
Део сектора Радно место Роле(ДМС) Напомена Тежински коефицијент Норма

формирање предмета 1
захтеви примљени на 

шалтеру и путем поште
42

пломбирање 2 40

скенирање ротациони 50

скенирање равни 30

израда уверења из базе 

ГКИС-а
извод из базе ГКИС-а

израда копије плана

4

распоређивање мање 

сложених вануправних 

предмета

60

12
овера мање сложених 

вануправних предмета
60

управни предмети
распоређивање управних 

предмета
70

вануправни предмети

распоређивање 

сложенијих вануправних 

предмета

50

1 6

2 4

3 1

4 0.25

1 12

2 7

3 3

4 0.25

1 15

2 8

3 5

4 1

1 21

2 12

3 3

4 1

1 42

2 28

3 10

4 1

1 50

2 35

3 15

4 3

1 42

2 28

3 10

4 1

1 50

2 35

3 15

4 3

1 42

2 28

1 50

2 35

коначна овера
управни и вануправни  

предмети

шеф Одсека за катастар 

непокретности
15

коначна овера свих 

управних и вануправних  

предмета

1,2,3,4

Коначна овера свих 

управних и 

вануправних 

предмета који су 

стручно оверени 

(правни и геодетски 

предмети) у току 

дана

7

14

ДИРЕКТИВА О НОРМИРАЊУ РАДНИХ ПРОЦЕСА

преглед и стручна овера

стручна овера управних 

правних предмета

за стручне послове рада 

Службе - експерт, за 

преглед и контролу-

самостални саветник

13

стручна овера геодетских 

вануправних предмета

за главну контролу, 

оверу и стручну 

подршку у правним 

пословима, за стручне 

послове рада Службе - 

експерт

стручна овера управних 

правних предмета

стручна овера 

вануправних правних 

предмета

стручна овера геодетских 

управних предмета 

(алфанумерика)

стручна овера 

вануправних правних 

предмета

за стручне и правне 

послове - самостални 

саветник

преглед и стручна овера
управни и вануправни 

геодетски предмети

за аналитичке послове, 

руководилац писарнице 

(у самосталном 

Одсеку), руководилац 

ГКН

5

Активности

Прописане норме за Службе за катастар непокретности

3

Одсек за КН распоређивање

норма за обрађивање 

управних и вануправних 

предмета по дану у 

зависности од 

дефинисаног тежинског 

коефицијента

стручна овера геодетских 

управних предмета 

(графика + алфанумерика)

14

израда одлуке 

(управни и вануправни 

предмети)

за обраду геодетских 

управник предмета 

(графика + 

алфанумерика)

за обраду геодетских и 

правних управних 

предмета 

(алфанумерика)

Одсек за КН

Одсек за КН

за обраду вануправних 

предмета

управни и вануправни 

правни предмети

обрада и решавање управних и вануправних 

предмета (референт, сарадник, млађи саветник, 

саветник, самостални саветник и експерт)

Напомена: Уколико запослени не може да испуни задате норме због мањег 

броја примљених захтева потребно је да обавља и друге послове по налогу 

непосредног руководиоца, а све у складу са важећим Правилником о 

унутрашњем уређењу и систематизацији радних места бр. 110-1/2024 од 

27.12.2024. године.

Група за послове 

писарнице
писарница

мање сложени 

вануправни предмети

референт за послове 

писарнице

6

руковођење и овера 

мање сложених 

вануправних предмета

руководилац писарнице

скенирање

85



начелник

организовање рада 

службе, анализа, 

израда и достава 

извештаја...

начелник Службе 

преузима све норме за 

радна места за запослене 

које мења у одсуству

секретарица

радно место за 

канцеларијске и 

администаративне 

послове

не нормира се

експедиција 16 40

роковник 17 40

архива 18 40

формирање предмета 1

захтеви примљени на 

шалтеру и путем поште и 

непосредно 

25

20

4 израда уверења 5

4 извод из базе 5

4 израда копије плана 5

експедиција 7 25

роковник 8 20

архива 9 20

Начелник, Шеф ОКИ 3 и 6 распоређивање 25

1 12

2 6

3 3

4 2

Начелник, Шеф ОКИ, 

Руководилац групе за 

издавање и припрему 

података у бази КИ

3 и 6 распоређивање 30

1 20

2 10

3 7

4 5

4 0-1000м/200т 1 6

4 1001-5000м/500т 2 3

4 5001-10000м/1000т 3 1

4 10000м+/1000т+ 4 0.25

4 0-1000м/200т 1 4

4 1001-5000м/500т 2 2

4 5001-10000м/1000т 3 0.5

4 1000м+/1000т+ 4 0.25

1 10

2 7

3 4

1 7

2 4

3 2

4
класификација 956-03 (0-

1000м/200т)
1 6

4
класификација 956-03 

(1001-5000м/500т)
2 3

класификација 956-1016, 

952-1020

Одељење за КИ

преглед и контрола

преглед управних 

аката,овера, 

руковођење, 

планирање и надзор

Начелник, Шеф ОКИ, 

РМ за послове 

одржавања КИ

преглед и контрола 

управних предмета

преглед вануправних 

аката,овера, 

руковођење, 

планирање и надзор

Начелник, Шеф ОКИ, 

РМ за послове 

одржавања КИ, 

Руководилац групе за 

издавање и припрему 

података у бази КИ

преглед и контрола 

вануправних предмета

обрада

6

класификација 956-1012,  

956-1013,  956-1015, 956-

1017,  956-1019,  956-1021

Прописане норме за Одељења за катастар инфраструктуре

Фронт офис

писарница

РМ за послове 

писарнице

скенирање скенирање

мање сложени 

вануправни предмети

управни и вануправни 

предмети

преузимање захтева и 

документације из 

информационог 

система обједињене 

процедуре, 

формирање предмета 

у ДМС,  обрада 

предмета добијених 

преко информационих 

система, преглед и 

пријем ЕГР

 РМ за послове 

одржавања КИ, РМ за 

преглед техничке 

документације

обрада предмета, 

провођење промена у 

бази КИ, израда 

решења о упису права 

на воду

РМ за издавање 

података и провођење 

промена у бази КИ, РМ 

за подршку у 

провођењу промена у 

базама података, РМ за 

преглед техничке 

документације

вануправни предмети

РМ за унос и припрему 

у бази података КИ, РМ 

за издавање података и 

провођење промена у 

бази КИ, РМ за 

издавање података

2

4

6

4

референт за послове 

писарнице
Роковник

управни и вануправни 

предмети

Начелник



4
класификација 956-03 

(5001м /501т и више)
3 1

1 10

4 класификација 956-1014 1 8

4 956-02-4 4 4

4 956-02-5 1 10

4 956-02-7 2 8

4 956-02-1 3 6

1 30

2 25

3 15

4 2

1 15

2 12

3 8

4 1

начелник преузима све 

норме за радна места за 

запослене које мења у 

одсуству

956-1010, 956-1011

Правник за КИ обрада

вођење управног 

поступка, израда 

решења

РМ за правне послове

Одељење за КИ

обрада

3, 4 и 6Начелник начелник

организовање рада 

ОКИ, овера, анализа, 

израда  и достава 

извештаја, надзор

Начелник Одељења

вануправни предмети

РМ за унос и припрему 

у бази података КИ, РМ 

за издавање података и 

провођење промена у 

бази КИ, РМ за 

издавање података

4

Прописане норме за Одељење за адресни регистар

1,2,9,8,10
Контрола и потпис 

решења АР

Провођење промена у бази података АР и ИСКН Израда одлуке

Провођење промена у 

бази података АР-

саветник

1,2,8 Израда решења АР

Одељење АР

Преглед и контрола код провођења промена у 

бази података АР и ИСКН 
Управни предмети

За преглед, контролу 

код провођења 

промена у бази 

података АР


