        На основу члана 32. став 1. тачка 6. и 59. став 1.Закона о локалној самоуправи („Службени гласник РС“ број 129/07, 83/14-др закон, 101/16- др закон и 47/2018) и члана 40. став 1. тачка 6, а у вези члана 84, став 1 Статута општине Ражањ („Службени лист општине Ражањ“ број 1/19), Скупштина општине Ражањ, на седници одржаној дана28.01.2021. године, доноси
О  Д  Л  У К У
О ОРГАНИЗАЦИЈИ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

   ОПШТИНЕ  РАЖАЊ

               I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

           Овом Одлуком утврђује се надлежност, унутрашња организација, начин рада и руковођења Општинском управом општине Ражањ ( у даљем тексту: Општинска управа),  као и друга питања од значаја за њен рад.
Члан 2.
            Општинска управа образује се као јединствени орган  са седиштем у Ражњу, Трг Светог Саве, број 33.
Члан 3.

            Општинска  управа се образује за вршење послова локалне самоуправе утврђених Уставом, законом, Статутом општине Ражањ, ( у даљем тексту: Статут)  и другим прописима.

   Општинска  управа обавља и поверене послове из оквира права и дужности Републике Србије.
Члан 4.

             Општинска управа дужна је да грађанима омогући несметано остваривање њихових права, обавеза и правних интереса, даје потребне податке и обавештења, сарађује са грађанима и поштује њихово достојанство.
Члан 5.

    Запослени у Општинској управи дужни су да своје послове обављају савесно и непристрасно у складу са Уставом и законом.

             Запослени у Општинској управи су сва она лица која се сматрају запосленим, сходно одредбама Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе.

           Запослени у Општинској управи не могу се у обављању својих послова руководити својим верским, политичким и другим убеђењима, нити их  могу изражавати и заступати.
Члан 6.

          Права, обавезе и одговорности запослених у Општинској управи утврђени су Уставом, законом, одлуком Скупштине општине, актима  Председника општине, Општинског већа, начелника Општинске управе и другим прописима.
II НАЧЕЛА ДЕЛОВАЊА УПРАВЕ

Поштовање достојанства личности и чување угледа орагана општине

Члан 7.
Општинска управа је дужна да сваком грађанину обезбеди једнак положај и ефикасно остваривање његових права, обавеза и интереса.

Постављена лица и запослени у општинској управи дужни су да грађанима, правним лицима и другим субјектима:

· Омогуће несметано, благовремено и ефикасно остваривање права, обавеза и правних интереса;

· Поштују достојанство личности и чувају углед органа општине;

· Дају потребне податке, обавештење и упутства;

· Пружају одговарајућу правну помоћ;

· Разматрају представке, петиције и предлоге у вези са својим радом, поступе по њима, предложе предузимање одговарајућих мера и о томе обаветсе грађане;
· Сарађују са грађанима, правним лицима и другим странкама.

Самосталност и законитост

Члан 8
Општинска управа је самостална у вршењу својих послова које обавља на основу и у оквиру Устава, закона, Статута општине и других прописа и општих аката.

Стручност, непристрасност и политичка неутралност

Члан 9.
Општинска управа поступа према правилима струке, непристрасно и политички неутрално и дужна је да сваком омогући једнаку правну заштиту у остваривању права, обавеза и правних интереса.

Послове општинске управе који се односе на остваривање права, обавеза и интереса грађана и правних лица могу обављати лица која имају прописану школску спрему, положен државни испит за рад у органима државне управе и одговарајуће радно искуство, у складу са законом и другим прописом.

Постављена лица и запослени су дужни да обављају своје послове савесно и непристрасно, при чему се не могу руководити својим политичким убеђењима, нити их могу изражавати и заступати.
Делотворност у остваривању права странака

Члан 10.
Општинка управа је дужна да странкама омогући брзо и делотворно остваривање њихових права и интереса. 
Сразмерност

Члан 11.
Када решава у управном поступку и предузима управне радње поверене законом, општинска управа је дужна да користи она средства која су за странку најповољнија, ако се и њима постижу сврха и циљ прописа. 

Јавност рада

Члан 12.

Рад општинске управе је јаван.
Општинска управа је дужна да јавности омогући увид у свој рад, у складу са законом којим се уређује слободан приступ информацијама од јавног значаја.

Општинска управа је дужна да у свом раду и приликом обавештавања јавности обезбеди заштиту података о личности, у складу са законом.

     III ПОСЛОВИ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 

Члан 13.
Општинска управа:
1. припрема нацрте прописа и других аката које доноси Скупштина општине, Председник општине и Општинско веће;
2. извршава одлуке и друге акте Скупштине општине, Председника општине и Општинског већа;
3. решава у управном поступку у првом степену о правима и дужностима грађана, предузећа, установа и других организација у управним стварима из надлежности општине;
4. обавља послове управног надзора над извршавањем прописа и других општих аката Скупштине општине; 
5. извршава законе и друге прописе чије је извршавање поверено општини;

6. обавља стручне и административно-техничке послове за потребе рада скупштине општине, председника општине и општинског већа;
7. пружа помоћ месној заједници у обављању административно-техничких и финансијско материјалних послова;
8. доставља извештај о свом раду о извршењу послова из надлежности општине и поверених послова, председнику општине и општинском већу.
       Општинска управа обавља послове на основу и у оквиру Устава, закона, статута и других аката. 
Печат управе
Члан 14.
Печат општинске управе је округлог облика, пречника 32
 мм, са грбом Републике Србије у средини.

Текст печата исписује се у концентричним круговима око грба Републике Србије и гласи:
„Република Србија-Општина Ражањ-Општинска управа“

Текста се исписује на српском језику, ћириличним писмом.

IV ОРГАНИЗАЦИЈА И ДЕЛОКРУГ РАДА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

1. ОРГАНИЗАЦИЈА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Унутрашња организација

Члан 15.


Општинска управа организује се као јединствени орган.


У оквиру Општинске управе као јединственог органа, ради обављања сродних послова, образују се унутрашње организационе јединице за вршење сродних послова, подељене на основне, посебне и уже организационе јединице. 


Основне организационе јединице:

1. Одељење за друштвене делатности, општу управу, правне и заједничке послове и

2. Одељење за привреду и финансије.

Посебне организационе јединице су:

1. Служба за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода;

2. Служба за јавне набавке;

3. Служба за скупштинске послове;

4. Кабинет председника општине. 

Ако природа и обим послова налажу, унутар основних унутрашњих организационих јединица могу се образовати уже организационе јединице: одсеци,( а унутар одсека – групе). 
Канцеларије

Члан 16.

За обављање одређених послова из надлежности општинске управе, посебно у вези са остваривањем права грађана, локалног економског развоја, реализације политике за младе, могу се унутар основне организационе јединице образовати канцеларије.


Канцеларије се могу образовати и у месним заједницама, као организациони облик Општинске управе за обављање послова из надлежности општине.
Јединствене стручне службе и посебне организације.

Члан 17.


Стручне службе и посебне организације образују се као јединствене стручне службе и посебне организације.

2. ДЕЛОКРУГ УНУТРАШЊИХ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Члан 18.

У оквиру Одељења за друштвене делатности, општу управу, правне и заједничке послове образују се следеће уже организационе јединице:

 1.   Одсек за општу управу,  

 2.   Одсек за друштвене делатности,

           3.   Одсек за имовинско правне послове

           4:   Одсек за планирање, урбанизам , изградњу и озакоњење

           5:   Одсек за инспекцијске послове.        

        У оквиру Одељења за привреду и финансије образују се следеће унутрашње организационе јединице:

1.  Послови за инвестиције и плаћања,

2. Послови буџета,
3.  Канцеларија за локални економски развој,

4. Канцеларија за развој малих и средњих предузећа,

5. Канцеларија за младе.

За извршење одређених послова из надлежности Општине, као и поверених послова државне управе и стварање услова да се ти послови обављају ефикасније и ближе месту становања и рада грађана на територији Општине Ражањ, у оквиру Одељења за друштвене делатности општу управу, правне и заједничке послове образују се Матична подручја и то:

1. Матично подручје Ражањ;

2. Матично подручје Витошевац;

3. Матично подручје Нови Брачин;

4. Матично подручје Прасковче и

5. Матично подручје Скорица. 

        V. РУКОВОЂЕЊЕ
Члан 19.

          Радом Општинске управе руководи начелник Општинске управе, као службеник на положају.

          За свој рад и рад Општинске управе начелник одговара Скупштини општине, Општинском већу и Председнику општине.
Члан 20.
У циљу стварања услова за обезбеђивање законитог и ефикасног обављања послова, договора у вези извршења послова и остваривања сарадње између организационих јединица, начелник Општинске управе образује колегијум руководилаца организационих јединица. 

  Колегијум ради на седницама које сазива начелник. 

           Начелник може позвати и друга запослена лица да присуствују седницама и да учествују у раду колегијума. 
Члан 21.
       Радом основних и ужих организационих јединица  руководе: 

1. Радом одељења-начелник одељења;

2. Радом службе за скупштинске послове-секретар скупштине;

3. Радом служби-шеф службе;

4. Кабинетом председника-шеф кабинета;

5. Одсеком- шеф одсека.

Начелник Општинске управе истовремено је и Начелник Одељења за друштвене делатност, општу управу, правне и заједничке послове.

Члан 22.
  Руководиоце организационих јединица распоређује начелник Општинске управе. 

  Руководиоци организационих јединица обављају најсложеније послове своје организационе јединице, доносе решења у управном поступку, организују рад и обезбеђују ефикасно и законито обављање послова из свог делокруга, старају се о правилном распореду послова, пуној запослености радника,  испуњавању радних дужности запослених и врше друге послове по налогу начелника Општинске управе. 
         Руководиоци организационих јединица одговарају за свој рад начелнику Општинске управе. 

За свој рад и рад уже организационе јединице којом руководе, руководиоци ужих организационих јединица непосредно су одговорни начелнику одељења, у чијем саставу је ужа унутрашња организациона јединица. 
Члан 23.
            Шеф кабинета Председника за свој рад одговара Председнику општине и начелнику Општинске управе. 
VI  ПОСЛОВИ КОЈИ СЕ ОБАВЉАЈУ У ОСНОВНИМ И ПОСЕБНИМ ОРГАНИЗАЦИОНИМ    ЈЕДИНИЦАМА
ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ
Одељење за друштвене делатности, општу управу, правне и заједничке послове

Члан 24.
          1. Одсек за општу управу врши примену закона и других прописа у општем управном поступку; управља људским ресурсима- персонални и документациони послови у вези са радним односима запослених, именованих и постављених лица, издавање радних књижица и вођење регистра о радним књижицама; води  матичне књиге венчаних, рођених и умрлих , књиге држављана, води регистар становника и бирачки списак и остало везано за лична стања  грађана; врши оверу потписа, рукописа и преписа; уношење података у систем Е управе; обавља послове пријемне канцеларије –писарнице и архиве; обавља послове на информативном пулту-административно – техничке послове за органе општине и њених тела; послове поште пријем и усмеравање грађана. Врши и друге послове из надлежности одсека. 
            2. Одсек за друштвене делатности обавља послове који се односе на задовољавање одређених потреба грађана у области предшколског и основног васпитања и образовања, примарне здравствене заштите и  заштитника права пацијената, социјалне заштите, финансијске подршке породицама са децом, културе, физичке културе, информисања ; послове остваривања надзора над законитошћу рада установа у области друштвене делатности чији је оснивач општина; врши послове који се односе на друштвени положај омладине и спорта и организација које окупљају омладину, друштвену бригу о деци и младима; врши послове у вези са борачко-инвалидском заштитом; у вези родне равноправности; послове повереништва за избеглице и миграцијеи друге. обавља послове на изради плана одбране општине и остваривање одбрамбених интереса у условима ратног и ванредног стања на територији општине, Обавља послове на изради општих и оперативних планова заштите од елементарних непогода и остале  планске документе у циљу организације и обезбеђења заштите од пожара, елементарних и других већих непогода; обавља послове организације цивилне заштите; стварање услова за успостављање интегрисаног система заштите и спасавања.  
3. Одсек за имовинско – правне послове –прати и примењује  законе и други прописе из области имовинско правних односа у надлежности општине;  обавља имовинско-правне послове који се односе на: заштиту, очување, вођење јединствене евиденције и ажурирање непокретности у својини општине, у складу са законом, подзаконским актима и одлукама Скупштине општине; води јединствену евиденцију целокупне имовине чији је корисник општина; припрема нацрте аката о прибављању , коришћењу, управљању и располагању стварима које користе органи општине и  имовином у својини општине; врши послове управљања, коришћења и располагања непокретностима- отуђења и давања у закуп грађевинског земљишта у јавној својини општине ; врши промет земљишта и зграда; води поступак експропријације, као и остале имовинско-правне послове поверене законом; води поступак промене намене пољопривредног у грађевинско земљиште;
  4. Одсек за планирање, урбанизам,  изградњу и озакоњење, oбавља послове који се односе на област планирања, урбанизма, изградње, спровођење обједињење процедуре, озакоњења објеката и издавања водних аката, као и послове регистратора.  Прикупља податке и документацију за израду Програма за постављање привремених објеката и осталих програма у области урбанизма и уређења простора, евидентира поднете пријаве извођења геолошких радова на основу Закона о рударству, подноси извештај министарству рударства, издаје дозволе за постављање огласних средстава. Обавља послове утврђивања  водопривредних  услова на територији општине; издавање водопривредних сагласности и водопривредних дозвола за објекте и радове у складу са законским овлашћењима општине. Врши утврђивање земљишта за редовну употребу објекта; доноси  решења о конверзији права коришћења у право својине на грађевинском земљишту уз накнаду, врши евидентирање скупштина станара стамбених зграда на територији општине; врши контролу коришћења стамбеног простора и грађевинско стање станова и стамбених зграда којим располаже општина; сарађује са надлежним комуналним и јавним предузећима, инспекцијским службама и другим надлежним институцијама.
             5. Одсек за инспекцијске послове – прати стање, предлаже мере и врши инспекцијски надзор над законитошћу рада правних лица која обављају комуналну делатност и осталих правних лица и поступање предузетника и грађана у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката из области уређивања и одржавања објеката и јавних површина(зелене површине, гробља, пијаце, улице, локални и некатегорисани путеви, ауто-такси превоз,расвета,  вода); врши поверене послове из делокруга инспекцијског надзора. Прати стање, предлаже мере и врши надзор над применом закона и подзаконских аката из области заштите животне средине; доноси решења , налаже мере и прати њихово спровођење; врши послове процене утицаја на животну средину и стратешке процене; даје предлоге коришћења средстава остварених од накнаде за заштиту и унапређење животне средине, као и друге послове у складу са законом. Врши надзор над применом Закона о планирању и изградњи и других прописа и општих аката, стандарда, техничких норматива и норми квалитета, који се односе на извођење грађевинских радована на објектима високоградње, нискоградње и другим објектима; контролу грађења објекта на прописан начин; припрема решења, налаже мере и стара се за њихово спровођење; подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и пријаве за привредне преступе; сарађује са надлежним институцијама; води прописане евиденције и припрема ивештаје за надлежне органе; прикупља податке, прати и анализира стање у својој области.
Члан 25.
              Послови вођења матичних књига и решавање у првостепеном управном поступку поверавају се Одељењу за друштвене делатности, општу управу, правне и заједничке послове, Одсеку за општу управу у оквиру матичних подручја и то:
       1)  Матично подручје Витошевац, које чине насељена  места: Витошевац,  Грабово, Пардик и Подгорац, са седиштем у Витошевцу;
       2)  Матично подручје Нови Брачин, које чине насељена  места: Нови Брачин, Стари Брачин и Претрковац, са седиштем у Новом Брачину ;
        3)  Матично подручје Прасковче , које чине насељена  места: Прасковче, Малетина, Церово, Браљина, Маћија, Рујиште, Липовац,  Црни Као и Шетка, са седиштем у Прасковчу; 
        4)  Матично подручје Ражањ, које чине насељена  места Ражањ, Варош, Мађере,   Чубура и Послон, са седиштем у Ражњу; 
        5)  Матично подручје Скорица које чине насељена места Скорица и Смиловац, са седиштем у Скорици.

      Послови вођења матичних књига и решавање у првостепеном управном поступку поверавају се матичарима, који истовремено врше послове месних заједница за насељена места која чине одређено матично подручје.

Одељење за привреду и финансије
Члан 26. 
           1. Канцеларија за локални економски развој – обавља послове: организовања израде студије тренутног стања у секторима привреде и ванпривреде; дефинисања мера и приоритета за развој у наведеним секторима; развијање пројектних идеја у конкретне пројекте у складу са усвојеном стратегијом развоја општине; сарађује и координира активности са министарствима, републичким и локалним институцијама и установама; пружа  помоћ и подршку потенцијалним инвеститорима за добијање потребне документације од општинске управе; послове представљања могућности и услова за улагање у општину; пружања стручне помоћи и подршке улагачима у реализацији улагања и вођење евиденције улагања од локалног значаја и обавештавања Развојне агенције Србије о сваком новом улагању; остваривање сарадње са другим органима, установама, јавним предузећима у оквиру општине, као и са општинама и градовима у земљи и иностранству, удружењима и невладиним организацијама у области финансирања програма и пројеката од јавног значаја; послове организације и учешћа општине на разним промотивним манифестацијама, сајмовима и привредним изложбама; одржавања редовних контакта са републичким и другим институцијама које се баве унапређењем економског развоја и привлачењем инвестиција; сарађује са Националном службом за запошљавање (НСЗ) у реализацији мера активне политике запошљавања; припремања, управљања и реализације  развојних пројеката и капиталних инвестиција у области јавне инфраструктуре; праћења рада јавних предузећа, друштва капитала којима је општина оснивач или суоснивач или којима је поверено обављање комуналне делатности; припремања нацрта акта из области  локалног економског развоја, нацрта стратегија, акционих планова, плана интегритета и програма развоја општине и појединих делатности; спровођења основних начела енергетске политике, дефинисања стратегије и планова развоја енергетике на локалном нивоу , као и други послови из области енергетике; припремања нацрта акта из области локалног економског развоја, нацрта стратегија, акционих планова, плана интегритета и програма развоја општине и појединих делатности ; реализације развојних пројеката од интереса за општину, представљања инвестиционих потенцијала општине и реализације активности на привлачењу инвестиција. 

       2. Канцеларија за развој малих и средњих предузећа обавља следеће послове:  

 обавља послове на организовању израде студије тренутног стања у секторима мала и средња предузећа; подстицање развоја путем  промовисања, саветовања и информисања; израда бизнис планова и пројеката;  организовање едукација за привреднике; пружање стручне помоћи правним лицима (малим и средњим  предузећима) приликом оснивања и у реализацији пројеката; ради на стварању базе података( праћење, анализирање и давање извештаја о стању и кретању привредних активниости); учествовање у међународним пројектима и њиховим  имплементацијама; учествовање у изради стратегије развоја малих и средњих предузећа Општине Ражањ; координација и сарадња између привредника и пореске управе; предлаже стимулативне мере за отварање нових малих и средњих преузећа и привлачење инвестиција; успостављања контаката са међународним организацијама и донаторима;  праћење рада јавних предузећа, друштва капитала којима је општина оснивач или суоснивач или којима је поверено обављање комуналне делатности.
         3. Канцеларија за младе обавља: Спроводи и прати локалну омладинску политику и  иницира израду и прати спровођење ЛАП локалне стратегије за младе; успоставља сарадњу са свим релевантним партнерима омладинске политике која се односи на умрежавање, комуникацију и координацију; учествује у изради локалних акционих планова, програма и политика у сагласности са НСМ, даје мишљење и прати њихово остваривање; прати рад одговорних за рад са младима и наменско трошење средстава; подстиче активизам младих остварује комуникацију и сарадњу са младима, удружењима младих и за младе у циљу подстицања активизма младих и ствара услове за учешће младих у процесима доношења одлука; иницира припрему, припрема и реализује пројекте и учешће општине у програмима и пројектима за младе; даје мишљење о предлозима пројеката од значаја за младе који се делимично или потпуно финансирају из буџета општине; предлаже буџет за реализацију ЛАП-а; спроводи конкурс за реализацију ЛАП-а; прати реализацију и прикупља извештаје о реализацији пројеката од значаја за младе који се делимично или потпуно финансирају из буџета општине; обезбеђује подршку у раду Савета за младе и другим комисијама и радним телима града; прати потребе младих анализом трендова стања и потреба, спроводи истраживања о потребама и проблемима младих у локалној заједници са посебним освртом на рањиве групе младих и степену и квалитету њиховог укључивања; води базу података о активним удружењима младих и за младе, као и неформалним групама у локалној заједници. 
        4. Послови инвестиција и плаћања обухватају послове праћења инвестиција;  плаћања према добављачима, јавним установама и извођачима радова; послове текућег и инвестиционог одржавања ; утврђивање доприноса за уређивање грађевинског земљишта и друге послове.

        5.Послови буџета обухватају послове управљања, припреме, израде нацрта и реализације буџета -остваривање јавних прихода и расхода, завршног рачуна буџета и консолидованог рачуна трезора уз поштовање система јединствене буџетске класификације укључујући и програмску; врши контролу над коришћењем буџетских средстава; врши финансијско-материјалне и књиговодствене послове буџета и рачуна посебних намена и врши и друге послове из области финансијско-материјалног пословања за потребе скупштине општине, општинског већа, општинске управе и месних заједница; припрема и доставља корисницима буџета упутство за припрему буџета са основним економским смерницама, поступком и динамиком припреме буџета,  као основом за израду предлога финансијских планова, описом планиране политике, проценом прихода и расхода , обимом средстава који може да садржи предлог финансијског плана; анализира предлоге финансијских планова буџетских корисника и усаглашеност са упутством; стара се о поштовању календара буџета локалне власти; врши припрему допунског буџета (ребаланса); врши израду предлога решења о привременом финансирању; обавештава буџетске кориснике о одобреним расположивим апропријацијама  и доноси одобрење (решење) о преусмеравању апропријација; припрема и утврђује тромесечне, месечне и шестомесечне квоте и  разматра захтеве за измену квоте; предлаже привремену обуставу извршења буџета буџетским корисницима; врши пријем и разматрање предлога плана извршења буџета и  доноси и врши измене плана; припрема нацрт решења о одобрењу средстава из текуће и сталне буџетске резерве; отвара консолидовани рачун трезора (за динарска и девизна средства), подрачуне динарских и девизних средстава корисника јавних средстава и посебне наменске динарске рачуне корисницима јавних средстава и осталим правним лицима и другим субјектима који не припадају јавном сектору и који нису укључени у консолидовани рачун трезора; ближе уређује начин коришћења средстава са подрачуна КРТ-а и  извештава о коришћењу средстава; стара се о пласирању слободних новчаних средстава и обавештава Управу за трезор; припрема захтев Министарству финансија за одобрење фискалног дефицита изнад 10% прихода општине у текућој години са детаљним образложењем оправданости инвестиција због којих настаје прекорачење; врши анализу дугорочне одрживости дуга; води главну књигу трезора и остале пословне књиге са посебном евиденцијом за сваког директног и индиректног корисника буџетских средстава и помоћне књиге; припрема пројекције и прати прилив прихода и извршење расхода на консолидованом рачуну буџета; управља готовином; прима, заводи и контролише захтеве за плаћање и трансфер средстава и захтеве за плате; израђује периодичне извештаје и завршни рачун консолидованог рачуна трезора; врши усаглашавање пословних књига са корисницима буџета, Управом за трезор и добављачима; припрема и извршава плаћање; врши мониторинг и евалуацију финансијских планова по програмској методологији; врши управљање имовином (вођење евиденција о основним средствима и пословном простору); врши интерне контролне поступке; припремне радње за спровођење пописа и друге послове у складу са прописима којима се уређује ова област.

ПОСЕБНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ

Члан 27.
          Служба за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода врши: пријем, обраду, контролу и унос података из пореских пријава; доношење решења о утврђивању обавеза по основу локалних јавних прихода за које није прописано да их сам порески обвезник утврђује; евидентирање утврђене пореске обавезе у пореском књиговодству  у складу са прописима пореског књиговодства за локалне јавне приходе и књижење извршених уплата; канцеларијске и теренске пореске контроле законитости и правилности испуњавања пореске обавезе; обезбеђење наплате пореске обавезе; послове редовне и принудне наплате и одлагања плаћања пореског дуга; покретање поступка стечаја; подношења захтева за покретање пореског прекршајног поступка; достављање извештаја са доказима пореској полицији, када постоје основи сумње да је извршено пореско кривично дело; послове првостепеног поступка по изјављеним жалбама пореских обвезника; вођење поновног поступка по поништеним управним актима; давање бесплатних информација о пореским прописима из којих произилази пореска обавеза; издавање уверења и потврда и извештавање локалне самоуправе у вези са локалним јавним приходима; врши припрему нацрта аката којим се утврђују стопе изворних прихода, као и начин и мерила за одређивање висине локалних такси и накнада и других изворних локалних прихода и припрема симулације и моделе по појединим групама обвезника на основу предложеног нацрта; организује јавне расправе и друге облике учешћа јавности у поступку прирпеме нацрта аката локалних изворних прихода и остале послове у складу са законом и другим прописима којима се уређује ова област.
Члан 28.
  Служба за скупштинске послове обавља: стручне, организационе и административно-техничке послове за потребе рада скупштине општине, који се односе на припрему и одржавање седница и обраду аката усвојених на седницама; пружа помоћ у раду председнику скупштине;  обавља стручне и друге послове за потребе радних тела скупштине и одборника; врши коначну редакцију донетих одлука и других прописа на седницама скупштине и њених радних тела; чување изворних докумената о раду скупштине; давање стручних и правних мишљења скупштини, председнику општине и општинском већу о законитости правних и других општих аката; нормативно- правне послове на припреми нацрта аката које доноси председник општине, скупштина општине и општинско веће;  пружање стручне помоћи месним заједницама; стручне и административне послове за спровођење избора и организацију референдума;  стара се о информисаности грађана, издаје „Службени лист општине Ражањ“ и врши припрему одлука, других аката и информација за потребе интернет презентације општине и обавља друге послове.
Административно – техничке послове за потребе службе обавља Општинска управа.
Члан 29
Служба за јавне набавке, Обавља послове јавних набавки; Стара се о спровођењу Закона о јавним набавкама, односно извршење послова који се односе на: истраживање тржишта и ефикасно планирање набавки; припрему плана набавки за директне кориснике буџетских средстава за које спроводи поступке јавних набавки у сарадњи са другим службама; обезбеђивање услова за економичну, ефикасну и транспарентну употребу јавних средстава и подстицања конкурентности и равноправности понуђача у поступцима јавних набавки; спровођење поступака јавних набавки по процедури прописаној законом; спровођење поступка јавних набавки мале вредности путем наруџбеница; објављивање огласа о јавним набавкама, конкурсне документације, обавештења и извештаја на Порталу јавних набавки; пружање консултанских услуга и стручне помоћи директним и индиректним корисницима буџетских средстава и понуђачима у поступцима јавних набавки; прикупљање и евидентирање одређених података о поступцима јавних набавки и закљученим уговорима о јавним набавкама; вођење посебне евиденције о јавним набавкама мале вредности; састављање извештаја о закљученим уговорима о јавним набавкама велике и мале вредности и спроведеним поступцима; достављање у предвиђеном законском року наведених извештаја Управи за јавне набавке; праћење реализације закључених уговора о јавним набавкама; остваривање сарадње са органима и организацијама који у оквиру своје надлежности примењују прописе из области јавних набавки; обављање других послова у складу са Законом о јавним набавкама и другим прописима којима се уређује област јавних набавки и врши друге послове из своје надлежности.
Члан 30.
       Кабинет председника општине помаже у раду Председнику општине, његовом заменику  и члановима Општинског већа општине Ражањ; припрема предлоге аката које доноси Председник општине и Општинско веће на основу закона, Статута и одлука Скупштине општине Ражањ; обавља стручне и административно – техничке послове везане за одржавање седница Општинског већа и рад Председника општине; врши обраду и чување изворних аката о раду Председника општине и Општинског већа; координира рад Општинске управе, предузећа и установа које оснива општина и остварује сарадњу са установама, јавним предузећима и месним заједницима у оквиру општине, као и са општинама и градовима у земљи и иностранству, остварује сарадњу са донаторским, невладиним и другим организацијама;  организује протокол, пријем грађана, гостију и других лица код председника општине; стара се о јавности у раду, информисању грађана и остварује сарадњу са средствима јавног информисања; обавља друге послове по налогу председника.

Председник општине доставља предлог структуре службеника у кабинету, начелнику Општинске управе, ради израде обједињеног предлога правилника о систематизацији,  који доноси Општинско веће. 
Лица у кабинету председника општине су на раду на одређено на време, до истека мандата изабраног лица. 

      VII  УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА
Члан 31.
          Унутрашња организација рада Општинске управе уређује се Правилником о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Општинској управи општине Ражањ,који доноси Општинско веће. 
           Правилником о систематизацији на основу потреба ближе се дефинишу уже организационе јединице у оквиру овом одлуком утврђених основних организационих јединица. 

          Правилник о систематизацији садржи радна места на положајима, извршилачка радна места службеника и радна места на којима раде намештеници. 
        Положаји 
Члан 32.
   Радно место на положају је радно место начелника Општинске управе. 

На положају начелника Општинске управе обављају се најсложенији послови, који суштински и непосредно утичу на начин управљања јавним пословима из надлежности локалне самоуправе и који захтевају управљачке способности, предузимљивост и висок степен стручности, самосталности и искуства. 
Члан 33.
            За начелника Општинске управе може бити постављено лице које има стечено високо образовање из научне области правне науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци. 

Општинско веће поставља и разрешава начелника Општинске управе. 

           Начелника општинске управе поставља Општинско веће, на основу јавног огласа, на период од пет година. 
Члан 34.
          Уколико није постављен начелник управе, као ни његов заменик, до постављења начелника управе, као и када начелник управе није у могућности да обавља дужност дуже од 30 дана, Веће може поставити вршиоца дужности- службеника који испуњава утврђене услове за радно место службеника на положају, који ће обављати послове начелника управе, најдуже на три месеца, без спровођења јавног конкурса. 

             Уколико начелник управе није постављен, јавни конкурс за попуњавање положаја се оглашава у року од 15 дана од постављења вршиоца дужности. 

           У случају да се јавни конкурс не оконча постављењем на положај, статус вршиоца дужности може се продужити најдуже још три месеца. 

По истеку на који је постављен на функцију вршиоца дужности, постављени службеник се распоређује на радно место на коме је био распоређен до постављења. 

Члан 35.
Начелник Општинске управе може имати заменика који га замењује у случају његове одсутности и спречености да обавља своју дужност. 
О потреби постављења заменика начелника Општинске управе одлуку доноси Општинско веће, у складу са законом. 

Заменик начелника поставља се и разрешава на исти начин и под истим условима као и начелник. 

У случајевима када се у Општинској управи не поставља заменик начелника, начелник Општинске управе својом одлуком одређује лице које ће га замењивати у случају привремене одсутности или спречености да обавља послове, и то из реда руководилаца основних организационих јединица. 
Члан 36.
Начелник Општинске управе: 

· представља Општинску управу; 
· координира и усмерава рад Општинске управе; 

· распоређује руководиоце унутрашњих организационих јединица Општинске управе; 

· решава о правима, обавезама и одговорностима запослених у Општинској управи из области радних односа, у складу са законом; 
· подноси извештај о раду Општинске управе Председнику општине, Општинском већу и Скупштини општине;  
· доноси одлуку о распореду, почетку и завршетку радног времена у Општинској управи;
· решава сукоб надлежности између организационих јединица Општинске управе;
· закључује уговоре о вршењу привремених или повремених послова и друге уговоре који су у вези са обављањем послова из делокруга Општинске управе у складу са законом, Статутом и другим актима Скупштине општине и њених органа;

· врши и друге послове који су му законом, Статутом и другим актима скупштине, Општинског већа и Председника општине стављени у надлежност.
       Извршилачка радна места службеника
Члан 37.

       Извршилачка радна места службеника јесу сва радна места која нису положаји, укључујући и радна места руководилаца унутрашњих организационих јединица. 

 Радна места и њихово разврставање по звањима уређују се правилником о систематизацији. 

        Правилником о систематизацији се утврђују описи радних места, звања у којима су радна места разврстана, потребан број извршилаца за свако радно место, врста и степен образовања, радно искуство и други услови за рад на сваком радном месту.
      Звања у која се разврставају извршилачка радна места службеника су: самостални саветник, саветник, млађи саветник, сарадник, млађи сарадник, виши референт, референт и млађи референт. 
   Радна места на којима раде намештеници 
Члан 38.
         Радна места намештеника, услови за запослење на њима и број намештеника уређују се правилником о систематизацији.у складу са уредбом Владе. 
VIII РАДНИ ОДНОС
       Пријем у радни однос 
Члан 39.
              У радни однос у Општинској управи може бити примљено лице које поред општих услова утврђених у закону, испуњава и посебне услове у погледу стручне спреме и радне оспособљености утврђене законом и правилником о систематизацији.
Члан 40.
Пријем у радни однос у Општинску управу обавља се у складу са законом. 
         Извршилачко радно место попуњава се трајним премештајем, спровођењем интерног конкурса, преузимањем службеника или заснивањем радног односа након спроведеног јавног конкурса. 

Положај се попуњава постављењем. 
Члан 41.
             У Општинској управи могу се, ради оспособљавања за вршење одређених послова кроз практичан рад, примати приправници под условима утврђеним законом. 
            Радни однос може се засновати за време чије трајање је унапред одређено на радним местима у Кабинету председника општине, док траје дужност изабраног лица(помоћници  председника и друга лица која заснивају радни однос на радним местима у кабинету).
 Правилником о систематизацији утврђују се радна места и број приправника. 

   Распоређивање запослених лица 
Члан 42.
 Решење о распоређивању радника доноси начелник Општинске управе. 
     Звања и плате запослених 
Члан 43.
 Запослени у Општинској управи стичу звања под условима утврђеним законом. 
            Звања изражавају стручна својства запосленог и његову оспособљеност за вршење послова одређеног степена сложености у Општинској управи. 

Члан 44.
Утврђивање плата и других примања запослених у Општинској управи врши се у складу са законом и другим актима који регулишу ову област. 
Члан 45. 
   У складу са правилником о систематизацији, а на основу закона, начелник Општинске управе на предлог шефова одсека, одлучује о звањима запослених и коефицијентима за утврђивање плата и награђивања. 
Члан 46.
         Запослени у Општинској управи који раде на пословима у вези са остваривањем права и дужности грађана могу обављати послове из делокруга Општинске управе ако имају прописану стручну спрему, положен стручни испит за рад у органима управе и одговарајуће радно искуство, када је то одређено прописом. 
        Одговорност запослених лица 
Члан 47.
Запослена лица у Општинској управи за свој рад одговарају дисциплински и материјално на начин и по поступку утврђеним законом, колективним уговором и правилником о дисциплинској и материјалној одговорности запослених. 

        Престанак радног односа 
Члан 48.
Радни однос запослених у Општинској управи престаје под условима и на начин утврђеним законом и актима донетим на основу закона. 
        Заштита права службеника

Члан 49.
На решења којима се одлучује о правима, обавезама и одговорностима службеника из радног односа, може се изјавити жалба у року од 8 дана жалбеној комисији, образованој од стране Општинског већа, која у другом степену одлучује о жалби службеника у року од 15 дана од дана пријема жалбе.

Оснивање,  састав, надлежност, организација, начин рада, изузеће и разрешење чланова комисије уређују се члановима 172 до 183 Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе .
IX - ОДНОСИ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ СА ДРУГИМ ОРГАНИМА

Однос према Скупштини општине, Председнику општине и Општинском већу
Члан 50.
Однос Општинске управе према Скупштини општине заснива се на правима и дужностимаутврђеним законом, Статутом и овом Одлуком.    Општинска управа је дужна да припрема нацрте прописа и других аката које доноси Скупштина, да извршава одлуке и друга акта Скупштине, да Скупштину општине обавештава о вршењу послова из свог делокруга, прикупља и даје податке и пружа стручну и административну помоћ потребну за рад Скупштине.
Члан 51.
      Председник општине усмерава и  усклађује рад  Општинске управе давањем смерница, упутстава и начелних ставова Општинској управи и  стара се о обезбеђивању услова за рад Општинске управе.
          Општинска управа има право да од Председника општине тражи смернице, упутства и начелне ставове о одређеним питањима од значаја за извршење прописа општине. 

 Општинска управа је дужна да припрема нацрте аката које доноси Председник општине, да прикупља и даје податке председнику, пружа стручну помоћ у раду, да Председнику општине доставља извештаје о извршавању обавеза из делокруга свог рада утврђених законом, одлукама скупштине, Општинског већа или Председника општине. 
Члан 52.
Општинско веће врши надзор над радом Општинске управе. 
     Када Општинско веће утврди да акт Општинске управе није у сагласности са законом, Статутом и другим општим актом или одлуком које доноси Скупштина општине, Општинско веће поништава или укида такав акт. 

              Општинско веће решава у управном поступку у другом степену о правима и обавезама грађана, предузећа и установа и других организација у управним стварима из надлежности општине. 

        Општинско веће усваја правилник о систематизацији радних места у Општинској управи. 

      Општинска управа је обавезна да припрема нацрте аката које доноси Општинско веће, извршава одлуке  и  друга акта Већа,  Општинско веће обавештава о вршењу послова из свог делокруга, прикупља и даје податке и пружа стручну помоћ потребну за рад Већа.

Члан 53.
      Општинска управа је у обавези да на захтев Скупштине општине, а најмање једанпут годишње, Скупштини општине поднесе извештај о свом раду. 

              Уколико Председник општине захтева од Општинске управе спровођење смерница, упутстава или ставова супротно надлежности и законитости рада Општинске управе, начелник ће упозорити на то Председника општине и Општинско веће.
Однос према грађанима, предузећима и установама
Члан 54.
       Општинска управа је дужна да организује вршење одговарајућих послова и задатака из свог  делокруга на начин којим се грађанима омогућава да што лакше и у што краћем поступку остварују своја права и извршавају обавезе, као и да им пружа помоћ у остваривању и заштити тих права и обавеза.             

          Општинска управа је дужна да разматра представке, притужбе, петиције и предлоге грађана, да поступа по њима и о томе обавештава грађане. 
Члан 55.
    Одредбе ове одлуке о односима Општинске управе према грађанима примењују се на односе према предузећима, установама и другим организацијама, када одлучују о њиховим правима и интересима на основу закона и прописа општине. 

X-  ЈАВНОСТ РАДА

Члан 56.

             Општинска управа обезбеђује јавност рада давањем информација средствима јавног информисања, издавањем службених информација и обезбеђивањем услова за несметано обавештавање јавности о обављању послова из свог делокруга и о свим промена које су у вези са организацијом и делокругом рада, распоредом радног времена и др.
Члан 57. 
Начелник општинске управе даје информације о раду Општинске  управе средствима јавног информисања, а може овластити и друго запослено лице да то чини у име Општинске управе.  О раду организационих јединица информације дају њихови руководиоци. Пре давања информација руководиоца организационих јединица дужни су да о томе обавесте начелника Општинске управе.

             Општинска управа може ускратити давање информација ако њихова садржина представља државну, војну, службену или пословну тајну.

О ускраћивању информација или других података и чињеница одлучује начелник Општинске управе.
XI- ПРАВНИ АКТИ
Члан 58.
Општинска управа доноси правилнике,наредбе, упутства, решења и закључке.

      Правилником се разрађују поједине одредбе одлука и других аката ради њиховог извршења.

                   Наредбом се, ради извршења појединих одредаба одлука и других прописа наређује или забрањују поступање по одређеној ситуацији која има општи значај.

            Упутством се прописује начин рада и вршења послова општинске управе као и других организација, када врше поверене послове општинске управе  у извршењу појединих одредаба одлука и других прописа.

            Решењем се одлучује о појединачним стварима у складу са одлукама и другим прописима.

      Закључком се прецизирају ставови, задужења и овлашћења поводом разматрања одређених питања. 
Члан 59.
                  Решења, правилнике,  наредбе, упутства и  друга акта доноси начелник Општинске управе или лице које он за то писмено овласти, осим ако одлуком или другим прописима није другачије одређено.

    Запослени који обављају послове инспекцијског надзора независни су у свом раду и самостално доносе акта из своје надлежности утврђених законом или одлукама Скупштине општине Ражањ.
                 У поступку пред Општинском управом у коме се решава о правима и обавезама грађана и правних лица примењују се одредбе Закона о општем управном поступку.

       XII- СУКОБ НАДЛЕЖНОСТИ
Члан 60.
Општинско Веће решава сукоб надлежности између општинске управе и других организација када на основу одлуке Скупштине општине одлучују о појединим правима грађана, правних лица и других странака.

       Начелник Општинске управе решава сукоб надлежности између организационих јединица, односно извршилаца појединих послова из надлежности Општинске управе.

     XIII- ИЗУЗЕЋЕ СЛУЖБЕНОГ  ЛИЦА
                                                                         Члан 61.
О изузећу службеног лица у Општинској управи решава начелник Општинске управе.

О изузећу  начелника Општинске управе решава Општинско веће.
        XIV - КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ
Члан 62.
Канцеларијско пословање органа државне управе примењује се на Општинску управу, као и на друге организације када врше јавна овлашћења.
         XV - СРЕДСТВА ЗА ФИНАНСИРАЊЕ ПОСЛОВА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ
Члан 63.
            Средства за финансирање Општинске управе ради извршавања послова из надлежности општине утврђују се у буџету општине у складу са финансијским планом. 

Финансијски план Општинске управе доноси начелник Општинске управе.
      Висина средстава за поједине намене утврђује се у складу са законом и другим прописима којима се утврђује финансирање органа oпштине. 

Обезбеђивање и утврђивање средстава за рад запослених у Општинској управи одређује се на основу систематизације и критеријума утврђених законом и другим прописима и општим актима којима се уређује висина зарада запослених у локалној самоуправи. 
Члан 64.
Општини за обављање поверених послова утврђују се средства у буџету Републике. 

             Висина средстава из претходног става утврђује се у зависности од врсте, сложености и обима поверених послова. 
          XVI ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 65.
Поред послова из надлежности општине, Општинска управа обавља и послове државне управе у одређеној области које република повери општини законом или другим прописима. 
Члан 66.
              Акт о организацији и систематизацији радних места на предлог начелника Општинске управе донеће Општинско веће општине Ражањ најкасније у року од  15 дана од дана ступања на снагу ове Одлуке.
Начелник Општинске управе дужан је да распореди запослене у Општинској управи у року од 15 дана од дана ступања на снагу акта из става 1 овог члана.
Члан 67.
Поступци одлучивања који су започети до ступања на снагу ове одлуке окончаће се применом прописа према којима су започети.
Члан 68.
Даном ступања на снагу ове одлуке престаје да важи Одлука о организацији општинске управе општине Ражањ („ Службени лист општине Ражањ'', број 17/19 и 30/20).
Члан 69.
    Ова Одлука ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у  „Службеном листу општине Ражањ''. 
           Број  110-18/21-11

          У Ражњу, 28.01.2021. године

СКУПШТИНА ОПШТИНЕ РАЖАЊ
  Председник

                                                                                                             Томислав Матић
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