BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
Kanton Sarajevo

. Grad Sarajevo
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OPCINSKI NACELNIK

PROCEDURA

INTERNIH KONTROLNIH POSTUPAKA
U OBLASTI NAPLATE NEPOREZNIH
PRIHODA

Sarajevo, juni 2017, godine



Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne Samouprave FBiH (,Slusbene novine FBiH” br

49/06 151/09) i ¢lana 69 Statuta Opéine Centar Saraj 4 [
: rajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo” '
23/04), Opéinski natelnik donosi rajevo”, broj

PROCEDURU

INTERNIH KONTROLNIH POSTUPAKA U OBLASTI NAPLATE
NEPOREZNIH PRIHODA

I OPSTI DIO

Clan 2.

Pod Prihodima se podrazumjevaju prihodi koje Opéina ostvaruje od poduzetnicke
aktivnosti i imovine i od opcinskih naknada.

II OBAVEZE SLUZBI
€lan 3,
Sve sluzbe duzne su da ustroje i vode operativie evidencije o neporeznim prihodima i to:
- zarjeSenja i druge akte koji su izdati sa obavezom korisnika za pladanje u cjelosti,

- Za rjeSenja i druge akte koji su izdati sa obavezom korisnika za placanje u
obrocima.

Cian 4.

Operativne evidencije treba da sadrze: naziv obveznika, broj rjesenja ili drugog akta,
datum pravosnaznosti, visinu obaveza, vrijeme dospijeca obaveza, vrijeme izvréenog
placanja odnosno vrijeme placanja rata, vrijeme slanja opomene i vrijeme pokretanja
postupka i ime zaduzenog voditelja postupka za odredeni predmet. Sluzbe mogu prema
specificnosti Prihoda modifikovati tabele operativne evidencije.

Clan 5.

Operativne evidencije se azuriraju svakodnevno. Rukovodioci sluZzbi su du?ni da odrede
Jednog sluzbenika za unos podataka | vodenje operativne evidencije.

Operativne evidencije se vode u elektronskoj formi uz obavezno koriStenje postojedih
internit informacionih sistema.



III OBAVEZE SLUZBENIKA ZA UNOS PODATAKA

Clan 6.

finansije i kopije akata koji su bitni za vodenje operativne evidencije (rjesenja, ugovaorij,

opamene, dostavnice itd.) dostavljenih od strane voditelja postupka, odmah evidentirati
podatke u operativhu evidenciju.

Clan 7.

Sluzbenik zaduZen za unos podataka u operativne evidencije duzan je da kopiju izvoda iz
banke isti dan proslijedi voditelju postupka koji je zaduen za predmet na koji se uplata
odnosi.

Takode, je duzan da odmah, ako utvrdi da su propusteni rokovi za pokretanje bilo koje
radnje iz ovih Procedura, upozori pomoénika nacelnika i voditelja postupka.

IV OBAVEZE VODITELJA POSTUPAKA

Clan 8.
Voditelj postupka je duZan da uspostavi internu evidenciju za predmete koje vodi.

Voditelj postupka je obavezan da u roku od 2 dana od dana pravosnaznosti akta, kopiju
akta kojim je predvidena obaveza placanja prema Opéini kao i kopiju akata bitnih za
vedenje operativne evidencije dostavi sluzbeniky Za unos podataka.

Clan 9,

Voditelj postupka je obavezan da prati rokove dospijeca obaveza korisnika i da u roku od
3 dana po isteku roka dospijeca obaveze uputi opomentu za placanje.

Ukoliko korisnik u datom rokuy ne izvrsi placanje, odmah pPo prijemu dostavnice a
najkasnije u roku od 7 dana, voditelj postupka je duzan da putem Pravobranilastva
pokrene postupak naplate potrazivanja.

Uz zahtjev Pravobranilastvu obavezno je dostavljanje podataka koji omogucavaju
Pravobranilastvu pokretanje postupka (rjeSenje ili drugi akt o obavezi placanja, adresa
korisnika, opomena, dostavnica i sl.).

Na zahtjev Pravobraniladtva za dopunu dokumentacije voditelj postupka je duZan
odgovoriti u roku od 7 dana.

IV OBAVEZE SLUZBE ZA FINANSIJE

Clan 10.

Sluzba za finansije je duzna da svaki radni dan sluzbeniku za unos podataka dostavi
izvode iz banaka.



Clan 11.

S ciljem sravnjenja operativnih evidencija u sluzbama sa knjigovodstvenim stanjem
potrazivanja, Sluzba za finansije je dufna da do desetog u tekucem mjesecu
elektronskim putem dostavi sluZbeniku za unos podataka stanje potraZivanja za pojedine
prihode za prethodni period (stanje na kraju prethodnog mjeseca)

U sluéaju neuskladenosti evidencija, Sluzba za finansije i sludbenici za unos podataka su
duzni da izvr$e potrebna usaglasavanja u roku od 3 dana.

V PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.
Usaglasavanje operativnih evidencija u slubama sa knjigovodstvenim stanjem
potrazivanja koja su nastala prije stupanja na snagu ove Procedure potrebno je izvrsiti do
30.09.2017. godine.

Clan 14.
Zbog specificnosti postupaka koje vode, sluzbe mogu donijeti svoje interne akte kojima ée
dodatno utvrditi kontrolne postupke, a koji ne mogu biti u suprotnosti sa ovom

Procedurom.

Nacin i rokovi dostave dokumentacije od strane nadleznih sluzbi za evidentiranje
potraZivanja u Sluzbi za finansije bit e regulisano posebnom procedurom.

Clan 15.

Nepostupanje po ovoj Proceduri tretirat ¢e se kao te¥a povreda radne discipiine.

Clan 16.

o

Ova Procedura stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja nqﬁ-‘dglasnoj tabli
Opcine Centar Sarajevo. '
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Procedure su objavljene na oglasnoj tabli Opéine Centar Sarajevo dana 7. o,
2017.godine.
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