На основу члана 59. Закона о локалној самоуправи („Сл.гласник РС“, бр.129/2007)  и члан 63. Статута Градске Општине Барајево („Сл.лист Града Београда“, бр.44/2008), Скупштина општине Барајево на седници одржаној дана  26. јунa 2009.године, донела је 

О  Д  Л  У  К  У

О УНУТРАШЊЕМ УРЕЂЕЊУ УПРАВЕ ГРАДСКЕ ОПШТИНЕ БАРАЈЕВО

I – Основне одредбе

Члан 1.

За вршење послова у оквиру права и дужности општине и одређених стручних послова за потребе Скупштине, председника општине и Општинског већа, образује се Управа Градске Општине Барајево (у даљем  тексту: Управа градске општине), као јединствени орган управе.  

Члан 2.

Управа градске општине: 

1. припрема прописе и друге акте које доноси Скупштина, председник општине и Општинско веће. 

2. извршава Одлуке и друге акте Скупштине, 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. извршава прописе чије је извршавање поверено општини. 

5. обавља стручне и друге послове које утврди Скупштина, председник општине и Општинско веће. 

Управа најмање шестомесечно доставља Скупштини, а председнику општине и Општинском већу на њихов захтев Извештај о раду на извршавању послова из њене надлежности.  

Члан 3.

Управа градске општине непосредно обавља послове на основу и у оквиру Устава, закона, Статута града Београда и Статута Градске општине Барајево.

 Рад Управе градске општине организује се тако да се омогући ефикасно остваривање права и интереса грађана.

Рад Управе градске општине доступан је јавности.

Управа градске општине дужна је да сваком грађанину обезбеди једнаку правну заштиту у остваривању његових права и обавеза.

Запослени у Управи градске општине и постављена лица не могу се у обављању својих послова руководити својим политичким убеђењима. У Управи градске општине забрањено је оснивати политичке странке и друге политичке организације.

У поступку пред Управом градске општине, у коме се решава о правима и обавезама  грађана и правних лица  примењују се прописи о управном поступку и други законски прописи.

Члан 4.

Управа градске општине образује се  као јединствена служба.

Организационе јединице за вршење сродних управних, стручних и других послова образују се под називом „одељење“ и „служба“.

Члан 5.

Ради обједињавања сличних послова и њиховог успешнијег извршавања у оквиру организационих јединица, могу се издвојити и образовати унутрашње организационе јединице (сектор, група, реферат и сл.).

II –Руковођење

Члан 6.

Управом градске општине као јединиственом службом руководи Начелник.

За Начелника Управе градске општине може бити постављено лице које има завршен правни факултет, положени испит за рад у органима државне управе и најмање пет година радног искуства. 

Начелника Управе градске општине поставља Општинско веће, на основу јавног огласа, на пет година. 

Начелник може имати Заменика који га замењује у случају његове одсутности и спречености. 

Заменик начелника поставља се на исти начин и под истим условима као Начелник Управе градске општине. 

Постављање и разрешење начелника и заменика начелника врши се у складу са законом и Статутом Градске општине Барајево. 
Члан 7.

Начелник за свој рад и рад Управе градске општине одговара Скупштини градске општине, Председнику општине и Општинском већу. 

Члан 8.

Начелник координира и усмерава рад Управе градске општине, стара се о обезбеђивању услова рада, о међусобној сарадњи одељења, службе и кабинета Председника и сарадњи са органима Републике и Града.

Најмање шестомесечно начелник Управе градске општине подноси извештај Скупштини о раду Управе градске општине. 
Члан 9.

Начелник Управе градске општине по потреби из састава  организационих јединица оснива комисије и радне групе као и заједничка тела ради извршавања послова чија природа захтева учешће две или више организационих јединица. 
Члан 10.

Руководиоце организационих јединица у Управи градске општине поставља Начелник Управе градске општине на период од четири године. 
Радом одељења и служби руководе Начелници одељења и служби.
Радом кабинета руководи Шеф кабинета.

Радом групе руководи Руководилац групе.

Члан 11.

Начелници одељења, служби и Шеф кабинета организују рад, обезбеђују ефикасно и законито обављање послова из свог делокруга, старају се о правилном распореду послова, радном ангажовању и испуњавању радних обавеза запослених, обезбеђују извршавање и других послова по налогу начелника Управе градске општине и Председника општине. 
За свој рад начелници одељења и служби и Шеф кабинета одговарају Председнику општине и начелнику Управе градске општине, а Руководиоци група за свој рад одговарају Начелницима одељења и служби.

III – Организација и делокруг рада Управе градске општине
Члан 12.

Основне организационе јединице из члана 4. став 2. ове одлуке, које врше послове Управе градске општине су:

1.Одељење за општу управу, 
2. Одељење за привреду и друштвене делатности, 

3.Одељење за имовинско-правне, стамбене и инспекцијске послове,
4.Одељење за грађевинске и комуналне послове,

5.Одељење за финансије, 

6.Служба за скупштинске послове,
7.Кабинет председника.

Члан 13.

Одељење за општу управу врши послове који се односе на унапређење организације рада и модернизације Управе градске општине, припрему и израду нормативних аката и аналитичких материјала из делокруга Управе градске општине, праћење законитости и ефикасности рада Упрве градске општине у остваривању права и обавеза грађана и извештавања надлежних органа, управни поступак  из области грађанских стања и личних имена, вођење матичних књига и књига држављана,  издавања уверења о статусним питањима грађана запослених у иностранству и чланова њихових породица, послове писарнице – пријемне канцеларије, распоређивање предмета по одељењима и службама, послове архиве и експедиције, овере потписа, преписа и рукописа, издавање и регистрације радних књижица и уговора о раду, рад на аутоматској обради података  за потребе Управе градске општине у целини, одржавање информационог система, пружање стручне помоћи корисницима рачунарске опреме, вођење бирачких спискова грађана, стручне послове пописа заоставштине умрлих лица, попис становништва, пружање правне помоћи грађанима општине, послове месне канцеларије, вођење поступка и доношење решења за признавање права у области борачко-инвалидске заштите ратним војним и мирнодопским инвалидима, цивилним инвалидима рата и корисницима породичне инвалиднине, заштиту цивилних инвалида рата и допунско материјално обезбеђење бораца, ратних војних инвалида и чланова њихових породица, исплату инвалидских примања по републичким прописима и градском одлуком, ради Нацрте одлука из своје области које се разматрају на седници Скупштине општине  и Извештаје и информације из оквира послова одељења, као и друге послове у складу са Законом, Статутом Града и одлукама општине.
Члан 14.
Одeљење за привреду и друштвене делатности врши послове који се односе на област опште пољопривредне проблематике, послове из области туризма, праћење прописа из области приватног предузетништва и давање информације, издавање потврде и уверења раније регистрованим приватним предузетницима. 
Прати стање и предлаже мере за заштиту и унапређење животне средине на свом подручју, спроводи акционе и санационе планове од значаја за заштиту животне средине на свом подручју у складу са актима Града, стара се и обезбеђује услове за очување, коришћење и унапређење подручја са природним лековитим својствима. 
Прати стање и стара се о опремању и одржавању (осим капиталног), дечијих вртића и основних школа, прати упис у први разред основне или специјалне школе и редовно похађање наставе у основним школама и покреће прекршајни поступак против родитеља, односно старатеља у складу са Законом, у сарадњи са образовно-васпитном установом утврђује мере и активности заштите и безбедности деце, односно ученика за време остваривања образовно – васпитног рада и других активности које организује установа, у складу са Законом. 

Подстиче развој културно – уметничког стваралаштва и аматеризма на свом подручју, обезбеђује услове за одржавање културних манифестација од значаја за општину. Прати потребе и стара се о задовољавању потреба грађана у области спорта на подручју општине, учествује у реализацији система школског спорта и обезбеђује услове за организовање и одржавање спортских такмичења и манифестација од општинског значаја, обезбеђује услове за реализацију програма установа и омладинских организација на свом подручју. Врши послове на утврђивању статуса избеглица, стара се о остваривању, заштити и унапређењу људских права и индивидуалних и колективних права припадника националних мањина и етничких група. 

У оквиру одeљења за привреду и друштвене делатности формира се канцеларија за младе  која ће обављати послове који се односе на потстицање младих да се организују, удружују и учествују у друштвеним токовима, послови заштите интереса младих и помоћ у остварењу њихових интереса, сарадње са омладинским удружењима у њиховом раду, потстицању и остваривању  сарадње, која се односи на омладину и улогу младих на територији општине Барајево. У области омладинске политике спроводи стратегију и акциони план политике за младе града, предлаже акциони план за младе Градске општине, у складу са стратегијом и акционим планом града.  
Члан 15.
Одељење за имовинско-правне, стамбене и инспекцијске послове  врши послове који се односе на заштиту, очување и евиденцију непокретности општине, стручне и административне послове који се односе на престанак права коришћења, давање у закуп непокретности и враћање одузетог земљишта, послове који се односе на доношење акта о изузимању земљишта чија је намена утврђена важећим планским актом за изградњу објеката од општег-јавног интереса и за јавне површине ( земљиште планирано као јавно грађевинско земљиште), решава по захтевима за успостављање режима својине на земљишту које је као градско грађевинско земљиште одређено одлуком Скупштине општине Барајево и које није приведено намени у целини или већим делом и не чини урбанистичку и функционалну целнину са јавним грађевинским земљиштем у складу са прописима, решава по захтевима за утврђивање права коришћења на неизграђеном осталом грађевинском земљишту у државној својини, решава о престанку права коришћења граћевинског земљишта у државној својини датог ради изградње објеката према раније важећим прописима у случајевима прописаним законом ако према важећим прописима општине није надлежан други орган општине, доноси одлуку о престанку права коришћења на неизграђеном грађевинском земљишту које је прешло у државну својину по раније важећим  прописима када није утврђено право коришћења у складу са законом ако према прописима општине није надлежан други орган општине, спроводи поступак исељења бесправно усељених лица у станове и заједничке просторије у стамбеним зградама, врши послове грађевинске инспекције и то послове инспекцијског надзора над изградњом објеката до 800м2 бруто површине (по јусу) за које одобрење за изградњу издаје општина, врши надзор над коришћењем објеката у државној својини, пре свега објеката чији је корисник општина и месне заједнице на територији општине, предузима потребне мере и врши друге послове у складу са важећим прописима из области грађевинске инспекције на територији општине, врши послове комуналне инспекције, и то послове инспекцијског надзора над извршавањем прописа који се односе на спровођење инспекцијског надзора у вези са обављањем комуналних делатности на територији општине, обезбеђује комунални ред и сврсисходно коришћење јавних добара – добара у општој употреби у складу са прописима на територији општине, поступа  по замолницама судова, других државних органа и јавних  служби у области имовинско-правних, стамбених и инспекцијских послова,  припрема нацрте аката из области имовинско-правних, стамбених и инспекцијских послова које доносе надлежни органи општине, подноси извештаје и даје информације из области имовинско-правних, стамбених и инспекцијских послова и врши друге послове у складу са Законом, Статутом  Града Београда, Статутом Градске општине Барајево, другим општим актима града и општине и по налогу надлежних органа општине. 
Члан 16.

Одељење за грађевинске и комуналне послове  врши послове урбанизма који се односе на давање мишљења на просторне и урбанистичке планове које доноси град, доноси решење у I степену за изградњу и реконструкцију објеката до 800м2, бруто површине по (јусу), и претварање заједничких просторија у стамбени, односно пословни простор и за те објекте издаје потврду о усклађености идејног пројекта са издатим изводом из урбанистичког плана, односно актом о урбанистичким условима послове издавања одобрења за изградњу, потврде о пријави извођења радова за објекте за које је донео решење о одобреној изградњи, пријаве радова за изградњу помоћних објеката, потврде да су темељи изграђени у складу  са главним пројектом, решења о одобреној употреби након извршеног техничког прегледа објеката, решења о рушењу објеката, издавање одобрења за градњу за објекте који су изведени без грађевинске и употребне дозволе и друге послове поверене Органу управе законом односно Статутом Града везане за издавање грађевинске и употребне дозволе и извођење других грађевинских радова, послове везане за постављање привремених објеката на јавним површинама (киосци ММО, и други привремени објекти) у складу са одлуком, планом и програмом који доноси СО, комуналне послове који нису у надлежности градске управе, врши стучне и административне послове за потребе СО, Већа и председника општине у вези са извођењем радова када се општина Барајево јавља као инвеститор, заштиту јавних и зелених површина и друге послове у складу са Законом, Статутом Града и Одлукама СО, Већа и председника општине, израђује Нацрте одлука из области грађевинских послова и извештаје и информације из оквира послова одељења, послове који се односе на називе улица, тргова, заселака и других делова насељених места на свом подручју, у складу са законом и прописима Града. 
Члан 17.

Одељење за финансије обавља послове који се односе на послове буџета – планирање, припрема Нацрт буџета и извршење буџета, обавештавање корисника буџетских средстава о одобреним апропријацијама и квотама, планирање буџетске ликвидности готовинских токова у оквиру планова за извршење, одобравање преузете обавезе и прослеђивање трезору ради извршења, припремање предлога одлуке о употреби сталне и текуће буџетске резерве, вршење евентуалне корекције плана, саставља консолидовани завршни рачун буџета и подношење извршном органу, вршење послова трезора,праћење прилива средстава на консолидованом рачуну, дефинисање тромесечне, месечне и дневне квоте преузетих обавеза и плаћања, управљање ликвидношћу, контрола расхода, вођење главне књиге трезора и припрема финансијских извештаја, управљање финансијским информационим системом, вршење инспекцијског надзора над коришћењем буџетских средстава  директних и индиректних корисника и послови интерне контроле, годишње и периодично извештавање, евиденција о другим рачунима у трезору, (фондови, Општинска изборна комисија,повереништво за избеглице, рачуни месних заједница), финансијско праћење свих врста инвестиција.

У оквиру овог Одељења обављају се послови који се односе на стручне послове у области јавних набавки, припрему интерних нормативних аката из области јавних набавки, праћење поступка јавних набавки за потребе Управе градске општине и поједине послове  у вези са праћењем јавних набавки за јавна предузећа чији је оснивач општина, врши израду сагласности и мишљења на одлуке о покретању поступка, конкурсну документацију, одлуке о одбијању понуда као и  извештај о додели уговора  и послове сарадње са органима који у оквиру своје надлежности примењују прописе из области јавних набавки. 
У оквиру овог Одељења образује се Група послова – рачуноводство у оквиру које се врше следећи послови: обрачун плата запослених, послови благајне и ликвидатуре, књиговодствени послови и књиговодствено-рачуноводствени послови месних заједница.  

Члан 18.

Служба за скупштинске послове врши организационе послове и административне,техничке и дактилографске послове за Скупштину општине, председника општине и Општинско веће, припрема нормативна акта која се односе на рад Скупштине и њених тела, председника општине и Општинског већа, када обрађивачи нису надлежнa одељења, обавља све појединачне послове за Скупштину општине и Општинско веће, који се односи на припрему седница и обраду аката усвојених на седницама, устројава документацију Скупштине општине и Општинског већа, чува изворна документа о раду Скупштине општине и Општинског већа и води евиденцију о седницама поменутих органа, припрема одговоре на представке и притужбе грађана за потребе Комисије за представке и жалбе, и пружа стручну помоћ обрађивачима материјала за седнице Скупштине општине и Општинско веће.

У оквиру ове службе образује се Група заједничких послова у оквиру које се обављају следећи послови : послови из области радних односа запослених у Управи градске општине, послови економа, домара, дактилографа, возача моторних возила Управе градске општине, послови бифеа, одржавање и обезбеђење објекта, доставе-курир, послови телефонисте, послови одржавања чистоће у згради општине, као и други манипулативни послови. 
Члан 19.
Кабинет председника, обавља следеће послове: врши стручне и организационе послове за председника општине, пријем и обраду поште и осталих материјала председника општине, послове везане за организацију манифестација, трибина и сл., организацију послова везаних за пријем грађана код Председника општине, организацију пријема званичних делегација и посета Председнику општине, обавља послове који се односе на припрему састанака које заказује Председник општине и обрађује материјале који су разматрани, води евиденцију предмета и осталих докумената, обавља послове везане за издавање општинског гласила, припрема информативне материјале и одговарајуће публикације за потребе општине и сарађује са другим средствима информисања у циљу обезбеђења јавности рада свих општинских органа. 
Члан 20.

Помоћници председника:
У Управи градске општине се могу поставити 3 помоћника председника општине изван унутрашњих организационих јединица, за поједине области, (економски развој, заштита животне средине, дечија и социјална заштита, здравство, пољопривреда и др.).
Помоћнике председника Градске општине поставља и разрешава председник општине. Помоћници председника Градске општине, покрећу иницијативе, предлажу пројекте и дају мишљења у вези са питањима, која су од значаја за развој Градске општине, за послове за које су постављени.  

IV –Унутрашње уређење
Члан 21.

Унутрашње уређење рада, систематизација радних места одељења, службе и кабинета Председника утврђује се општим актом који доноси начелник Управе градске општине уз сагласност Општинског већа. 
Члан 22.

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

V – Односи Управе градске општине

1.Однос према Скупштини општине, председнику општине и Општинском већу

Члан 23.

Однос Управе градске општине према Скупштини општине заснива се на правима и дужностима утврђеним законом и Статутом Градске општине Барајево.

Управа градске општине је обавезна да Скупштину општине обавештава о вршењу послова из свог делокруга , даје обавештења, објашњења и податке из свог делокруга који су неопходни за рад Скупштине.

Члан 24.

Однос Управе градске општине према председнику Општине заснива се на правима и дужностима утврђеним законом, Статутом општине Барајево и овом Одлуком.

 Председник општине у спровођењу одлука и других аката Скупштине може Управи  градске општине издавати упутства и смернице за спровођење  истих.

Члан 25.

Када у вршењу надзора над радом Управе градске општине утврди да акта Управе градске општине нису у складу са Законом, Статутом града Београда и другим општим актима града и одлукама Скупштине општине, Општинско веће поништава или укида таква акта са налогом да се донесе нови акт који ће бити у складу са Законом.

2.Међусобни односи Одељења, службе и Кабинета председника 
Члан 26.

Међусобни односи Одељења, службе и Кабинета председника  заснивају се на правима и дужностима утврђеним Законом, Статутом општине Барајево и овом одлуком.

Одељења, служба и Кабинет председника дужни су да међусобно сарађују када то захтева природа послова и да размењују потребне податке и обавештења неопходна за рад.

VI –Јавност рада

Члан 27.

Управа градске општине обезбеђује јавност рада: давањем информација средствима јавног информисања, издавањем општинског гласила, издавањем службених информација и обезбеђивањем услова за несметано обавештавање јавности о обављању послова из свог делокруга и свим променама које су у вези са организацијом, делокругом послова, распоредом радног времена и другим променама. 

Члан 28.

Начелник Управе градске општине даје информације о раду Управе градске општине средствима јавног информисања, а може овластити и друго лице у органу да то чини у име органа.

VII – Акта Управе градске општине
Члан 29.

Управа градске општине доноси Правилнике, решења, закључке и упутства. Правилником се разрађују поједине одредбе одлука и других прописа општине.

Упутством се ближе прописује начин рада и вршење одређених послова у складу са одлуком и другим прописом општине.

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

VIII – Радно време у Управи градске општине

Члан 30.
Пуно радно време у Општинској управи износи 40 часова у седмици.

Радна седмица траје пет радних дана.

Распоред радног времена у Управи градске општине посебним актом утврђује председник општине.

IX – Решавање сукоба надлежности

Члан 31.

Општинско веће решава сукоб надлежности између Управе и других ималаца јавних овлашћења, када на основу Одлуке Скупштине одлучују о појединим правима грађана, правних лица или других странака, а начелник Управе решава сукоб надлежности између организационих јединица.  

Начелник Управе градске општине решава сукоб надлежности у управном поступку између организационих  јединица у оквиру органа Управе градске општине. 

Члан 32.

По жалби против првостепених аката Управе градске општине донетих из оквира надлежности општине решава Општинско веће.

X – Изузеће службеног лица

Члан 33.

О изузећу начелника Управе градске општине решава Општинско веће.

О изузећу службеног лица у Управи градске општине решава Начелник Управе.

XI – Радни односи запослених и постављених лица у Управи градске општине 

Члан 34. 

О правима, обавезама и одговорности начелника одељења и служби, шефа кабинета и запослених у Управи градске општине одлучује начелник Управе градске општине, у складу са Законом и овом Одлуком. 

Члан 35. 

Запослени у Упави градске општине и постављена лица дужни су да своје послове обављају савесно и непристрасно у складу са Законом. 

Члан 36. 

У радни однос у Управу градске општине може бити примљено лице које поред општих услова утврђених законом испуњава и посебне услове за одређено радно место, утврђене Законом и актом о систематизацији радних места. 
Члан 37.

Пријем у радни однос у Управу градске општине врши се оглашавањем слободних радних места у складу са законом. 

Одлуку о избору између кандидата пријављених на оглас доноси начелник Управе градске општине. 

Против одлуке о избору, лица која су била пријављена на оглас могу да поднесу приговор начелнику Управе градске општине у року од осам дана од дана пријема одлуке о избору. 

Одлука о избору, по приговору или ако приговора није било, коначна је и на основу ње начелник Управе градске општине доноси решење о пријему у радни однос. 

Пријем у радни однос врши се и на основу споразума о преузимању запосленог из другог државног органа односно од органа територијалне аутономије или јединице локалне самоуправе, који потписује начелник Управе градске општине. 

Члан 38.

У Управи градске општине могу се ради оспособљавања за одређене послове, кроз практичан рад, примати приправници под условима утврђеним законом. 

Члан 39.

Запослени у Управи градске општине могу се решењем начелника Управе градске општине распоређивати на радна места у оквиру Управе градске општине у истој или другој организационој јединици када за то постоји потреба ради обављања послова према њиховој стручној спреми и радним спосовностима у складу са Законом и другим прописима. 

Члан 40.
Звања и занимања запослених у Управи градске општине као и остали услови које треба да испуњавају за обављање послова, утврђују се актом о систематизацији радних места, у складу са законом. 

Члан 41.

Запослени у Управи градске општине за свој рад одговарају дисциплински и материјално. 

Дисциплинска и материјална одговорност запослених у Упави градске општине уређује се актом који доноси начелник Управе градске општине у складу са законом. 

Члан 42.

Радни однос запослених и постављених лица у Управи градске општине престаје под условима и на начин утврђен законом и другим прописима. 
XII – Средства за финансирање

Члан 43.

Средства за финансирање послова Управе градске општине чине:

1.Средства за исплату зарада запослених,

2.Средства за материјалне трошкове, 

3.Средства за посебне намене, 

4.Средства за набавку и одржавање опреме,

5.Средства за регресирање годишњих одмора и друге посебне накнаде и солидарне помоћи.

Члан 44.

Управа градске општине може остварити приходе својом делатношћу, када то не утиче на редовно обављање послова из њеног делокруга.

Приходи остварени обављањем послова из става 1. овог члана уносе се на рачун органа Управе градске општине. 

Средства остварена од делатности могу се наменски употребити за опрему, инвестиције и побољшање материјалног положаја запослених. 

Члан 45.

Средства за исплату зарада запослених обезбеђују се за:

-зараде запослених, 

-накнаде за нераспоређене старешине органа и раднике за чијим је радним местом престала потреба.

Распоред средстава за зараде запослених врши се финансијским планом, а коначни распоред завршним рачуном. 

Финансијски план и завршни рачун доноси начелник Управе градске општине на предлог начелника одељења за финансије.

Члан 46.

Средства за материјалне трошкове обезбеђују се за:

-набавку потрошног материјала, ситног инвентара, огрева, осветљења, закупа и одржавања пословних просторија, поштанских услуга;

-набавку стручних публикација, литературе и штампане материјале;

-осигурање и одржавање средства опреме;

-путне и друге трошкове који чине лична примања запослених и друге трошкове потребне за обављање послова Управе градске општине.

Распоред средстава из става 1. овог члана врши  се на основу предрачуна који доноси начелник Управе градске општине на предлог начелника одељења за финансије.

Члан 47.

Средства за посебне намене обезбеђују се за:

-одређене потребе Управе градске општине у вези са пословима које врши (накнаде сведоцима, трошкови поступака и др.)

-отпремнину запослених приликом одласка у пензију;

-стручно оспособљавање и усавршавање запослених;

-модернизацију рада и остале потребе.

Распоред средстава за посебне намене врши се на основу предрачуна који доноси начелник Управе градске општине на предлог начелника одељења за финансије.

Члан 48.

Средства опреме чине инвентар и друге потребне ствари које Управи градске општине служе за њихове потребе, а чији је век трајања дужи од једне године, ако прописима није другачије одређено.

Распоред средстава опреме врши се на основу предрачуна који доноси начелник Управе градске општине на предлог начелника одељења за финансије.
XIII – Kaнцeларијско пословање и печат
Члан 49.

Канцeларијско пословање обухвата евидентирање, чување, разврставање и архивирање материјала који је примљен у рад Управе градске општине или који настане у раду Управе градске општине и сва друга питања везана за пословање Управе градске општине. 

На канцeларијско пословање Управе градске општине примењују се одговарајући акти којима се уређује канцeларијско пословање државних органа. 

Члан 50.

Управа и основне организационе јединице у саставу имају печат. 
О изради печата стара се одељење за општу управу, које води евиденцију израђених печата и запослених задужених за руковање печатом. 

Печат се израђује у складу са законом, у сагласност надлежног Министарства. 
XIV – Прелазне и завршне одредбе

Члан 51.

За све што није регулисано овом одлуком примењиваће се одредбе Закона и Статута Градске општине Барајево. 
Члан 52.
Начелник Управе градске општине донеће у року од 30 дана од дана ступања на снагу ове Одлуке нов акт о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места у Управи градске општине Барајево, уз сагласност Општинског већа.  

Члан 53.

Радници и функционери који остану нераспоређени остварују права и обавезе у складу са законом и другим прописима. 

Члан 54.

Даном ступања на снагу ове Одлуке престаје да важи Одлука о Организацији Управе градске општине Барајево („Сл.лист града Београда“ бр. 48/2008).

Члан 55.

Ова Одлука ступа на снагу даном доношења, а објавиће се у „Службеном листу града Београда“.

СКУПШТИНА ОПШТИНЕ БАРАЈЕВО 
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