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1.Svrha

Ovom procedurom se definiSe nacin prijema i izdavanja mjenica i vodenja evidencija o izdatim i
primljenim mjenicama u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

2. Namjena

Proceduru primjenjuju zaposleni u Sektoru za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo, prilikom izdavanja mjenica kao instrumenta obezbjednja pla¢anja obaveza
po uzetim kreditima, vodenju evidencija o izdatim mjenicama, uvanju i unitavanju vracenih mjenica,
(nakon otplate duga) prijema mjenica kao instrumenta obezbjedenja naplate, vodenja evidencija o
primljenim mjenicama i vradanja mjenica duZnicima, nakon izmirenja obaveza od strane duZnika, po
konkretnom ugovoru.

3. Veze sa standardima
-EN ISO 9000:2005-Sistemi upravljanja kvalitetom-Osnove i rje¢nik
-EN ISO 9001:2008-Sistemi upravljanja kvalitetom-Zahtjevi

4, Veza sa drugim dokumentima:

- Zakon o budZetima u FBiH, (,,Sluzbene novine FBiH”, br.102/13 i dopune 9/14,13/14,8/15, 91/15),
-vazeéi Zakon o izvrienju budZeta Kantona Sarajevo,

- Zakon o dugu, zaduZzivanju i garancijama u FBiH, ((,,SluZbene novine FBiH”86/07 i dopune 24/09,
44/10, 30/16

-Zakon o javnim nabavkama (Sluzbeni glasnik BiH br. 39/14)

-Zakon o mjenici u FBiH-preciscéeni tekst, (,,Sluzbene novine FBiH*, br. 32/00 i 28/03),

-vazedi Pravilnik o internoj kontroli u MF KS,

-vaze€i Pravilnik o unutra$njoj organizaciji Ministarstva finansija Kantona Sarajevo,

-Procedure: MFKS-PR-001, MFKS-PR-002, MFKS-PR-006

-Obrasci: MFKS-OB-001, MFKS-OB-016, MFKS-OB-016/A, MFKS-OB-017, MFKS-OB-018,

5. Definicije i oznake:

-Mjenica predstavlja sredstvo placanja i instrument obezbjedenja placanja. (Zakon o mjenici u FBiH,
»Sluzbene novine FBiH* br; 32/00, ¢1. 1).

Mjenica je hartija od vrjednosti po naredbi, kojom njen izdavalac (trasant) izdaje bezuslovni nalog
drugom licu (trasatu) da korisniku isprave (remitentu) isplati odredenu svotu novca ili sam izdavalac
obecava da ¢e izvrsiti tu isplatu. Trasant mozZe trasirati mjenicu na samog sebe.

-"Trasirana mjenica" predstavlja bezuslovan uput da se plati odredena svota novca.

-Bitni elementi trasirane mjenice su:

1) oznaka da se radi o mjenici, napisana u samom slogu isprave, na jeziku na kojem je sastavljena,

2) bezuslovni uput da se plati odredena svota novca,

3) ime onoga ko treba platiti mjeniéni iznos (trasat),

4) datum dospjeca mjenice,

5) mjesto gdje se pladanje treba obaviti,

6) ime/naziv/ onoga kome se ili po ¢ijoj se naredbi mora platiti (remitent),

7) dan, mjesec i godina izdavanja i mjesto izdavanja mjenice,

8) potpis onoga koji je izdao mjenicu (trasant).

Mjenica koja ne sadrzi bilo koji od naprijed navedenih osam (8) elemenata, ne vrijedi kao trasirana
mjenica osim u slucajevima kada ne sadrzi elemente navedene pod rdnim brojevima dva (2), tri(3) i Getiri
(4). (Zakon o mjenici u FBiH, ,,Sl.n. FBiH* br; 32/00, &1. 4).

-Blanko (Bjanko) mjenica-Mjenica ¢iji bitni elementi, u momentu izdavanja, nisu popunjeni naziva se
blanko mjenica. Obi¢no se izdaje samo kao instrument obezbjedenja plaéanja/naplate. Takva mjenica ne
sadrzi iznos mjeni¢ne svote/duga, ime remitenta, datum izdavanja ili rok dospje¢a. Ove elemente

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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mjeniéni povjerilac naknadno upisuje, prije nego §to mjenicu dostavi na naplatu. Izdaje se u izuzetnim
slu¢ajevima i mozZe se naplatiti samo uz mjeni¢nu izjavu potpisanu od strane mjeniénog duznika.
-Mjeni¢na izjava/ovlaStenje- je pisani dokument kojim mjeni¢ni duznik ovlas¢uje mjeni¢nog povjerioca
da na primljenu blanko mjenicu, izdatu kao instrument obezbjedenja naplate mjeni¢nog duga, u sludaju
neizmirenja duga od strane mjeni¢nog duZnika u ugovorenom roku, moZe upisati iznos neizmirenog
mjeni¢nog duga-potrazivanja, kao i druge nedostajue elemente i mjenicu podnijeti na naplatu.

-PRK-predstavnik rukovodstva za kvalitet u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

6. Odgovornost

-Strucni savjetnik za zaduZivanje i realizaciju investicionih projekata, struéni savjetnik za servisiranje
duga i struéni savjetnik za pravne poslove za pravilnu primjenu ove procedure.

-Pomoénica’/k ministra za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj za nadzor nad primjenom procedure i
predlaganje izmjene procedure.

-PRK za odobrenje izmjene procedure.

7. Opis/dijagram toka:
-Pogledati dijagram toka na strani br. 4/5/6/7/8

8.Distribucija:

-Ministru finansija KS, pomoé¢nici/ku ministra za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj, stru¢nom
savjetniku za zaduZivanje i realizaciju investicionih projekata, struénom savjetniku za servisiranje duga,
struénom savjetniku za pravne poslove, sekretaru u MF KS, pomoénicima ministra finansija u KS,
internim revizorima, visem referentu-tehni¢kom sekretaru.

9.Prilog-obrasci:

9.1. Obrazac Stranica knjige Registra izdatih mjenica, / MFKS-OB-016/.

9.1/1 Obrazac Stranica knjige Registra primljenih mjenica /MFKS-OB-016-A/.
9.2. Obrazac Primjer mjenitne izjave/ovlastenja /MFKS-OB-017/.

9.3. Primjer Komisijskog zapisnika o unistenju mjenica /MFKS-OB-018/.

9.4. Distribuciona lista /MFKS-OB-001/.

7. Opis/Dijagram toka: /izdavanja mjenica/

1.1.ZaduZenje kod
domacih banaka
provodi se na
osnovu Zakona o
javnim nabavkama.

1. UsaglaSavanje i definisanje uslova konkretnog
Ugovora o zaduzenju Kantona Sarajevo sa

-Odluka o zaduZenju

Kantona Sarajevo,

A 4

predstavnicima kreditora.

Struéni savjetnik za pravne poslove/stru¢ni
savjetnik za zaduzivanje i realizaciju investicionih
projekata/pomoénica ministra finansija za
zaduzivanje, servisiranje duga i razvoj

Zaduzivanje kod

.

2. Dostavljanje parafiranog Ugovora ovlastenom
potpisniku na odobravanje 1 potpis.

Pomoc¢nica ministra finansija za zaduZivanje,
servisiranje duga i razvoj/ stru¢ni savjetnik za
zaduZivanje i realizaciju investicionih projekata/
vi$i referent-tehnicki sekretar

inostranih kreditora
provodi se pokreta-
njem inicijative od
strane resornog
ministarstva KS a po
pravilima kreditora.

e

2.1.0vlasteni
potpisnici mogu biti

ministar finansija
KS ili premijer
Vlade Kantona

'

Zabranjeno neovlas$teno kopiranje!
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3. Sve OK?
NE!
DA!

3.1. Postupiti po nalogu
ovlastenog potpisnika.
—» Pomo¢nica ministra
finansija za zaduZivanje,
servisiranje duga i razvoj

l 4.1.Vi§i referent —

tehnic¢ki sekretar, na

4. Potpisivanje Ugovora i dostavljanje ugovor, pored potpisa

putem pisarnice, uz popratni dopis, ministra finansija KS

kreditoru na potpis i ovjeru. » stavlja otisak petata.
Popratni dopis izraduje

Ovlasteni potpisnik/visi referent-tehnicki struéni savjetnik za

sekretar pravne poslove/struéni

l savjetnik za zaduZivanje
= - - i realizaciju
5.Prijem pqtplsapog Ugo'vor.a 0 kred1t}1 od investicionih projekata
strane kreditora i dostavljanje, putem interne

dostavne knjige Sektora, pomocnici ministra
za zaduzivanje, ervisiranje duga i razvoj.
Visi referent-tehnicki sekretar

v

6. Dostavljanje potpisanog Ugovora o
kreditu struénom savjetniku za zaduZivanje i
realizaciju investicionih projekata /MFKS-
PR-001/

Pomo¢énica ministra za zaduZivanje,
servisiranie duea i razvoi

)
-

y A

el

Ukoliko je ovlasteni
potpisnik premijer
KS, mjenice se
uvijek dostavljaju uz
popratni dopis.

7. Pripremanje potrebnog broja blanko

mjenica i mjenicnih izjava, i uz saglasnost o
pomoénice ministra za servisiranje duga i Na mjeni¢nim 1Zjavama
razvoj, dostavljanje ovlastenom potpisniku na.plsatl ‘,,sergskl' broj, '
na odobravanje i potpis. myesto 1 daturp IZd_a\_’anJa
Struéni savjetnik za zaduZivanje i realizaciju mjenice, kao ibroj 1
investicionih projekata/visi refernt-tehniéki datum. Ugovora na koji se
sekretar MF odnosi.

v

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9. Preuzimanje potpisanih mjenica i
mjenicnih izjava od strane ovla$tenog
potpisnika, nakon §to visi referent-tchnicki
sekretar pored potpisa, ovlastenog potpisnika
(ministra finansija ili premijera KS) stavi
otisak pecata.

Strucni savjetnik za zaduzivanje i realizaciju
investicionih projekata

Strana: 6/13

9.1. Dostavljanje mjenica
stru¢noj svjetnici za servisi-
ranje duga radi upisivanja istih
u Registar izdatih mjenica
/MFKS-OB-016/

'

A

10.Pripremanje popratnog dopisa uz koji se
dostavljaju blanko potpisane mjenice/a i
mjenicne izjave/a.

Na dopisu obavezno navesti serijske brojeve
mjenica koji se uz dopis dostavljaju, kao i
brojeve i datume mjeniénih izjava,

Struéni savjetnik za zaduzivanje i realizaciju
investicionih projekata

9.2.Upisivanje mjenica u Regi-
star izdatih mjenica /MFKS-
OB-016/ i ponovno vracanje
mjenica struénom savjetniku
za zaduzivanje i realizaciju
investicionih projekata.
Stru¢na savjetnica za
servisiranie duga

Y

11. Parafiranje dopisa i dostavljanje
pomoénici ministra za servisiranje duga,
kreditiranje i razvoj na odobravanje.

Stru¢ni savjetnik za zaduzivanje i realizaciju
investicionih projekata

12. Sve OK?
NE!
DA!

Napomena:

Dopis, uz koje se dostavljaju
mjenice i mjeni¢na izjava/e treba,
u skladu sa ¢lanom 4. Uredbe o
kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u FBiH
(“Sl. n. FBiH” br; 20/98)
sadrZavati: zaglavlje, naziv i
adresu prima-telja, kratku
sadrZinu predmeta/ akta, sadrzaj
akta, otisak sluZbe-nog pecata i
potpis ovlastene osobe*.

12.1. Postupiti po nalogu po-
mocénice ministra za zaduZi-
vanje servisiranje duga i
razvoj.

Stru¢ni saradnik za zaduziva-
nje i realizaciju investicionih
projekata

13. Potpisivanje popratnog dopisa uz koji se
dostavljaju mjenice i mjeniéne izjave i
vracanje stru¢nom saradniku za zaduZivanje i
realizaciju investicionih projekata.

Ministar finansija KS/visi referent-tehnicki

sekretar
'

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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:

14. Kompletiranje: popratnog dopisa,
mjenica navedenih na popratnom dopisu i
mjeni¢nih izjava, i dostavljanje, putem
interne dostavne knjige Sektora,visem
referentu-tehni¢kom sekretaru u MF KS na

otpremu /MFKS-PR-002/.
Stru€ni saradnik za zaduZivanje i realizaciju
mvesticionih projekata.

Y

15.Stavljanje otiska pecata uz potpis ministra
finansija KS i otprema dopisa i priloga
kreditoru.

Vracanje dvije kopije popratnog dopisa,
kroz internu dostavnu knjigu Sektora,
struénom savjetniku za zaduZivanje i
realizaciju investicionih projekata.

Visi referent-tehni¢ki sekretar MF KS

Struéni saradnik za
zaduzivanje i realiza-
ciju investicionih
projekata, u dogovoru
sa pomoénicom
ministra za zaduziva-
nje, servisiranje duga i
razvoj, defini$e nacin
otpreme dopisa i
priloZenih mjenica i
mjenicnih izjava.

h 4

16. Odlaganje jedne kopije popratnog dopisa
uz Ugovor kreditora kome su dostavljene
mjenice i mjenicne izjave i dostavljanje
druge kopije popratnog dopisa struénoj
savjetnici za servisiranje duga.

Stru¢ni savjetnik za zaduZivanje i realizaciju
investicionih projekata.

v

17. Upisivanje broja i datuma popratnog
dopisa u Registar izdatih mjenica /MFKS-
OB-016/ i odlaganje kopije dopisa uz
primjerak ugovora koji se ¢uva u metalnoj
kasi.

Stru¢na savijetnica za servisiranje duga

A

18.Kontinuirano praéenje izmirenja obaveza
po konkretnom kreditu.

StruCna savjetnica za servisiranje duga

}

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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19.1. Pismeno upoznati
pomocnicu ministra za
zaduZivanje, servisiranje
duga 1 razvoj i postupiti
po njenom nalogu.
Struéna savjetnica za
servisiranje duga.

19. Sve OK?
NE!
DA!

20. Nakon otplate posljednje rate kredita,
pismeno zatraZiti od kreditora vra¢anje mjenica
koje su date kao obezbjedenje otplate kredita.
Struéna savjetnica za servisiranje duga.

21.1. Formiranje
Komisije za unis-
tenje vrac¢enih

A J

21. Evidentirati datum vrac¢anja mjeraica u mjenica.
Registar mjenica /MFKS-OB-016/. Cuvanje Ministar finansija
mjenica u kasi do komisijskog unistenja istih. KS na pisani

h 4

Struéna savjetnica za servisiranje duga. prijedlog pomoénice
ministra za zaduZi-
| vanje,, servisiranje

duga i razvoj.

22. Komisijsko uni$tenje rﬁjenica i izrada
Zapisnika o unistenju mjenica na obrascu
/MFKS-0B-018/, u Setiri primjerka.
Komisija formirana Odlukom ministra
finansiia KS

23. Dostavljanje, putem interne dostavne knjige Sektora, i
protokola u MF KS po jednog primjerka Zapisnika o
uni$tenim mjenicama:

-stru¢noj savjetnici za servisiranje duga,

-struénom savjetniku za zaduzivanje i realizaciju
investicionih projekata, -a/a

Predsjednik Komisije za uni$tenje mjenica/ visi referent-
tehni¢ki sekretar u MF KS

Y

24, Upisivanje broja protokola i datuma Zapisnika o
uniStenju mjenica u Registar izdatih mjenica /MFKS-OB-
016/ 1 odlaganje kopije Zapisnika uz Ugovor na osnovu
koga su izdate unistene mjenice (koji se ¢uva u kasi).
Strugna savjetnica za servisiranje duga/struéni savjetnik za
pravne voslove

Y

CRRAT D

v

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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7.1. Opis/Dijagram toka /Zakljutivanje Ugovora i podugovora o kreditu i vodenja evidencija o
primljenim mjenicama/

1. Usaglasavanje i definisanje uslova Ugovora i podugovora
o kreditu koji su osnov za prijem mjenica, u skladu sa
-Odluka Odlukom nadleznog organa sa ovla$tenim predstvanikom
kreditnog duznika.

Stru¢ni savjetnik za pravne poslove/ struni savjetnik za
servisiranje duga/ struéni savjetnik za zaduZivanje i
realizaciju investicionih projekata/ pomoc¢nica ministra
finansija za zaduZzivanje, servisiranje duga i razvoj

h 4

nadleznog
organa

v
2 Prijem potpisanih blanko mjenica i potpisanih i ovjerenih
mjeni¢nih izjava od strane kreditnog duznika, putem interne
dostavne knjige sektora i dostavljanje stru¢noj savjetnici za
servisiranje duga.

Pomo¢nica ministra za zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj

3. Evidentiranje primljenih mjenica i mjeni¢nih izjava u
Registar primljenih mjenica i mjeni€nih izjava /MFKS-OB-
016-A/

Strucna savjetnica za servisiranje duga

4

4. Nakon §to kreditni duZnik izmiri sve obaveze po
ugovorenom kreditu, struéni savjetnik za servisiranje duga, uz
popratni dopis, koji parafira pomoénica ministra za
zaduZivanje, servisiranje duga i razvoj i potpie ministar,
putem interne dostavne knjige MF KS, vraca neiskoristene
primljene mjenice i mjeniéne izjave, po konkretnom Ugovoru,
kreditnom duZniku.

A

5. Evidentiranje broja i datuma dopisa uz koji su
neiskoriStene mjenice i mjeni¢ne izjave vracene kreditnom
duzniku, u Registar primljenih mjenica /MFKS-OB-016-A/, i
odlaganje jedne kopije popratnog dopisa uz Ugovor na koji se
odnosi.

Stru¢na savietnica za servisiranie duea

h 4

KRAIJ

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!



Kanton Sarajevo-Ministarstvo finansija

Procedura izdavanja i primanja mjenica i vodenja
evidencija o izdatim i prim ljenim mjenicama

f oy
Izradio: dr. scijt¥afil GuioSi¢/
Ademovié Elvedina, dipl. oec.

MFKS-PR-007

Revizija br. 1

Ovjerio: Zejna Avdic, dipl.pravnik .

"1 Pogetak primjene: 01. 12.2017.

Strana: 10/13

9.1. Prilog

Stranica knjige Registra izdatih mjenica

MFKS-OB-016

prezime potpisnika
mjenica i mj. izjava

KS

otplate kredita.

Red | Naziv mjenitnog Serijski broj | Broj i Broj protokola Datum Broj Odluke | Brojidatum | Napomena
ni povjerioca, brojidatum | idatm datum popratnog dopisa vraanja o formiranju | Zapisnika o
broj: | Ugovora na osnovu koga izdavanja mjenitne uz koji je mjenica izdate komisije za uniftenju
je izdata mjenica, ime i mjenice izjave otpremljena mjenice u unitenje mjenica
prezime potpisnika mjeni¢nom MF KS mjenica
mijenica i mj. izjava povjeriocu
Potpis osobe zaduZene za vodenje Registra izdatih mjenica
broj strane/ukupan broj strana Registra
9.1/1 Stranica knjige Registra primljenih mjenica
MFKS-0OB-016-A
Red | Naziv/ime mjeni¢énog Serijski broj | Broj i Broj protokola Datum Broj i datum dopisa uz koji Napomena
ni duZznika,broj i datum i datm datum popratnog dopisa dostavijanja | su neiskoritene mjenice i
broj: | Ugovora na osnovu koga izdavanja mjeni&ne uz koji je mjenica mjenice u mjeni¢ne izjave vrafene
je izdata mjenica, ime i mjenice izjave dostavljena u MF MF KS kreditnom duZniku, nakon

Potpis osobe zaduZene za vodenje Registra izdatih mjenica

broj strane/ukupan broj strana Registra

Zabranjeno neovla$teno kopiranje!
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9:2. Prilog MFKS-OB-017

Primjer mjeni¢ne izjave/ovlaStenja'
Naziv mjeni¢nog duznika
Adresa
Broj:
Datum:

MJENICNA IZJAV A/ OVLASTENJE
Ovom izjavom/ovlastenjem mjeni¢ni duznik ovlascuje
mjeniénog povjerioca - da primljenu
blanko mjenicu, serijski broj; , sa naznakom ,,bez protesta®“, izdatu od strane

, po Ugovoru broj; od; , moze

koristiti kao instrument obezbjedenja naplate kredita, u slu¢aju neblagovremenog izmirenja obaveza od
strane mjeni¢nog duznika, u skladu sa ¢lanom Ugovora broj;
od;

U tom slu¢aju ovlas¢uje se mjeni¢ni povjerilac da na primljenu blanko mjenicu, serijski
broj; upiSe iznos dospjelog, a neizmirenog potraZivanja od strane mjeni¢nog
duznika, na dan popunjavanja mjenice, domicilira mjenicu po svojoj volji, upie druge nedostajuée
elemente, te tako popunjenu mjenicu podnese na naplatu.

Za sve nastale eventualne sporove nadleZan je Opéinski sud u Sarajevu.

Izdavalac mjenice
Ovlas$tena osoba

M.P.

! Ukoliko kreditor ne zahtjeva drugatiju formu mjeni¢ne izjave/ovlaitenja

Zabranjeno neovlasteno Kkopiranje!
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9.3. Prilog MFKS-OB-018

Primjer Komisijskog zapisnika o uniStenju mjenica

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Kanton Sarajevo

Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo
Broj:
Datum:

Predmet: Zapisnik o uniStenju mjenica

Na osnovu RjeSenja ministra finansija Kantona Sarajevo, broj RjeSenja;

od . Komisija za uniStenje mjenica, u sastavu:
1) , predsjednik Komisije,
2) , ¢lan Komisije,
3) ~, ¢lan Komisije

izvrsila je unistavanje slijede¢ih blanko mjenica:
Serijski broj mjenice:
1)

2)
»

Unistene blanko mjenice su vracene Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo, od strane mjeni¢nog
povjerioca, banke , nakon §to je mjeniéni
duznik uredno izmirio sve svoje obaveze po Ugovoru o
kreditu, broj; od;

Mjesto:
Datum,;

Potpis ¢lanova Komisije:

Zapisnik destaviti (putem interne dostavne knjige Sektora za zaduZenje,servisiranje duga i razvoj MF KS8):
1) struénoj savjetnici za servisiranje duga,

2) stru¢noj savjetnici za pravne poslove i

3)ala

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.4. Prilog: DISTRIBUCIONA LISTA MFKS-OB-001

|
Broj kontrolisane

kopije:

R.br. Organizaciona jedinica: \ Funkcija: \ Potpis: Datum:

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!



