


- исправљање нетачних података


- подаци не могу да буду доступни трећем лицу

Обавештење о привременој спречености за рад - у року од 3 дана да обавести послодавца
Зарада, накнада и друга примања

Зарада - зарада за обављени рад и време проведено на раду

- зарада по основу доприноса запосленог пословном успеху послодавца
Зарада садржи порезе и доприносе који се плаћају из зараде.
Није зарада: накнада превоза, сл. пут, смештај и храна на терену, отпремнина, јубилеј, поклони за децу

Зарада за обављени рад и време проведено на раду састоји се од:


- Основне зараде - одређена правилником и систематизацијом


- Радни учинак - на  основу квалитета и обима посла као и односа запосленог према обавезама


- Увећане зараде
- рад за празник (110% од основице)





- рад ноћу  и у сменама (најмање 26%)





- прековремени рад (најмање 26%)





- минули рад (0.4 % по години)



- ако је више услова, најмање збир свих а може и више

Зарада се исплаћује једанпут месечно, најкасније до краја текућег месеца за претходни месец.

Зарада се исплаћује само у новцу ако законом није другачије одређено.

Минимална зарада - утврђује се одлуком Социјално-економског савета или Владе
Накнада зараде


- просек у задња 3 месеца



- празник



- годишњи одмор



- плаћено одсуство


- војна вежбе



- одазивање на позив државног органа


- исплаћује послодавац накнаду


- има право послодавац на рефундирање


- накнада зараде - 65% зараде за време боловања




     - 100% због повреде на раду или професионане болести




     - до 60%, не нижа од минималне - прекид рада без кривице запосленог

Обрачун, евиденција и заштита зараде и накнаде


- послодавац је дужан да достави обрачун приликом исплате


- може да наплати потраживање обуставом од запосленог


- обуставом може највише до 1/3 зараде - по судском налогу; алиментација и сл.
Накнада трошкова


- превоз (висина карте за одлазак и долазак)


- службени пут у земљи и иностранству

- теренски рад (смештај и исхрана)


- исхрана у току рада


- за регрес за ГО

Друга примања


- отпремнина у пензију - најмање 3 просечне зараде


- накнада трошкова погребних услуга у случају смрти члана продоице


- накнада штете због повреде на раду или проф. обољења


- општим уговором може и: јубиларна награда, солидарна помоћ и др.

Потраживања запослених у стечајном поступку


- уколико је бно запослен у тренутку (на дан) покретања стечајног поступка запослени има право 
на исплату неисплаћених потраживања код послодавца
Вишак запослених
Послодавац је дужан да донесе програм решавања вишка запослених ако утврди да ће због промена (економских, технолошких, организационих) доћи до престанка потребе за запосленим.
Програм садржи:


- разлоге престанка


- укупан број запослених


- за вишкове: број, сртруктуру (квалификација, старост, стаж...)


- критеријум за утврђивање вишка запослених


- мере за запошљавање: премештај, преквалификација, доквалификација..


- средства за соц-еко мере


- рок у коме ће бити отказан уговор о раду

Програм мора да се достави репрезентативном синдикату, и НСЗ ради мишљења. Програм доноси УО или директор, односно предузетник.
- не могу труднице, породиље, војници
- послодавац дужан да исплати отпремнину


- за првих 10 год - за сваку годину 1/3 просечне зараде


- за остале год     -                             1/4

Накнада штете

Запослени је одговоран за штету коју је на раду или у вези са радом, намерно или крајњом непажњом проузроковао послодавцу. Сам или солидарно (ако је више њих).
Послодавац одлучује о постојању штет и висини накнаде. Ако нема договора - одлучује суд.

Ако запослени претрпи штету, послодавац је дужан да му надокнади.

Удаљење са рада
Запослени може привремено бити удаљен са рада:


- покренут кривични поступак


- кршење радне дисциплине (припада накнада од 1/4, ако издржава пор.1/3)


- удаљавање најдуже 3 месеца

Измена уговора о раду

Може понудити послодавац:


- ради премештаја на други, одговарајући посао


- ради премештаја на друго радно место


- ради премештаја код другог послодавца


- ради примене мера решавања вишка запослених

Понуда садржи: разлоге, рок изјашњавања запосленог - мин. 8 дана, правне последице.

Ако не потпише сматра се одбијање.

Премештај у друго место рада - до 50км може без сагласности (уз решавање превоза)
Упућивање на рад код другог послодавца - најдуже на годину дана

Престанак радног односа
Радни однос престаје:


- истеком рока (одређено)


- 65 год. и 15 год. стажа


- споразумом - писмени споразум (послодавац - запослени)



- ако је на иницијативу запосленог - нема право на накнаду за незапосленост


- отказом уговора од стране послодавца/запосленог



- минимум 15 дана унапред



- послодавац даје отказ




- не остварује разултате




- учини повреду радне обавезе




- на поштује дисциплину




- учини кривично дело




- не врати се на рад после мировања, неплаћеног




- одбије зкључење анекса уговора




- постане вишак


- на захтев родитеља кад је млађи од 18 год.

- смрћу запосленог

Независно од воље запосленог и воље послодавца:


- дошло до губитка радне способности


- одлуком суда, забрањено обављање одређених послова


- казна затвора или мера безбедности, од минимум 6 месеци


- престанак са радом послодавца

Заштићени од отказа: трудноћа, породиља, нега детета, представнику синдиката/члану савета запослених за време функције и 1 год. после ако није повредио закон.
Отказни рок - 1-3 месеца за запослене  ако је разлог неостваривање резултата рада или нема знања


          - може да оде и пре рока али му се исплађује накнада

Незаконит престанка радног односа
Ако суд донесе такву одлуку и пресуду, може да врати запосленог на посао. Послодавац је дужан да исплати накнаду штете у висини изгубљене зараде. Накнада се умањује за висине прихода које је имао по основу незапослености (ако је имао).

Ако суд донесе пресуду а запослени не жели да се врати на посао послодавац мора да исплати (до највише 18) зарада које би запослени остварио да је радио.

Заштита права запослених
О правима, обавезама и одговорности из радног односа одлучује


- директор или запослени кога овласти - правна лица


- предузетник или овлашћени радник - предузетници

Решење о правима се доставља запосленом у писменом облику са поуком о правном леку.
Спорна питања решава арбитар из реда стручњака. Одлука арбитра је коначна за обе стране.

Рок застарелости за новчана потраживања - 3 године.

Рад ван радног односа
Рад може и кад није у радном односу:


- привремени и повремени послови (сетва...) - највише 120 дана



- са незапосленим, запосленим који ради непуно време, пензионером, омладинске зад.


- уговор о делу - писмени уговор ради обављања послова ван делатности послодавца 
(уметници...)


- уговор о заступању или посредовању - писмени уговор


- уговор о стручном оспособљавању и усавршавању



- са незапосленим ради приправничког стажа



- са лицем које жели да се усаврши у струци



- може накнада али не мора


- допунски рад - са другим послодавцем, највише до 1/3 радног времена


- самозапошљавање - физичко лице као предузетник

Синдикално организовање

Самостална, демократска и независна организација запослених у коју се добровољно удружују ради заступања, унапређења и заштите радних, економских, социјалних и колективних интереса.
- приступа се потписивањем приступнице

- може бити обавештен од послодавца о свим значајним питањима

Репрезентативност синдиката


- независан од послодавца


- ако се финансира од чланарине


- ако има потребан број чланова


- ако је уписан у регистар - стиче се својство правног лица и могућност колективног 




        преговарања, закључивања кол. уговора, решавање кол. спорова

- најмање 15% запослених да буде у њему

Репрезентативност синдиката - утврђује послодавац у присуству представника синдиката




    - утврђује министар за рад, на предлог Одбора за утврђивање реп. син.

Надлежност инспекције рада
Надзор над применом закона о раду, општих аката и уговора о раду, којима се уређују права и обавезе запослених врши инспекција рада.

Инспектор је надлежан да Решењем наложи послодавцу да у року отклони утврђене повреде неког акта.

Ако је запослени повео спор - решењем ће одложити извршење до одлуке суда.

Равноправност полова

Закон о равноправности полова.
Једнака доступност послова и положаја припадницима оба пола.


- приликом оглашавања послова


- приликом одабира кандидата


- одсуство због трудноће или родитељства не сме бити сметња за напредовање, усавршавање


- право на једнако плаћање за једнаки рад


- заштита од сексуалног узнемиравања и уцењивања

Запосленом који покрене поступак због узнемиравања не сме да буде разлог за отказ

Примена афирмативних мера. (30% мањег пола на листама, у синдикату...)

Социјално осигурање

Обезбеђује се социјална сигурност по основу рад.

Три гране социјалног осигурања:


- ПИО


- осигурање за случај незапослености


- здравствено осигурање

ПИО
Обухвата обавезно и добровољно пио


- Обавезно ПИО (Закон о ПИО)



- старост - пензија



- инавалидитет



- смрт



- телесно оштећење - право на новчану накнаду

Висини зависи од дужине улагања, Начело солидарности. Лично право, не може се преносити.

Обавезно осигурана лица:


- запослени


- самостална делатност


- пољопривредници
Старосна пензија


- м 65 - ж 60 и најмање 15 година стажа


- 40 год. стажа - мушкарци 
- 35 год. стажа - жене


- кад наврши 45 година стажа

Инвалидска пензија


- мин 5 година стажа


- постоји инвалидитет - повреда на раду или проф. болест (која се не може отклонити лечењем)

Породична пензија


- чланови породице умрлог осигураника (мин 5 г. стажа)

 


- умрлог корисника старосне или инвалидске пензије


- ако испуњавају услове (деца до 26 године ако студирају)

Новчана накнада за телесно оштећење

- ако су доживели повреду на раду или проф. болест

Накнада погребних трошкова - у случају смрти

Добровољно ПИО - ко има пара може

Осигурање за случај незапослености

Незапослено лице 15-65 год које се води на евиденцији незапослених и активно тражи запослење.

Обавезно осигурање за случај незапослености је део система обавезног осигурања и тиме се обезбеђује:

- новчана накнада


- здравствено осигурање и ПИО у складу са Законом


- друга права у складу са законом

Право на новчану накнаду


- најмање да ради 12 месеци непрекидно или 18 са  прекидима


- у случају престанка радног односа по основу:



- од стране послодавца



- престанак на одређено, привремени и повремени послови



- престанак функције



- пренос оснивачких права власника



- стечај



- премештај брачног друга

Новчана накнада припада незапосленом од првог дана престанка обавезног осигурања.


- од 3 до 12 месеци у зависности од година стажа


- може једнократно у случају самозапошљавања


- 50% основице коју чини просечна плата у последњих 6 месеци


- тече и право на ПИО - уплаћује НСЗ


- престанак 
- ако се запосли




- ако се на јавља у НСЗ

Здравствено осигурање - Закон о здравственом осигурању
Обезбеђује га и спороводи Републички завод за здравствено осигурање. Лично право.

Обезбеђује се право на: здравствену заштиту и на новчану накнаду

Обавезно здравствено осигурање обухвата:


- осигурање за случај болести и повреде ван рада


- осигурање за случај повреде на раду или професионалне болести

Осигурана лица су осигураници и чланови породице.

Права из обавезног осигурања:


- право на здравствену заштиту


- право на накнаду за време привремене спречености за рад


- право на накнаду трошкова превоза у вези коришћењем здравствених услуга

Добровољно здравствено осигурање - ко има пара може

КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ

Појам канцеларијског пословања

На основу стечених искуства утврђен је знатан број заједничких правила заснованих на начелима.
У ужем смислу:

- примање и прегледање поште, аката и предмета, завођење, распоређивање и достављање у рад аката/предмета, администартивно-техничко обрађивање предмета, отпремање поште, развођење аката/предмета, архивирање и чување аката/предмета, излучивање безвредног регистаратурског материјала и предају архивске грађе надлежном архиву.

У ширем смислу:


- у ужем смислу и 
- све административне, техничке  и манипулативне послове са циљем да се органима обезбеди експедитивност, законитост, уредност и правилно извршавање основне функције (распоред радних просторија, организација пријема странака, употреба телефона, библиотека...)

Задатак канцеларијског пословања:
· да обезбеди правилно кретање и евидентирање аката и друге службене документације

· да се обезбеди службени саобраћај са другим органима и институцијама

Канцеларисјко пословање мора бити:

· тачно

· уредно

· једноставно

· прегледно

· економично

· експедитивно

· рационално

Циљ – добра организација државне управе

Значај канцеларијског пословања

· обезбеђивање успешног, ефикасног и уредног пословања државне управе

· без њега државни органи не би могли да изврше своје обавезе

ПРОПИСИ КОЈИМА ЈЕ РЕГУЛИСАНО 
Закон о државној управи
· дефинише појам к.п.

· одређено је да се к.п. уређује уредбом Владе
· садржи одредбу о означавању органа државне управе

Уредба о канцеларијском пословању органа државне управе
По уредби к.п. обухвата:

· примање, прегледање, распоређивање, евидентирање, достављање у рад и отпремање поште, административно-техничко обрађивање аката, архивирање и излучивање безвредног материјала, предају архивске грађе архиву, праћење ефикасности и ажурности рада
Упутство о канцеларијском пословању

· ближе се утврђују правила

Уредба о категоријама регистратурског материјала са роковима чувања
- утврђују се категорије регистратурског материјала који је настао у раду органа и рокови чувања

Закон о оверавању потписа, рукописа и преписа
- оверавање преписа и потврђивање њихове аутентичности

Упутство о облику и начину вођења уписника и начину оверавања потписа, рукописа и преписа

Закон о републичким административним таксама

- уређују се републичке таксе

ОСНОВНИ ПОЈМОВИ У КАНЦЕЛАРИЈСКОМ ПОСЛОВАЊУ
1. ПОДНЕСАК (образац) – сваки: захтев, предлог, пријава, молба, жалба, приговор и друго саопштење који се грађани/правна лица обраћају органима државне управе

2. АКТ - сваки писани састав којим се покреће, допуњује, мења, прекида или завршава нека службена радња органа државне управе.
3. ПРИЛОГ - писани састав (документ, табела, графикон, цртеж...) или предмет који се прилаже уз акт ради допуне, објашњења или доказивања садржине акта

4. ПРЕДМЕТ - је скуп свих поднесака, аката и прилога - односе се на исто питање (јединствена целина)
5. ДОСИЈЕ - скуп више предмета који се односе на исту материју или исто физичко/правно лице
6. ФАСЦИКЛА - скуп више предмета или досијеа који се после завршеног поступка чувају сређени у истом омоту (кутији и сл.)

7. РОКОВНИК -  место у писарници где се држе предмети у којима поступак није окончан, а на њима се ништа не ради

8. РЕГИСТРАТУРСКИ МАТЕРИЈАЛ - предмети, акти, електронски, фотографски, фонографскии снимци, књиге и картотеке о евидентирању тих списа, записа и докумената - примљени и настали у раду органа државне управе
9. АРХИВСКА ГРАЂА - писани, цртани, штампан и остали материјал од посебног значаја за историју и културу и друге потребе који је настао у раду органа државне управе, јавних предузеђа.. у вршењу јавних овлашћења, без обзира на то како је настао.

10. ПРИЈЕМНА КАНЦЕЛАРИЈА - службена просторија (канцеларија): информисање и пружање стручне помоћи странкама за састављање поднесака, непосредни пријем поднесака, елементарно обавештавање странака о стању предмета...

11. ПИСАРНИЦА - службена просторија (канцеларија) у којој се обавља: пријем поднесака, пријем, отварање, прегледање и распоређивање поште, евидентирање предмета. здруживање аката, достављање аката унутрашњим јединицама, отпремање поште, чување предмета у роковнику, развођење предмета и њихово архивирање - чување.
12. АРХИВА - саставни део писарнице са истим или сличним условима за рад, у којој се чувају завршени (архивирани) предмети, евиденције о предметима, као и остали регистратурски материјал, до предаје надлежном архиву или до уништења.

13. АРХИВСКИ ДЕПО - посебна просторија у коју се пребацују, заједно са одговарајућим картицама из пасивне датотеке, решени предмети по истеку текуће календарске године

14 ПРОПИСИ И ДРУГИ АКТИ - нацрти, предлози и усвојени текстови Устава, закона, закључака, правилника, наредби, упутства, планова, декларација, резолуција, препорука, тумачења статута, као и предлози за њихово доношење.

15 АНАЛИТИЧКИ МАТЕРИЈАЛ - анализе, студије, елаборате и извештаје који садрже приказ стања и опште закључке о питањима из делокруга државне управе

16 РЕШЕЊЕ - означава решења, закључке, дозволе, сагласности, мишљења и друге акте управних предмета

Предмети: управни и остали


УПРАВНИ ПРЕДМЕТИ - предмети у којима се води управни поступак и у којем се решава о правима, обавезама и правним интересима грађана, правних лица и других странака.


ОСТАЛИ ПРЕДМЕТИ - ВАНУПРАВНИ - у којим се не води управни поступак
ПРИМАЊЕ, ОТВАРАЊЕ И ПРЕГЛЕДАЊЕ ПОШТЕ
Примање поште

Пошта се прима у пријемној канцеларији (део писарнице) у току трајања радног времена.
- непосредно примање поднесака

- у пријемној канцеларији или одређеном делу писарнице


- ако акт/поднесак садржи недостатке (није потписан, није оверен...) радник упозорава станку да 
исправи, а ако странка неће да исправи, акт се прима а радник сачињава службену забелешку о 
упозорењу


- ако орган није надлежан - странка се упозорава, ако инсистира - службена белешка


- ако странка усмено саопштава поднесак - сачињава се одговарајући записник


- обрасци и упутства морају бити видно истакнути како би се странке снашле


Потврда о пријему


- овлашћени радник писарнице који прима поднесак, у обавези је да изда потврду о пријему

За вануправне поднеске


- потврда - на отиску пријемног штамбиља 





- датум предаје





- назив органа у чијем је саставу писарница





- број под којим је евидентиран акт





- евентуални прилози и вредност таксе


За поднеске по којим се рашава у управном поступку

- потврда - о пријему поднеска




- датум предаје




- законски рок у коме је орган надлежан за решавање дужан да донесе одлуку




- правно средство које странка може употребити ако јој није у прописаном року 


   достављена одлука по захтеву




- орган коме се предаје наведено правно средство и висина таксе



- орган  којем се изјављује правно средство



- потписује службено лице које је примило и оверава печатом органа

Рокови решавања у управном поступку одређени су Законом о општем управном поступку.

- примање поште од другог органа државне управе


- преко достављача (курира)


- ставља се датум и потпис овлашћеног лица у доставној књизи, на доставници, повратници 
   или копији акта чији се оригинал прима


- ако радник није овлашћен да отвара коверту - уписује датум и време (час, минут) пријема акта

- примање поште преко ПТТ

- Пошта нормативним актима уређује подизање поште из поштанског прегратка (фаха)


- не сме се подићи оштећена пошиљка



- захтевати од радника поште да се комисијски утврди стање и садржина пошиљке
Отварање и прегледање обичне и препоручене поште

Пошту примљену у затвореним ковертама отвара овлашћени радник писарнице  (или дежурни радник ако постоји служба дежурства за хитну пошту, односно после радног времена).

Ако нема овлашћења дежурни радник не отвара пошту која је:државна, војна или службена тајна.

- погрешно адресирано (на други орган) - не отвара се, прослеђује се адресату или враћа пошти

- вредносне пошиљке - отвара овлашћени радник или радник одговоран за мат-фин пословање

- пошта у вези са лицитацијама, конкурсима - не отвара се, ставља се на коверту датум и време (час и 





         минут), отвара их комисија

- пошта на одређено лице - не отвара се, уручује се лицу преко књиге примљене поште на личност




           - ако је у пошти службени акт, прималац је дужан да одмах (до 24 часа) 



  врати акт писарници ради евидентирања - завођења
- уз примљени акт обавезно се прилаже и коверат (због рокова, података са коверте и сл.)

- ако је у једном коверту више аката

- коверат се прилаже уз један акт


- на осталим актима се уписује број под којим је акт са приложеном ковертом

- ако је коверат оштећен и постоји сумња да је отваран - сачињава се комисијски записник у коме се                         констатује обим и врста оштећења. Прилаже се и записник сачињен у пошти.

- остали недостаци - кратка забелешка уз отисак пријемног штамбиља ("непотписано", "без прилога"...)

- ако је у коверти погрешно адресиран акт - уписује се забелешка "погрешно достављен", датира се и ставља печат, а писарница га на најпогоднији начин експедује

- ако је уз акт новац или нека вредност - на акту се ставља забелешка (примљен износ, врста новчаница...) 
- новац се уплаћује на одговарајући рачун прихода



- чек, менице се депонују у одељењу финансија

- ако је уз акт доставница - на њу се ставља: датум, потпис, печат и одмах се враћа пошиљаоцу

- ТАЈНЕ - не отвара радник - доставља руководиоцу или лицу овлашћеном да отвара 
- ТАКСИРАЊЕ - радник који прима дужан је да води рачуна који акти и радње подлежу таксирању или постоји основ за ослобађање од такси - ако је непрописно таксирано-поступити по прописима о таксама
Пријемни штамбиљ
Има га писарница сваког органа државне управе

Обли, величина и рубрике које треба да садржи утврђени су Упутством о канцеларијском пословању органа државне управе.

- ставља се на сваки примљени акт који ће бити уписан у основну евиденцију

- у горњи десни угао, на празно место прве стране, на полеђини (горњи леви угао), на лист чисте хартије и приложити уз акт

- Примљено - датум

Орган - ознака органа
Орг јед - ознака унутр. орг. јед



- Број - клас. број

Прилог - број прилога
Вредност - износ такс. марки

Распоређивање поште и класификација предмета по материји

- овлашћени радник писарнице отвара, прегледа и распоређује пошту

- разврставање предмета (аката) врши се:


- по врсти (управни или обични)


- по садржини која се обрађује


- по органима државне управе и орг.јединицама

Предмети се класификују по материји - 10 главних група (од 0 до 9)

- 0 - организација и рад држ.органа


- 1 - радни односи


- 2 - лична стања грађана, државна и јавна безбедност


- 3 - привреда


- 4 - финансије


- 5 - здравље и социјална политика


- 6 - просвета, наука, култура


- 7 - судство, тужилаштво, правобранилаштво


- 8 - војни предмети


- 9 - не спадају у групу од 0-8

У оквиру наведене поделе, даље се врши рашчлањивање главних група по децималном систему на групе (две цифре) и подгрупе (три цифре). Налази се у Упутству о канцеларијском пословању орг. др. упр.

Разврстани предмети обележавају се ознакама органа државне управе (римски бројеви) и њиховим организационим јединицама (арапски од 01 ди 99)
Ознаке се утврђују решењем функционера за наредну годину.
Врсте евиденција о предметима

Прописане су основне и помоћне евиденције

- за сваки орган води се основна евиденција
Основна евиднеција се води по систему:


- картотека


- скраћени деловодник


- путем АОП-а

- садрже:- класификациони знак (из јединствене класификације акта по материји)

   - податке о пошиљаоцу и примаоцу


   - податак из ког се види где је предмет/акт у току обраде 

     - код управних предмета садржи и:


   - рок решавања (да ли је решен у року или није)


   - исход решавања (усвојен, одбије, одбачен)


   - уложена правна средства (одбачена/одбијена/усвојена жалба, поништено решење...)


   - да ли је решење извршно

Помоћне евиденције:


- попис аката - акти/предмети исте врсте које орган прима и по којим се води исти поступак



             - масовнији пријем предмета исте врсте


- досијеа - када се здруживањем више предмета олакшава решавање неког питања


Картотека предмета - основна евиденција 

Картортека се састоји од три врсте картона:


- преградни картон


- раздваја картице различитих класификационих знакова


- исписују се клас. знаци - по материји



- за сваки класификациони знак - посебан преградни картон


- бројчани картон


- одређивање редних бројева под којима су на картицама евидентирани предмети у 

   једној календарској години (на једној страни од 1 до 100, на полеђини од 101 до 200 и 





    тако редом 201-300/301-400....)


- за сваки класификациони знак - посебан бројчани картон


- картица


- служе за вођење евиденције:


1 - вануправни предмети - беле боје



2 - првостепени управни на захтев странке - бела са црвеним рубом



3 - првостепени управни по служ. дужности - бела са жутим рубом



4 - другостепени управни по жалби - бела са плавим рубом



5 - другостепени управни по служ. дуж. - бела са љубичастим рубом



6 - управни по ванредном правном леку - бела са испрекидано-црвеним рубом



7 - управни по ван.пра. леку код другостепеног орг. - бела са испрекидано-плавим рубом

Редослед ређања преградних и бројчаних картона и картица:

- преградни картон, бројчани картон па картица


- истобојне картице ређају се једна до друге

У оквиру истог класификационог знака:


- вануправни по редном броју


- по азбучном реду (по захтеву сранке)


- првостепени управни по редном броју


- првостепени управни по службеној дужности


- употреба ванредног правног лека


- другостепени по жалби


- другостепени по служ. дужности


- употреба ванредног правног лека - другостепени

Вертикалне колоне картице

колона 1) место где се предмет налази



а) 01 - унутр. орг. јед



б) "Р" - предмет је у року



в) "Изв" - предмет решен изворно



г) "а/а" - предмет у архиви



д) "2 год", "10 год", "трајно" - рок чувања архивираног предмета


2) датум - када је предмет предат

3) ближе описује податке из прев две колоне

Скраћени деловодник - основна евиденција
Функционер органа решењем утврђује да ће се у наредној години основна евиденција водити путем скраћеног деловоднка.

- води се на јединственом обрасцу формата А-4

- акти се евидентирају по хронолошком реду пријема

- поред основног броја (по хрон. реду) акт добија и класификациони знак (једин. класиф. по материји)

Скраћени деловодник - закључује се 31.12. службеном забелешком испод последњег броја (који 


       показује колико је предмета евидентирано у години)




    - оверава се печатом и потписује
АОП - аутоматска обрада података - основна евиденција
Евидентирање предмеата врши се путем терминала (рачунара).
Уносе се подаци о странци, врсти и садржини предмета.

Редни број се по класификационим знацима аутоматски додељује.

Евидентирање-обележавање предмета врши се по врсти:


- "О" - "бели предмет" - вануправни предмети


- "Ц" - "црвен предмет" - првостепени управни по захтеву странке


- "Ж" - "жути предмет" - првостепени управни по служб. дуж.


- "П" - "плави предмет" - другостепени управни, орган по жалби, захтеву, предлогу


- "Љ" - "љубичасти предмет" - другостепени управни, по служб. дуж.


- "И" - "испрекидан црвени предмет" - управни по употр. ванред. прав. ср.- код првостепеног орг.


- "Ц" - "испрекидан црвени предмет" - управни по употр. ванред. прав. ср.- код другостеп. орг.

После евиднетирања аутоматски се штампа прва страна омота списа и потврда о пријему поднеска.

Сви подаци се редовно ажурирају што омогућава аналитику и периодичне извештаје.
На крају године штампа се аналитички извештај  о свим нерешеним предметима а сви подаци се преносе у датотеку као почетно стање за решавање предмета у наредној години.

Предмети се воде под новим бројем уз задржавање везе са бројем из ранијих година.

Попис аката - помоћна евиденција
Попис аката је помоћна евиденција и саставни је део картотеке, односно скраћеног деловодника.
Води се у облику табака или књиге и евидентирају се акта исте врсте или она која се масовно примају а на исти начин се води поступак.

За све врсте ових аката резервишу се картице на почетку године (прве редне бројеве у деловоднику)

- на картици се упише "Попис аката"  кратка садржина (за шта се односи)
- ако се не води на писарници, закључује се до 05.01. и доставља писарници са завршеним предметима
Може да се води и путем АОП-а али се мора одштампати и доставити писарници ради развођења у основној евиденцији (картотека или скраћени деловодник)

Евиденција по досијеима - помоћна евиденција
Ако је неопходно због специфичности одређених врста аката, води се евиденција по досијеима.
У досије се улажу акта којима је предмет завршен и друга значајна докуметација.

За сваку врсту досијеа - саставља се посебан списак (р. број, назив, лично име, примедба).

На досије (кутија, омот) - уписује се редни број из матичне евиденције (списка устројених досијеа).
По тим бројевима ређају се у ормарима, полицама и сл.

Када се издаје - на реверс - реверс се држи на месту досијеа, а у матичној евиденциоји стави се забелешка у рибрици "примедба".

Када лице о коме се води досије умре или изгуби својство и престане потреба за вођењем досијеа, досије се из активних досијеа премести међу пасивне, уз забелешку у рубрици "примедба".
Ако се у досијеу  налазе управна акта - морају бити у посебном, по боји одговарајућем омоту списа.

Евидентирање аката који су одређени као државна, војна или службена тајна

За сваку врсту тајне устројава се посебан скраћени деловодник.

Свака година посебно се закључује одговарајућом забелешком,

- у пријемном штамбиљу, испод броја предмета уписује се:


"Државна тајна", "Војна тајна", "Службена тајна"

- службена тајна може бити (степен поверљивости):


- "Строго поверљиво", "Поверљиво", "Интерно" - и ово се уноси у штамбиљ

- ако неки евидентиран предмет у току рада постане тајна - поново ће се евидентирати уз повезивање     бројева
- ажурирање завршених "тајних" предмета, врши се по редним бројевима скраћеног деловодника

Поступак са нерешеним предметима истеком године - презавођење предмета
Сви нерешени управни предмети истеком године достављају се писарници ради евидентирања у наредној години - презавођење

Обрађивач - дужан да за ове предмете достави образложење претпостављеном о разлозима нерешавања
Здруживање аката

Пре достављања аката у рад органу, радник је дужан да провери да ли примљени акт припада предмету који је већ заведен у основну евиденцију. 
Ако јесте - писарница врши здруживање новоприљеног акта са предметом.

Ако је предмет у раду код органа, поред пријемног штамбиља ставља се и датум који показује од се предмет тамо налази. Новопримљени акт се заводи под истим бројем под којим је заведен и предмет коме се акт здружује.

Акт се доставља у рад органу путем интерне доставне књиге.

Ако је предмет архивиран, архивиран предмет се узме из архиве и здружује се са актом којим се поново покреће, односно, наставља поступак. Архивирана картица се враћа из пасивне у активну картотеку.

Омот списа

Сваки акт којим почиње нови предмет или досије, треба по евидентирању у основној евиденцији уложити у посебан омот списа.

Горњи леви угао омота - штамбиљ (ознака органа, унутр. орг. јед., класификациони знак, број, година)




     - испод - назив подносица, кратак опис


- управни предмети, на омоту имају одговарајуће бројеве - беле боје омот са обојеним рубом

- вануправни предмети - БЕЛЕ боје омот

Акти истог предмета улаже се у омот списа по датумима пријема - новији су на врху.

Списе са старим омотом стављају се у нови са одговорајућом бојом, сваки пут када је органу предмет враћен на поновни поступак зато што је акт поништен, или поводом ванредног правног средства.

Достављање аката у рад

Акти и предмети достављају се у рад преко интерне доставне кљиге.

- прво се ставе у омот списа ако су први (отварају предмет)
- ако је већ предмет у раду, достављају се без омота списа, такве акте улаже у омот радник који ради на предмету

- на почетки године се одреди за које се орг. јед. воде интерне доставне књиге

- достављање рачуна, води се преко књиге рачуна
- достављање поште на личност - преко књиге примљене поште на личност

- службени листови, часописи... - преко картона за доставу листова и часописа
Роковник

Предмети у којим није завршен поступак држе се у роковнику писарнице кад се по њима ништа не ради.

Функционер органа где је писарница одређује колико дана радник може да држи предмет у коме поступак није окончан, односно после колико дана га може предати у роковник писарнице.

- предмет се у роковнику држи до дана који је на омоту списа означио радник који га обрађује (нпр. Рок 25.05.)

- ако предмету у роковнику, пре истека рока, стигне нови акт, он се здружује и предмет се одмах доставља раднику, без обзира на рок.

- ако се очекује више аката да стигне у предмет, може се уз договор  (писарница-орган),  сачекати да стигну сви акти па тек онда доставити раднику на рад, али не после истека рока - тад  се даје на рад са оним шта је стигло кад истекне рок.

- ако је обавеза да стоји у роковнику док не стигну сви одговори/акти, одна се то ставља као забелешка на унутрашњој страни омота списа у рубрици "упутство писарници".

- ако рок пада на нерадан дан, доставља се у рад један дан раније

Роковник се састоји од фасцикла (преграда и сл.) у које се стављају предмети:


- према датуму рока из текућег месеца,

- сложени по класификационим знацима


- и бројевима из  основне евиденције предмета

Развођење аката

Развођење аката и предмета у основној евиденцији (картотека или скраћени деловодник) врши се у складу са упутством обрађивача предмета.
Разводе се на следећи начин:


- "а/а" - са ознаком рока чувања предмета, ако је предмет потпуно завршен и треба га ставити у архиву (нпр.. "а/а - трајно")

- "Р" - значи рок и датум до кад се очекује да се по тражењу поступи или кад треба предмет поново узети у рад. (нпр. Р - 15.08.2011. године)

- ако се акт уступа унутрашњој орг. јединици истог дана - треба ЈЕ означити


- ако се врши развођење акта који је изворно решен треба ставити "Изв" датум, назив и 
 
  седиште органа коме је предмет отпремљен

- ако се разводе управни предмети (првостепени, другостепени и по правном леку) на њиховим 
картицама, поред последње колоне са десне стране заокружују одговарајући бројеви.

У бројчаном картону предмети се разводе заокруживањем одговарајућег броја црвеном бојом или се ставља коса црта преко броја.

После звршеног развођења предмети које треба отпремити или архивирати предају се раднику писарнице.
Отпремање поште - експедовање

Отпремање поште обавља се:

- преко поштанске службе


- преко достављача (курира)

Врши се у писарници, по правилу, све преузето до 12 часова отпрема се истог дана.

Предмети и акти који се истог дана шаљу на исту адресу стављају се у исти коверат. Ако је један од предмета препоручен - стављају се и други уз њега.

Ако се на исту адресу отпрема више аката или неки други материјал који не може да стане у коверат, треба их упаковати и ортпремити по стандардима поште.
Коверат у ком се отпремају акти:


- горњи леви угао - назив и ближу адресу пошиљаоца




       - ознаку свих аката који се налазе у коверти


- адреса примаоца исписује се читко / на штампачу

Акти у управном поступку и акти означени као тајна (војна/службена : поверљиво/интерно):


- обавезно се отпремају препоручено

- у затвореним ковертама


- преко доставне књиге за место ако је преко курира.

Пошта која је "државна тајна" и "службена тајна - строго поверљиво"


- отпрема се путем специјалних курира

Коверти са тајнама се "печате"- восак, жиг...

Сва пошта која иде преко ПТТ разврстава се:


- обичне пошиљке


- препоручене пошиљке


- тим редом се уписују у књигу експедоване поште
Архивирање

Завршени предмети (архивирани) чувају се у архиви у одговарајућим регистратурским јединицама (фасцикла, кутија, регистратор), смештени у одговарајуће полице или ормаре у подесним просторијама.
На регистратурским јединицама уписује се:


- назив органа

- година настанка


- класификациона ознака


- број предмета


- р. бр. под којим је регистратурска јединица уписана у архивску књигу


- ознака о року чувања предмета

Акти који су "тајне" чувају се издвојено у челичним касама.

Сав регистратурски материјал, заједно са основним евиденцијама уписује се у архивску књигу по годинама и класификационим знацима.

Архивска књига води се као:


- општи инвентарски преглед целокупног архивског материјала из ранијих година

Завршени предмети чувају се у архиви према редном броју из архивске књиге.

Врши се текуће одабирање и излучивање безвредног регистратурског материјала.

Не смеју се ставити у архиву предмети у којима није обрађен омот списа (разведен и означен) а код управних предмета - ако нема одговарајуће одлуке којом се управни поступак окончава и доказ о достављању одговарајућег управног акта странци.

Решени предмети - одлажу се у архиву писарнице (најдуже до истека текуће године)


         - картице ових предмета у пасивну картотеку предмета.

На крају године предмети и одговарајуће картице иду у архивски депо.
Пре архивирања треба проверити да ли се унутра налазе неки документи који треба да се врате странци.

Предмети се из архиве издају само уз реверс. Највише до 60 дана.

У архивску књигу се уписује регистратурски материјал из предходне године до 30. априла. Препис се шаље надлежном архиву.

Излучивање безвредног метријала врши се сваке године уз знање надлежног архива, комисијски и води се записник чија се копија доставља надлежном архиву.

Подручне јединице чувају рег. мат. 10 година а после се одабрана грађа доставља њиховом седишту.
Архивска књига

Колоне архивске књиге:

- редни број - настављају се континуирано из године у годину


- датум уписа - дан, месец, година уписа рег. материјала


- година настанка - година у којем је материјал настао (почетн година ако је трајало дуже)


- садржај - кратка садржина и класификациони знак


- количина - укупан број рег. јединица истоврсног материјала


- просторија и полица - податак где се налази


- рок чувања - до кад се чува


- примедба - број решења о примопредаји грађе архиву

Службени акт  - службена преписка

Обавезно садржи:


- заглавље - горњи леви угао, испод грба РС


- назив државе


- назив и седиште органа



- класификациони знак, број акта - према основној евиденцији



- датум акта


- назив и седиште примаоца



- пун назив примаоца / име и презиме



- седиште примаоца / адреса


- кратка садржина - лево, испод адресе примаоца



- предмет: шио ми га ђура…

- текст акта



- јасан, сажет и читак


- прилог


- потпис


- печат


- доставна наредба - коме се све доставља

Обнављање предмета - реконструкција

Поступак се покреће кад:


- изгубе се списи


- оштете се да су неупотребљиви


- униште се

Поступак се покреће на:

- захтев заинтересоване странке


- заинтересованог органа


- по службеној дужности

Решење о обнови предмета доноси функционер који руководи органом управе.

Врши се на основу: преписа, фотокопија, несталих или уништених списа који се прибављају од имаоца.

Печати и штамбиљи

Закон о државном печату РС - уређује се употреба печата РС - у 3 примерка а може и за отисак
Државни печат РС ставља се на:


- одлуке НС о проглашењу Устава


- акте о избору функционера која НС бира на основу Устава


- акте које потписује председник РС


- указе о проглашењу закона


- указе о постављењу/опозиву амбасадора


- акте о додели одликовања


- међународне уговоре које потпише председник Владе


- акте Владе о постављењу конзуларних представника

Закон о печату државних и других органа

Уређује се намена/садржина/изглед и употреба печата код државних органа  и имаоца јавних овл.
Печат државних органа служи за потврђивање аутентичности јавне исправе и других аката којим државни орган одлучује или општи са другим органима, правним лицима или грађанима.

Број примерака печата одређује руководилац органа.

Сваки примерак печата обележава се редним бројем.

Печат се чува и рукује се са њим у службеним просторијама органа.

Руководилац одлучује коме ће поверити печат на чување и употребу.

Пре набавке печата - треба да се прибави сагласност министарства за послове управе.
О комисијском уништавању печата (истрошен и сл.) обавештава се министар.

Ако печат нестане, оглашава се неважећим у Службеном гласнику РС.

Печат израђује овлашћени привредни субјект - печаторезница.

Овлашћење печаторезницама издаје министарство унутрашњих послова.

Печаторезница може израдити печат само ако је надлежни орган дао сагласност на садржину и изглед печата.

Отиске печата, податке о броју примерака и датуму почетка употребе, орган доставља министарству.
Жиг је печат утиснут у металу.

Штамбиљ је израђен од гуме и садржи краћи текст који се отискивањем преноси на службене списе.

Државни органи воде евиденцију о печатима, штамбиљима и жиговима на прописаном орбасцу.

Распоред радних просторија

На зградама у којима су смештени органи државне управе истучу се:

- назив органа


- грб


- застава РС

На одговарајућем месту унутар зграде истиче се распоред просторија органа.
На улазу у службену просторију истичу се: лична имена, функција или радно место лица које ту ради.
Примање странака

Органи државне управе дужни су да на примерен начин, пре свега у просторијама у којим раде, обавештавају странке о њиховим правима....

Пријем  странака - у одређено време у оквиру радног времена

Странке могу да примају само они радници који су на то овлашћени од стране функционера органа.

Странке се примају по унапред утврђеном реду.

Ако у орган долази свакодневно пуно странака, може се организовати служба за давање обавештења у пријемној канцеларији, близо улаза у зграду.

Давање обавештења медијима, одобрава функционер.

Употреба телефона

Органи државне управе дужни су да пружају информације преко телефона и других средстава веза.

Разговор телефоном - кад је то у интересу бржег и успешнијег обављања посла.

Ако има тежину службене преписке, ставља се службена забелешка на самом предмету.

Надзор над применом прописа о канцеларијском пословању

Врши управна инспекција.

Управни инспектор - Правни факултет, државни стручни испит, 5 година искуства

Оверавање потписа, рукописа и преписа

- потврђивање њихове аутентичности

- не потврђује се истинитост садржине исправе

- надлежни суд и општинска управа

- у службеним просторијама (изузетно изван, нпр.: изборне радње, венчање...)
- оверавање се уводи у уписник за оверавање

- за доказ истинитости потписа подносилац исправе пред службеним лице својеручно потписује исправу

- пре овере службено лице утврђује идентитет путем званичне легитимације

- препис који се оверава мора се поклапати са оригиналом

- исправе за иностранство оверавају се у суду

Административне таксе

за списе и радње у управним стварима плаћају се таксе по одредбама:


- Закона о републичким административним таксама


- у износима прописаним тарифом која је део закона

Таксена обавеза настаје за поднеске - у тренутку када се предају - у тренутк настанка обавезе.
Плаћа се у таксеним маркама или у готовом новцу.

У решењу или другој исправи, означава се да је такса плаћена, износ таксе и тарифни број.

