На основу члана 32. став 1. тачка 6. и члана 59. став 1. Закона о локалној самоуправи („Службени гласник РС“, број 129/2007, 83/2014- др. закон и 101/2016- др. закон), члана 29. и 72. Статута општине Топола („Службени гласник СО Топола“, бр. 11/2008 и 16/2013) и члана 64. Пословника Скупштине општине Топола („Службени гласник СО Топола“, број 11/2004 и 16/2016),

           Скупштина  општине Топола,  на седници одржаној дана _____2017. године, донела је 
О  Д  Л  У  К  У
О
ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ ТОПОЛА

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
Члан 1.
Овом одлуком у оквиру права и дужности општине, као локалне самоуправе, утврђују се надлежност, организација и начин рада Општинске управе општине Топола (у даљем тексту: Општинска управа).
Члан 2.
Општинска управа образује се као јединствен орган, са седиштем у Тополи, Булевар Краља Александра I бр. 9. 
Члан 3.

Општинска управа обавља послове из свог делокруга у складу са Уставом, Законом, Статутом општине Топола (у даљем тексту: Статут општине), актима Скупштине општине Топола и другим важећим прописима.
Члан 4.
У Општинској управи забрањено је оснивање политичких странака и других политичких организација или појединих њиховох организационих облика.
Службеници и намештеници (у даљем тексту: запослени) у Општинској управи дужни су да своје послове обављају савесно и непристрасно, при чему се не могу руководити политичким убеђењима.
Члан 5.

Запослени у Општинској управи обавезни су да послове на остваривању и обезбеђивању Уставом и Законом утврђених права и интереса грађана, правних лица и других субјеката, обављају одговорно, савесно и ефикасно у складу са Уставом, Законом, Статутом, овом Одлуком и правилима струке.
Члан 6.

Поред послова из изворне надлежности општине, као јединице локалне самоуправе, Општинској управи се могу поверити обављање појединих послова из оквира права и дужности Републике у складу са законом.
Средства за рад Општинске управе утврђују се буџетом општине.

Средства за финансирање поверених послова се обезбеђују буџетом Републике Србије.

II ПОСЛОВИ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ
Члан 7.
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 извршење поверено општини;
6. Води јединствену евиденцију непокретности у својини локалне самоуправе у складу са законом, подзаконским актима и одлукама Скупштине општине;

7. Обавља послове везане за локални економски развој;

8. Припрема акта о прибављању, коришћењу, управљању и располагању стварима које користе органи локалне самоуправе и све друге акте потребне за примену закона о јавној својини;

9. Обавља стручне и друге послове које утврди Скупштина општине,  Председник општине и Општинско веће.
Општинска управа је дужна да доставља извештај о свом раду на извршавању послова из 
надлежности општине и поверених послова, Председнику општине, Општинском већу и Скупштини општине по потреби, а најмање једном годишње.
Члан 8.

Општинска управа је дужна да грађанима омогући несметано остваривање њихових права, обавеза и правних интереса, да даје потребне податке и обавештења, пружа правну помоћ, сарађује са грађанима, поштује личност и поштује углед Општинске управе.
Члан 9.

Oпштинска управа извршава републичке законе и друге прописе чије је извршавање поверено општини.

Овлашћења у погледу вршења послова из своје надлежности Општинска управа остварује у складу са применом закона, општим актима општине и других прописа.
III  OРГАНИЗАЦИЈА, ДЕЛОКРУГ РАДА И НАДЛЕЖНОСТИ  ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Члан 10.

У Општинској управи образују се:

 Основне организационе јединице:

1. Одељење за општу управу;

2. Одељење за комуналне делатности, грађевинско-урбанистичке, имовинско –правне и послове евиденције и управљања имовином;

3. Одељење за буџет, финансије, привреду и друштвене делатности;
4. Одељење за инспекцијске послове и инвестиције;
5. Служба за скупштинске, заједничке послове и информисање, и
6. Одељење за локални економски развој - Канцеларија за локални и економски развој.
      Посебна организациона јединица:
1. Кабинет Председника општине.
Члан 11.

У оквиру основне организационе јединице могу се организовати - образовати унутрашње тј. уже организационе јединице: одсеци, групе или друге организационе јединице које се уподобљавају овим јединицама (бирои, пријемна канцеларија и слично).
Члан 12.

У Општинској управи организују се самостални извршиоци ван састава основних организационих јединица и то:
1. Служба буџетске инспекције;
2. Служба интерне ревизије.
Председник општине може поставити помоћнике председника у складу са законом, статутом општине, одредбама ове одлуке и Правилником о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи, стручним службама и посебним организацијама општине Топола (у даљем тексту: Правилник).

Председник општине посебном одлуком оснива локалну службу за инспекцију и ревизију за општину Топола у складу са законом, статутом општине, одредбама ове одлуке и Правилником.
Основне организационе јединице

Члан 13.

Одељење за општу управу обавља послове Општинске управе из надлежности опште управе и то: послове пријемне службе/писарнице, управне и стручне послове у непосредном спровођењу закона и других прописа чије је непосредно спровођење поверено општини у области држављанства, вођења матичних књига, рођених, венчаних и умрлих, вођење матичних књига и евиденција о држављанству како у седишту Општинске управе тако и у матичним подручјима ван седишта Општинске управе, а у складу са одлуком о матичним подручјима Скупштине општине Топола, решава  у управним стварима о грађанским стањима, вођење бирачког списка, послове управљања људским ресурсима, израду нацрта општих аката из области радних односа и израду појединачних аката о правима, обавезама и одговорностима запослених из области радних односа, послови из области безбедности, здравља на раду, издавање уверења или других исправа о чињеницама о којима води службену евиденцију, прати прописе из делокруга рада одељења, предлаже начин решавања питања из своје надлежности и иницира доношење и измене одлука из свог делокруга рада, послове архиве, коришћење и одржавање телефонске централе, послове умножавање материјала и друге послове у складу са важећим прописима.
У оквиру Одељења за општу управу могу се посебном одлуком Скупштине општине образовати месне канцеларије за потребе месних заједница.
Члан 14.

Одељење за комуналне  делатности, грађевинско-урбанистичке, имовинско – правне и послове евиденције и управљања  имовином, обавља управне, стручне и административно-техничке послове у области урбанизма, грађења, комуналних делатности, стамбених послова, имовинско правних послова и послова заштите животне средине.
Одељење обавља послове који се односе на: припрему, доношење, евидентирање и чување планских докумената, организовање стручне контроле и јавни увид планских докумената, припремање нацрта одлука о изради планских докумената, спровођење урбанистичких и просторних планова, вођење централног регистра планских докумената, стања у простору, урбанистичко-техничких докумената, издавање информације о локацији, потврђивање урбанистичких пројеката, пројеката парцелације и препарцелације и исправке границе парцела, административне послове за потребе Комисије за планове.
Одељење спроводи обједињену процедуру за: издавање локацијских услова, издавање грађевинске дозволе, пријаву радова, издавање употребне дозволе, за прибављање услова за пројектовање, односно прикључење објеката на инфраструктурну мрежу, за прибављање исправа и других докумената које издају имаоци јавних овлашћења, а услов су за изградњу објеката, односно за издавање локацијских услова, грађевинске дозволе и употребне дозволе из њихове надлежности, као и обезбеђење услова за прикључење на инфраструктурну мрежу и за упис права својине на изграђеном објекту, издаје решење о одобрењу извођења радова, води регистар обједињених процедура, врши обрачун доприноса за уређивање грађевинског земљишта, доноси решење о уклањању објеката, односно дозволи о уклањању објекта, осим у случају извршења инспекцијског решења, води регистар издатих локацијских дозвола, као и регистар инвеститора.
Одељење спроводи поступак озакоњења објеката и доноси решење о озакоњењу, у складу са законом, доставља правноснажно решење о озакоњену надлежним органима и организацијама, води службену евиденцију о издатим решењима о озакоњењу.
Одељење води поступак за регистрацију стамбених заједница, води регистар стамбених заједница и обезбеђује законито, тачно и ажурно вођење истог, пружа стручну помоћ органима стамбених заједница, води поступак и доноси  решења о исељењу, у складу са законом који регулише становање и одржавање зграда, врши и друге послове у спровођењу закона који регулише становање и одржавање зграда. 
Одељење обавља послове организовања, усмеравања и спровођења послова на заштити животне средине, праћењу стања из ове области и предлагању одговарајућих мера у складу са законом, одлучује о потреби израде процене утицаја на животну средину, одлучује о давању сагласности на студију о процени утицаја, даје мишљење о потреби израде стратешке процене утицаја на животну средину, даје сагласност на извештај о стратешкој процени, врши послове издавања интегрисане дозволе и ревизију интегрисане дозволе. 
Одељење врши послове који се односе на заштиту, очување и евиденцију непокретности у јавној својини општине, управљање, коришћење и располагање непокретностима у јавној својини општине и врши друге послове у спровођењу закона који регулише јавну својину, спроводи поступак експропријације, спроводи поступак конверзије права коришћења у право својине на грађевинском земљишту уз накнаду, спроводи поступак утврђивања земљишта за редовну употребу објекта, откуп станова у јавној својини општине, врши израду нацрта аката о располагању непокретностима у јавној својини општине, послови везани за промет земљишта и зграда, право на претварање заједничких просторија у станове и надзиђивање зграда, признавање пречег права градње, послови на арондацији земљишта и размени земљишта између грађана и општине, води евиденцију и попис службених зграда и канцеларија, пословних зграда и пословног простора, стамбених зграда и станова, гаража и гаражних места, инфраструктурних и других објеката на којима је општина Топола носилац права јавне својине, прибавља документацију подобну за упис права јавне својине на непокретностима и подношење захтева за упис права јавне својине на непокретностима у јавне књиге у корист општине Топола.

Одељење врши припрему одлука и програма за постављање мањих монтажних објеката привременог карактера на површинама јавне намене (киосци, летње и зимске баште, тезге и други покретни мобилијар), одобрава постављање светлећих фирми и светлећих реклама, врши одређене теренске послове, послове статистике грађевинарства, одобрава постављање фирми, натписа и сл.
Одељење врши послове у вези са обављањем комуналних делатности и њиховим развојем, уређивањем услова и начина организовања послова у вршењу комуналних делатности, као и друга питања везана за обављање комуналних делатности у складу са законом и одлукама.
Одељење врши послове у вези обављања такси превоза.

Одељење издаје уверења или друге исправе о чињеницама о којима води службену евиденцију.
Одељење обавља стручне и административно-техничке послове за органе општине за области из надлежности Одељења, прати прописе из делокруга рада Одељења, предлаже начин решавања питања из своје надлежности и иницира доношење и измене одлука из свог делокруга рада. 
Одељење обавља административне и стручне послове везане за рад Комисије за повраћај земљишта.
Обавља и друге послове утврђене законом, Статутом општине и другим прописима из делокруга рада Одељења.

Одељење за комуналне  делатности, грађевинско-урбанистичке, имовинско – правне и послове евиденције и управљања  имовином, чини:
1. Одсек за урбанизам и обједињену процедуру
2. Одсек евиденције и управљања имовином.
Члан 15.
Одељење за буџет, финансије, привреду и друштвене делатности врши послове везане за утврђивање, наплату и контролу локалних изворних прихода и других облика јавних прихода у складу са Законом и општинским одлукама, старање  о правима и обавезама пореских обвезника, вршење канцеларијске и теренске контроле пореских обавеза ради провере и утврђивања законитости и правилности испуњавања пореских обавеза, вршење послова издавања уверења и потврда о чињеницама о којима води службену евиденцију, примењивање јединственог информационог система и вођење пореског књиговодства за локалне јавне приходе, вршење послова израде пореског завршног рачуна, вршење послова пријаве потраживања (праћење података за правна лица у смислу објављивања ликвидације, стечаја и вршење пријаве потраживања), вршење послова који се односе на бржу и ефикаснију наплату локалних јавних прихода кроз редовне и друге видове наплате потраживања од пореских обвезника, вођење првостепеног управног поступка против управних аката донетих у пореском поступку, вршење послова припреме и израде нацрта Одлуке о буџету, припремање и израда месечних, тромесечних планова и квота директних корисника буџетских средстава и у њиховој надлежности индиректних и осталих корисника буџетских средстава за извршење буџета, вршење послова разматрања и анализирања захтева за финансирање директних, индиректних и осталих корисника буџетских средстава и предлаже висину средстава за исте, вршење послова праћења прихода и примања и предлагање мера за њихово остварење, вршење послова праћења наменског трошења расхода и издатака у складу са Одлуком о буџету, вршење послова управљања дугом у складу са законом, вршење послова буџетског рачуноводства и извештавања за кориснике буџетских средстава и финансијско рачуноводствених послова Месних заједница, вођење главне књиге трезора и помоћних књига буџета општине, управљање финансијским информационим системом, вршење послова расподеле финансијских средстава корисницима буџета у складу са одобреним апропријацијама за функционисање скупштине, извршних органа, локалне самоуправе, месних заједница, унапређења привредног и инвестиционог амбијента, управљање саобраћајем, комуналне делатности, туризма, културе, заштите животне средине, социјалне заштите, основно, средње образовање, предшколско васпитање и образовање, развој спорта и омладине, пољопривреде и рурални развој, вршење послова састављања консолидованих финансијских извештаја, вршење послова ликвидатуре, благајничког пословања, обрачуна плата, вршење послова контроле пословних књига, извештаја, помоћних евиденција и друге документације код корисника буџетских средстава, вршење послова доношења програма и пројеката из области пољопривреде, вршење послова израде одлука и уговора и спровођење прописа из области пољопривреде, шумарства, водопривреде и туризма, вршење послова за потребе привреде и предузетништва, вршење послова у поступку јавних набавки у складу са законом, вршење послова из изворног делокруга општине и поверених послова из области дечје заштите и борачко инвалидске заштите, вршење послова за остваривање права избеглица, интерно расељених лица и миграната, вршење послова око откупа станова у јавној својини, вршење послова управљања, коришћења и обнављања општинских робних резерви, вршење послова у поступку остваривања права ученика и студената на ученичке/студентске домове, кредите и стипендије, вршење послова који се односе на развој спорта, вршење послова који се односе на подстицање младих да се организују, удружују и учествују у друштвеним токовима, вршења послова заштите интереса младих и помоћи у остваривању  њихових интереса, сарадње са омладинским удружењима, подстицање и остваривање сарадње која се односи на омладину и улогу младих на тероторији општине, вршење послова који се односе на сарадњу са ресорним министарствима у остваривању потреба и права младих и спровођење стратегије за младе, остваривање сарадње са домаћим и страним донаторима на реализацији пројеката везаних за младе, остваривање сарадње са домаћим и страним донаторима на реализацији пројекта везаних за Роме, прати прописе из делокруга рада одељења, предлаже начин решавања питања из своје надлежности и иницира доношење и измене одлука из свог делокруга рада.
Одељење издаје уверења или друге исправе о чињеницама о којима води службену евиденцију, обавља и друге послове утврђене законом, статутом општине и другим прописима из делокруга рада одељења.
Одељење за буџет, финансије, привреду и друштвене длатности, чини:
- одсек буџета,

- одсек трезора,

- одсек финансија, рачуноводства и контроле,

- послови привреде и друштвених делатности,

- послови друштвене бриге о деци, социјалне и борачко инвалидске заштите,

- одсек локалне пореске администрације.

Члан 16.

Одељење за инспекцијске послове и инвестиције обавља послове инспекцијског надзора у области изградње, послове инспекцијског надзора у области комуналне делатности, послове инспекцијског надзора у области заштите животне средине, послове инспекцијског надзора у области друмског саобраћаја, послове инспекцијског надзора у области основног и средњег образовања, послове инспекцијског надзора над применом закона који уређују локални превоз, послове туристичког инспектора и други инспекцијски послови, врши послове противпожарне заштите.

Одељење врши управно-правне послове у вези инспекцијског надзора из области из става 1. овог члана.

Одељење обавља послове који се односе на уређење, развој и обављање комуналних делатности, врши надзор над обављањем комуналних делатности у смислу квалитета и квантитета извршених услуга, врши анализу рада и сачињава извештаје и информације о истом, обавља послове који се односе на припрему документације у области изградње, реконструкције и одржавања објеката од јавног интереса, врши послове планирања, припреме и надзора над радовима који се односе на одржавање улица и путева на територији општине Топола којима се обезбеђује несметано и безбедно одвијање саобраћаја и чува и унапређује употребна вредност улица и путева, врши послове надзора над инвестицијама општине, води информациону основу у области комуналне инфраструктуре врши послове у вези реализације програма енергетске ефикасности и обновљивих извора енергије у складу са законом и другим прописима, прати прописе из делокруга рада одељења, предлаже начин решавања питања из своје надлежности и иницира доношење и измене одлука из свог делокруга рада. Одељење издаје уверења или друге исправе о чињеницама о којима води службену евиденцију, обавља и друге послове утврђене законом, Статутом општине и другим прописима из делокруга рада одељења.

Члан 17.
Служба за скупштинске, заједничке послове и информисање обавља: стручне, оперативне, организационе и административно техничке послове за Скупштину општине, Председника општине и Општинско веће и њихових радних тела, припремања седница и обраду аката усвојеним на седницама Скупштине општине, Општинског већа, Комисија и радних тела, послове протокола и пријема домаћих и страних делегација, послове сарадње општине са другим општинама у земљи и иностранству, послове везене за организовање конференције за штампу, сређивање, евидентирање и чување изворних аката и докумената о раду Скупштине општине, Председника општине и Општинског већа, пружање стручне помоћи одборничким групама и одборницима у изради предлога који се подносе Скупштини и њеним радним телима, праћење представки и предлога грађана, вођење  одговарајућих евиденција везано за Скупштину општине и Општинско веће, послови редовног инвестиционог и текућег одржавања возног парка општине, послови обезбеђења горива за загревање пословних просторија и одржавање и коришћење просторија за грејања, послови портирске службе, одржавање хигијене у пословним зградама, вођење одговарајућих евиденција, представљање општине на интернет сајту, припремање одговарајућих информација грађана у циљу остварења јавности  рада органа општине, као и презентације информације у средствима јавног информисања, послове у складу са законом о слободном приступу информацијама, уређивање и издавање службеног гласника Скупштине општине Топола, израда пројеката  информационог система локалне мреже, обезбеђење размену података са другим органима и организацијама ван локалне рачунарске мреже, израда и ажурирања Веб сајта општине и друге послове у складу са важећим прописима.
Члан 18.
Одељење за локални економски развој – Канцеларија за локални и економски развој обавља послове: праћење стања економске развијености општине, идентификацију домаћих и међународних извора финансијских средстава за подршку развоју, праћење јавних позива и конкурса за подношење предлога пројеката у циљу прибављања додатних средстава за развој заједнице, припрему и израду предлога пројеката у циљу прибављања средстава из других извора финансирања за њихову реализацију, припрему и израду предлога пројеката који се финансирају средствима буџета Општине Топола, праћење и реализацију развојних пројеката у складу са потребама локалне заједнице, сарадњу са националним фондовима, донаторима, надлежним министарствима, регионалним телима, локалним самоуправама, цивилним и бизнис сектором у циљу унапређења услова за одрживи развој заједнице, израду општих и појединачних аката везаних за локални економски развој чије је доношење у надлежности Општине, праћење развојних програма Владе РС, министарстава и региона, реализацију развојних пројеката и извештавање даваоца средстава, помоћ јавном и цивилном сектору по питањима припреме и реализације пројеката, сарадњу са јавним и цивилним сектором у циљу доприноса одрживом развоју заједнице, стручне и административне послове за потребе општинских органа и тела (стручних тимова, савета, комисија и др.) по питању локалног економског развоја, стварање услова за привлачење инвестиција и привлачење инвестиција, припреме за одбрану у складу са законским прописим и друге послове и задатке везане за локални економски развој и одрживи развој заједнице.
IV УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА
Члан 19.
Обједињени предлог Правилника о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи, стручним службама и посебним организацијама општине Топола у складу са одредбама Закона начелник Општинске управе подноси Општинском већу ради усвајања.
V РУКОВОЂЕЊЕ ОПШТИНСКОМ УПРАВОМ
Члан 20.

Радом Општинске управе као јединственим органом руководи начелник управе-службеник на положају.

Начелника управе поставља  Општинско веће путем јавног конкурса у складу са законом.

Начелник управе може да има заменика који се поставља на исти начин и под истим условима као начелник.

За начелника Општинске управе може бити постављено лице које 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.
Члан 21.

Начелник општинске управе:
1. Организује, координира и усмерава рад Општинске управе;

2. Доноси предлог Правилника о организацији и систематизацији радних места у складу са законом; 


3. У складу са законом доноси и друга акта;

4. Доноси решења о распоређивању службеника, уговор о раду са намештеницима,  решења и друга акта о правима и обавезама из радноправних односа запослених  у Општинској управи ускладу са законом;

5. Подноси Скупштини општине, Председнику општине и Општинском већу извештај о раду Општинске управе;

6. Решава сукоб надлежности између основних организационих јединица Општинске управе, и

7. Врши и друге послове које су му законом, Статутом општине и другим актима стављени у надлежност.
Члан 22.
Услови за престанак рада на положају, разлози разрешења са положаја, утврђивање престанка рада на положају као и последице престанка рада на положају прописани су законом.
Разрешење је један од основа престанка рада на положају. До разрешења службеника са положаја – начелника долази на основу одлуке Општинског већа.
Члан 23.

Уколико није постављен начелник управе, као и његов заменик, као и када начелник управе није у могућности да обавља дужност дуже од 30 дана, веће може поставити вршиоца дужности који испуњава утврђене услове за радно место службеника на положају, који ће обављати послове начелника управе најдуже 3 месеца, без спровођења јавног конкурса.
Статус вршиоца дужности може се продужити најдуже још три месеца на начин и под условима прописаним законом.

Члан 24.

У циљу стварања услова за организовање и обезбеђивање законитог и ефикасног обављања послова  Општинске управе, начелник образује колегијум руководилаца организационих јединица.
Колегијум ради у седницама које сазива начелник.
Према потреби начелник може позвати и друге запослене да присуствују и учествују у раду колегијума. 

Члан 25.

Радом  одељења /службе руководе руководиоци одељења, односно службе које распоређује начелник Општинске управе.
Члан 26.

Руководиоци одељења – службе за свој рад и рад одељења којим руководе одговорни су начелнику општинске управе.
Начелник Општинске управе може да тражи од руководиоца одељења извештај о раду организационе јединице којом руководе и податке о предузимању одговарајућих мера за извршавање закона и других прописа, одлука и других аката Скупштине општине, Председника општине и Општинског већа.

Члан 27.

Радом одсека  у саставу одељења непосредно руководи шеф кога распоређује начелник на предлог руководиоца одељења.
Шеф одсека одговоран је за свој рад и рад одсека којим руководи као и руководиоцу одељења.

VI  ЈАВНOСТ РАДА
Члан 28.

Рад општинске управе доступан  је  јавности.
Јавност рада општинска управа обезбеђује давањем информација средствима јавног  информисања.

Општинска управа ће ускрататити давање информација ако њена садржина представља државну, војну, службену или пословну тајну.

О давању односно ускраћивању давања информација о раду општинске управе одлучује начелник општинске управе. 
VII ПРАВНА АКТА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 
Члан 29.

Општинска управа доноси правне акте на основу закона и других прописа.

Правним актима општинске управе не могу се за грађане и правна лица утврђивати права и обавезе која нису заснована на закону.

Члан 30.
Општинска управа доноси следеће правне акте:

· правилнике, упутства, наредбе, решења и закључке. 
Правилником се разрађују поједине одредбе закона и других прописа.

Упутством се прописује начин рада и вршења појединих послова општинске управе.

Наредбом се ради извршавања поједних одредби закона и других прписа наређује или забрањује постуање у одређеној ситуацији која има општи значај.

Решењем се одлучује о појединим управним и другим појединачним питањима у складу са законом и другим прописима.

Закључком се одлучује о питањима која се тичу поступка, као и о питањима која се као спорна појаве у вези са спровођењем поступка, а којима се не одлучује решењем.

Члан 31.

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.
Општинско веће решава у управном  поступку у другом степену о правима и обавезама грађана, јавних предузећа, привредних друштва и установа и других организација из изворног делокруга општине.

VIII ИЗУЗЕЋЕ СЛУЖБЕНОГ ЛИЦА
Члан 32.
О изузећу службеног лица у Општинској управи одлучује начелник Општинске управе. 

О изузећу начелника општинске управе одлучује Општинско веће.

IX КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ
Члан 33.

Канцеларијско  пословање општинске управе обухвата евидентирање, чување, класификовање и архивирање материјала  примљеног и насталог у раду Општинске управе.

На канцеларијско пословање у раду Општинске  управе примењују се прописи о канцеларијском пословању органа држвне управе републике Србије.

X РАДНИ  ОДНОС У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ
Члан 34.

Послове општинске управе који се односе на остваривање права и обавеза грађана и правних лица  могу обављати лица која имају прописану школску спрему, положен државни стручни испит, одговарајуће радно искуство у складу са законом и другим прописима.
XI ПОПУЊАВАЊЕ РАДНОГ МЕСТА 
Члан 35.
Kaдровски план састоји се од приказа броја запослених према радним местима и звањима, броја запослених са радним односом на неодређено време који су потребни у години за коју се доноси кадровски план, број приправника чији се пријем планира и број запослених чији се пријем у радни однос на одређено време планира у кабинету председника општине, или због повећаног обима посла.
На основу кадровског плана доноси се Правилник о унутрашњем уређењу  и систематизацији радних места, односно измене и допуне тог правилника.

XII НАЧИН ПОПУЊАВАЊА РАДНОГ МЕСТА 
Члан 36.
         Извршилачко радно место попуњава се трајним премештајем, спровођењем интерног конкурса, преузимањем службеника или заснивањем радног односа након спроведеног јавног конкурса у складу са законом.
         Радни однос у Општинској управи може да заснује лице које поред законом предвиђених општих услова испуњава и посебне услове предвиђене законом, другим прописима и Правилником о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи.

Члан 37.
 
Лице са средњом, вишом и високом школском спремом које није било у радном односу, као и лице са истим степеном школске спреме које је у другом органу,  организацији или заједници провело на раду краће време од времена утврђеног за приправнички стаж с тим степеном школске спреме, може се примити у радни однос на одређено време у својству приправника.
У Општинској управи, приправник се може примити и ради стручног оспособљавања у својству волонтера, у складу са законским прописима. 
Члан 38.

          На запослене у Општинској управи примењују се прописи о радним односима у погледу оних права, обавеза и одговорности која законом нису посебно уређена.

          Звања запослених и услови за њихово стицање и коефицијент за утврђивање плата, уређују се у складу са важећим прописима.
Члан 39.
О правима, обавезама и одговорностима запослених у Општинској управи одлучује начелник Општинске управе.

Жалбена Комисија је колегијални орган која у другом степену одлучује о жалбама запослених као и о жалбама учесника  интерног и јавног конкурса.

           Жалбену комисију образује Општинско веће у складу са законом.

           У Општинској управи организују се и обављају послови управљања људским ресурсима.

XIII ОДНОС ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ ПРЕМА СКУПШТИНИ ОПШТИНЕ, 
         ПРЕДСЕДНИКУ ОПШТИНЕ И ОПШТИНСКОМ ВЕЋУ
Члан 40.
Однос Општинске управе према Скупштини општине, Председнику општине и Општинском већу, заснива се на правима и дужностима утврђеним Законом и статутом  општине.
Општинска управа обавезна је да органе општине обавештава о вршењу послова из свог делокруга, даје обавештења, објашњења и податке из свог делокруга, који су неопходни за рад органа општине.
Члан 41.

Председник општине, у циљу законитог и ефикасног функционисања општинске управе усмерава и усклађује њен рад.
Председник општине ради спровођења Одлука и других аката Скупштине општине, може Општинској управи издавати упутства и смернице за спровођење истих.
Члан 42.
Однос Општинске управе према Општинском већу заснива се на правима и дужностима који су утврђени законом, Статутом и актима Скупштине општине.

            Када у вршењу надзора над радом Општинске управе утврди да појединачна акта Општинске управе из изворног делокруга општине  нису у сагласности са законом, Статутом и другим актом Скупштине општине, Општинско веће може такве акте поништити или укинути и наложити доношење нових аката.
Члан 43.
Општинска управа је дужна да примљене захтеве у управним стварима грађана, предузећа и установа решава у прописаним роковима, а за случај прекорачења тих рокова да обавести подносиоца захтева о разлозима прекорачења и упути га на могућност коришћења правних средстава у таквим случајевима.
Члан 44.

         Запослени у Општинској управи су дужни да грађанима и правним лицима у законом прописаном поступку омогуће остваривање њихових права и обавеза, да им дају потребна обавештења упутства или податке, да поштују достојанство тих лица и да чувају углед Општинске управе.
XIV СРЕДСТВА ЗА ФИНАНСИРАЊЕ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 

Члан 45.
Средства за рад општинске управе обезбеђују се у буџету општине.
Општинска управа остарује приходе у складу са законом, и они су приход буџета општине Топола.
Распоред средстава за финансирање Општинске управе врши се Одлуком о буџету општине Топола и финансијским планом Општинске управе општине Топола.

XV  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ  ОДРЕДБЕ 
Члан 46.

Распоређивање руководилаца основних организациних јединица  ко и распоређивање осталих запослених у Општинској управи извршиће се по доношењу акта о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места под условима предвиђеним тим актом.
Члан 47.

Начелник Општинске управе ће у року од 90 дана од дана ступања на снагу ове одлуке донети акт о унутрашњем уређењу и систематизаији радних места у Општинској управи у складу са овом одлуком и законским прописима.
Члан 48.
        Ступањем на снагу ове Одлуке престаје да важи Одлука о Општинској управи (,,Службени гласник СО Топола“, број:  12/2008, 13/2008, 15/2008, 6/2013 и 19/2016).
Члан 49.
         Ова Одлука ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у ,,Службеном гласнику СО Топола“.
СКУПШТИНА ОПШТИНЕ ТОПОЛА
Број:     2017/05
Дана: _______.11.2017. године

ПРЕДСЕДНИК
СКУПШТИНЕ ОПШТИНЕ

Драган Јовановић 
О б р а з л о ж е њ е

Правни основ за доношење Одлуке о организацији општинске управе општине Топола садржан је у члану 59. став 1. Закона о локалној самоуправи («Службени гласник РС», број:129/07, 83/2014 и 101/2016) и члану 72.  став 1. Статута општине Топола („Службени гласник СО Топола“, број:11/08, 06/13).

Чланом 59. став 1.  Закона о локалној самоуправи,  регулисано је да акт о организацији Општинске управе доноси Скупштина општине на предлог Општинског већа. 

Чланом 72. став 1. Статута општине Топола, на истоветан начин, као Законом о Локалној самоуправи, регулисано је да акт о организацији општинске управе доноси Скупштина општине на предлог Општинског већа. 

Полазећи од напред наведеног, као и обавезе усклађивања прописа Општине са одредбама Закона који су у међувремену донети или измењени и допуњени, а који уређују области који су предмет Одлуке која се доноси, приступило се изради Одлуке о организацији општинске управе општине Топола. 

Овом Одлуком утврђена је надлежност, унутрашња организација, начин руковођења, односи са другим органима, начин финансирања и друга питања од значаја за рад и организацију Општинске управе. 

Само добро организована и стручна Општинска управа може бити и ефикасна у вршењу своје надлежности. 

Имајући у виду напред наведено, предлаже се Скупштини општине, да Одлуку о организацији општинске управе општине Топола, усвоји у тексту како је дат у материјалу. 
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