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ОПШТИНСКА УПРАВА

Број:110-340 /15-IV
Датум: 28.05.2015.год.

ГАЏИН ХАН

        На основу  члана 59.став 2. Закона о локалној самоуправи („службени гласник РС“,број 129/07),члана 5.Закона о радним односима у државним органима ("Службени гласник РС" бр.48/91, 66/91, 44/98, 49/99, 34/2001, 39/2002),члана 75.став 2.Статута општине Гаџин Хан („Сл.лист Града Ниша“,бр.63/08, 31/11,46/12 и 36/13 ),члана 23. ст.1. тачка 2. Одлуке о Општинској управи ("Службени лист Града Ниша" бр.83/2008 и 54/2009) и Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-544/09-IV од 29.12.2009. године,Правилника о измени и допуни правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-552/10-IV од 03.12.2010.године,Правилника о измени и допуни правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-421/12-IV од 21.06.2012.године и Правилника о изменама правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-206/13-IV од 02.04.2013.године, Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Гаџин Хан број:110-407/13-IV од 09.07.2013. године-пречишћен текст, Правилника о измени и допуни Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Гаџин Хан број:110-317/14-IV од 17.04.2014. године и Правилника о измени и допуни Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Гаџин Хан број:110-793/14-IV од 26.09.2014. године Општинска управа општине Гаџин Хан, начелник дана 28.05.2015.доноси
П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К
О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА ПРАВИЛНИКА 

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 
У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

Члан 1.
Овим Правилником врши се измена, допуна и исправка Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-544/09-IV од 29.12.2009. године,Правилника о измени и допуни правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-552/10-IV од 03.12.2010.године,Правилника о измени и допуни правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-421/12-IV од 21.06.2012.године и Правилника о изменама правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-206/13-IV од 02.04.2013.године, Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Гаџин Хан број:110-407/13-IV од 09.07.2013. године-пречишћен текст и Правилника о измени и допуни Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Гаџин Хан број:110-317/14-IV од 17.04.2014. године.
Члан 2.
 Члан 19. тач.3. мења се у делу услова за обављање послова тако да сада гласе:

Услови: - III степен стручн е спреме машинске струке
                -најмање 1 година радног искуства у струци

                -познавање рада на рачунару

Број извршилаца: 1
Тачка 3.
Члан 20. тачка 3.1. „ Координатор одсека и инспектор за утврђивање и редовну наплату пореских и других обавеза“ мења се и сада гласи:

3.1. Координатор одсека  и  инспектор канцеларијске контроле и послови утврђивања пореских и других обавеза правних лица 
      Опис послова:
- Координира рад Одсека. Организује и прати континуирано, благовремено и ефикасно извршавање послова из делокруга одсека у складу са прописима.Пружа потребну стручну помоћ у извршавању најсложенијих послова из делокруга одсека. 

- Организује припреме за благовремено и законито извршавање послова утврђивања локалних јавних прихода решењем. Врши обраду пореских пријава правних лица и врши контролу поднетих пореских пријава правних лица - канцеларијску контролу. Води поступак за утврђивање решењем пореза на имовину oбвезника који воде пословне књиге - правна лица, комуналне таксе за истицање фирме на пословном простору и ван пословног простора за правна и физичка лица-предузетнике и накнаде за заштиту и унапређење животне средине правних лица и утврђује решењем исте. 

-Организује и прати достављање пореских решења и књижење задужења и уплата у пореском књиговодству за локалне јавне приходе,организује и прати извршавање послова канцеларијске и теренске пореске  контроле.Пружа стручну помоћ пореским обвезницима. 

-Прати измену софтверских апликација и даје иницијативе за измену и допуну софтверских апликација за пријем и обраду пријава,утврђивање обавеза решењем, канцеларијску и теренску контролу локалних јавних прихода, за потребе наплате локалних јавних прихода и пореског рачуноводства.  Организује и учествује у изради  методолошких упутстава за: пријем и обраду пореских пријава,вршења  канцеларијске и теренске контроле, редовну и принудну наплату локалних јавних прихода ,  пореског књиговодства и других упутстава.  

- Учествује у изради планова редовне и принудне наплате локалних јавних прихода.Прати и усмерава одлучивање по поднетим захтевима за прекњижавање и повраћај локалних јавних прихода и захтевима за одлагање плаћања пореског дуга.Непосредно  прати тачност и ажурност пореског књиговодства.Организује и прати послове и процедуре  израде пореског завршног рачуна. Врши усаглашавање стања аналитичких рачуна са обвезницима. Врши пријаву пореских потраживања обвезника у стечају.Организује и прати израду свих извештаја у вези утврђивања и контроле локалних јавних прихода;

- Организује и прати послове и процедуре који се односе на редовну наплату пореских и других обавеза , даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореске обавезе и обрађује  захтеве правних лица за издавање уверења о подацима из службене евиденције. Разматра  и припрема одговарајући акт по захтевима обвезника правних лица  за повраћај и прекњижење средстава.Обавља и друге послове по налогу   начелника општинске управе.

 Услови :   - диломирани  економиста; мастер економиста ,претходно завршене студије првог 

                   степена – основне академске студије                 
                  -  најмање 3 године радног искуства у струци, 
                  -  положен стручни испит,
                  - познавање рада на рачунару,

Број извршилаца: 1

Члан 4.
Члан 20. тачка 3.2. „Инспектор канцеларијске и теренске  контроле и принудне наплате пореских и других обавеза“ мења се и  сада гласи:

3.2. Инспектор  теренске контроле, редовне и принудне наплате пореских и других обавеза и послови јавних набавки
 Опис послова:     
- Обавља послове теренске контроле пореских обвезника,односно прибавља и проверава информација од значаја за благовремено, законито и тачно утврђивање, наплату и контролу   локалних јавних прихода и предузима мере ради спречавања пореске евазије. Припрема нацрт решења којим се налаже отклањање утврђених неправилности у поступку контроле. Води евиденције и учествује у идентификацији пореских обвезника који не испуњавају  пореске обавезе, израђује решења у теренској контроли и подноси захтеве за покретање прекршајног поступка;

- Извршава послове редовне и принудне наплате у складу са законом.Предузима мере ради обезбеђивања наплате пореског дуга установљавањем заложног права на покретним стварима и непокретности пореског обвезника, припрема нацрте решења о принудној наплати, води поступак по захтевима за одлагање плаћања локалних јавних прихода,извршава послове принудне наплате у складу са законом. Спроводи поступак принудне наплате јавних прихода из покретних ствари, готовог новца, новчаних и неновчаних потраживања пореског обвезникау складу са законом, прибавља информације о покретним стварима и потраживањима пореског обвезника;
- Контролише подношење пореских пријава за утврђивање локалних јавних прихода и подноси захтев за покретање пореско-прекршајног и кривичног поступка за извршене прекршаје и кривична дела;
- Води поступак по жалбама у оквиру надлежности првостепеног органа;

- Врши пријем и обраду захтева о прекњижењу и повраћају више уплаћених средстава на рачунима обвезника и обрађује и одлучује по  другим  захтевима пореских обвезника доношењем одговарајућег пореског акта, издаје и оверава уверења пореским обвезницима на њихов захтев, а на основу службене евиденције одсека за пореску администрацију;

-Пружа основну правну помоћ и разјашњења пореским обвезницима од значаја за испуњење пореске обавезе;

-Припрема извештаје у вези контроле локалних јавних прихода и извештаје за потребе пореске управе и органа локалне самоуправе. Учествује у изради методолошких упутстава у вези вршења пореске контроле локалних јавних прихода;

-Обавља послове „Службеника за јавне набавке“у складу са одредбама Закона о јавним набавкама и подзаконским прописима из ове области;

-Обавља и друге послове по налогу   координатора одсека и начелника општинске управе.

Услови :   -дипломирани правник или мастер правник, претходно завршене студије првог степена – 
                 основне академске студије у области правних наука
                  -  најмање  3 годинe радног искуства у струци,

                  -  положен стручни испит,
                  - познавање рада на рачунару.

 Број извршилаца: 1
Члан 5.
Члан 21. тачка 3.3. „Порески инспектор и послови пореског књиговоства“ мења се и сада гласи: 
3.3. Инспектор за утврђивање и редовну наплату пореских и других обавеза физичких лица
и послови  пореског књиговодства 
- Води поступак за  утврђивање решењем  локалних јавних прихода обвезника који не воде пословне књиге (физичких лица), и то: пореза на земљиште физичких лица, пореза на имовину обвезника који не води пословне књиге и посебне накнаде за заштиту и унапређење животне средине физичких лица. Утврђује решењем   локалну комуналну  таксу за држање средстава за игру. Прима и врши канцеларијску контролу пореских пријава за имовину физичких лица и предузетника, обрађује, и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђују обавезе. Припрема решења о утврђивању локалних јавних прихода физичких лица и предузетника  за достављање и води евиденцију о току достављања. Појединачно евидентира датум достављања уручених решења свих пореских облика у апликацији информатичког система ЛПА.Идентификује и анализира изворе информације о пореским обвезницима у циљу ажурирања базе података и ажурира базу података пореза на имовину физичких лица и пореза на земљиште. Израђује планове и извршава послове редовне наплате обавеза код пореских обвезника физичких лица .

-Врши  контролу законитости  и исправности обрачуна задужења и благовремености плаћања  пореза  физичких лица и предузетника.
- Врши пријем и обраду захтева о прекњижењу и повраћају више уплаћених средстава на рачунима обвезника;
-Води поступак по жалбама у оквиру надлежности првостепеног органа;
- Пружа основну правну помоћ и објашњења пореским обвезницима  од значаја за испуњење пореске обавезе и информише пореске обвезнике о стању пореских обавеза на њиховим пореским рачунима. Издаје уверења пореским обвезницима на њихов захтев, а на основу службене евиденције одсека за пореску администрацију.

- Врши послове пореског књиговодства : књижење уплата односно извода Управе за трезор, књижење задужења по пореским решењима, књижење Р-налога. Врши израду пореског завршног рачуна  и  води евиденције прописане правилником о пореском рачуноводству.Обавља и друге стручне послове прописане законима и правилницима у Одсеку за пореску администрацију.Обавља и друге послове по налогу начелника општинске управе.
Услови: - диломирани  економиста; мастер економиста, претходно завршене студије првог степена – 

                 основне академске студије  или  дипломирани правник ; мастер правник, претходно 
                  завршене студије првог степена – основне академске студије у области правних наука                

· најмање 3 године радног искуства;

· положен стручни испит,

· познавање рада на рачунару.

Број извршилаца: 1
Члан 6.
Члан 20. тачка 4.4 „ Послови плана и анализе и припреме буџета“ мења се и сада гласи:
 4.4. Послови плана и анализе 

 Опис послова:

Припрема и анализа статистичких података (национални доходак, просечна бруто зарада запослених, друштвени приход и др.), припрема и анализа података за израду буџета Општине Гаџин Хан, финансијских планова и програма развоја, анализа извршења буџета (прихода и примања, расхода и издатака) општине и припрема одговарајућих извештаја, анализа ( система, успешности пословања, финансијска анализа и анализа усаглашености са одлукама и законима), израђује годишњи план анализе, прати прописе и предлаже измене и допуне постојећих општинских одлука и њихово усклађивање са законом, ради на дугорочном планирању буџета, пословима припреме и праћења капиталних пројеката, прати задуживање локалне заједнице за капиталне пројекте, води послове расписивања зајма и планирања и инвестирања средстава буџета и припрема одговарајуће извештаје.
Обавља и друге послове по налогу начелника .
Услови:
 -диломирани  економиста или мастер економиста, претходно завршене студије првог 

               степена – основне академске студије                 


 -положен стручни испит

               -најмање 1 година радног искуства у струци
               -познавање рада на рачунару
Број извршилаца: 1
Члан 7.
Члан 20. допуњује се иза тачке 4.4. тачкама 4.5. и 4.6. које гласе:

4.5. Послови припреме буџета 
       Опис послова:
-Организује припреме за благовремену израду нацрта одлуке о буџету,нацрта ребаланса буџета , предлога финансијских планова корисника буџета , пратећих  докумената, методологија и поступака за  изради истих;

-Стара се о доследној примени закона и прописа који регулишу планирање одлуке о буџету  и поштовању рокова прописаним буџетским календаром ;

-Израђује и доставља Упутство за припрему нацрта буџета локалне власти корисницима буџета којим: 

а) обавештава кориснике буџета о основним економским претпоставкама и смерницама за припрему одлуке о буџету;

б) процењује приходе и примања , расходе и издатке буџета локалне власти за буџетску и две фискалне године и даје опис планиране политике локалне власти;

в) дефинише методолигију израде одлуке о буџету локалне власти и методологију израде предлога финансијских планова корисника средстава буџета локалне власти;

г) дефинише обим средстава који може да садржи предлог финансијског плана директног корисника буџета локалне власти за буџетску годину са пројекцијама за наредне две фискалне године;

д) даје смернице за планирање капиталних пројеката и

  ђ) поступак и динамику припреме буџета локалне власти и предлога финансијских планова директних и индиректних корисника буџета локалне власти.

-Припрема и израђује предлог финансијског плана општинске управе као директног корисника буџета и пружа стручну помоћ осталим корисницима буџета у изради истих; 
-Прати буџетска ограничења прописана законом и припрема прописана документа о њима;
-Израђује  нацрт  одлуке о буџету и нацрте ребаланса буџета и  са образложењем истих  доставља их извршном органу локалне власти; 

-Припрема и израђује предлог финансијског плана општинске управе као директног корисника буџета

-Објавњује нацрт одлуке о буџету и нацрте одлука о ребалансу на интернет страни општине и  учествује у јавној расправи 

-Стара  се да директни и индиректни корисници буџета  своје финансијске планове ускладе са апропријацијама у буџету и врши контролу те усклађености;
-Доставља одлуку о буџету са образложењем надлежном министарству;
-Обрађује захтеве буџетских корисника за промену апропријација и израђује предлог решења о употреби текуће и сталне буџетске резерве у току године и предлог решења о преусмеравању апропријација и доставља исте надлежном извршном органу; 

-Припрема и организује, одређује методологију и рокове,  и координира израду плана ликвидности и плана извршења буџета и коначно одређује квоте код директних и индиректних корисника буџета и обавештава их о њиховој висини;
-Припрема предлог обима и мера привремене обуставе извршења буџета, односно привремене обуставе извршења појединих расхода и издатака;

       -Припрема нацрт одлуке о привременом финансирању;

-Прати задуживање општине и инвестирање новчаних средстава општине;

-Учествује у изради  плана јавних набавки;

       -Oбавља друге послове по налогу начелника општинске управе. 

Услови:    -    дипломирани економиста; мастер економиста, претходно завршене студије првог

                     степена – основне академске студије ;

· најмање 3 године радног искуствау струци;

· положен стручни испит;

· познавање рада на рачунару.

Број извршилаца: 1
4.6. Интерни ревизор
- Обавља послове ревизије и то: ревизију система, ревизију успешности пословања, финансијску ревизију и ревизију усаглашености; пружа савете руководству и запосленима;  израђује нацрт годишњег плана ревизије; придржава се професионалних и етичких стандарда. Сачињава периодичне и годишње извештаје за послове које реализује у извештајном периоду;
- Помаже у идентификовању и процени ризичних области;
- Координира рад са вишим руководством, руководиоцима унутрашњих организационих јединица, екстерним ревизорима;
- Спроводи ревизорске процедуре, укључујући идентификовање и дефинисање предмета ревизије, развијање критеријума, преглед и анализа доказа, и документовање процеса и процедура субјекта ревизије;
- Обавља разговоре, прегледа документацију, сачињава сажетке и израђује радне папире; 

- Идентификује, обрађује и документује ревизорске налазе и препоруке користећи независну процену области коју је ревидирао;
- Саопштава или помаже при саопштавању резултата обављених ревизија и консултантских ангажмана, руководиоцу субјекта ревизије, путем писаних или усмених извештаја;
- Стални професионални развој, укључујући интерну и екстерну обуку и размену искустава;
- Обавља   друге послове које му додели начелник општинске управе.

Услови:- дипломирани економиста или мастер економиста , претходно завршене студије првог
                степена – основне академске студије 

· најмање 3 године радног искуства на рачуноводствено – финансијским пословима
· положен стручни испит;
· положен испит за овлашћеног ревизора у јавном сектору
· познавање рада на рачунару.

Број извршилаца: 1
Члан 8.
Сагласност Општинског већа општине Гаџин Хан је саставни део овог Правилника и исти се има сматрати донетим даном давања сагласности Општинског већа општине Гаџин Хан.

Члан 9.
Овај Правилники ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Општинске управе општине Гаџин Хан.
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