
У П У Т С Т В О 

За вођење евиденција о размијењеним количинама поштанских пошиљака у 

међуоператерском саобраћају 

 

 

 

 

 

Члан 1. 

(Предмет Упутства) 

 

Овим упутством  дефинише се: вођење евиденција (табела 1А и 1Б), сачињавање 

манипулативних исправа и поступак са погрешно усмјереним пошиљкама, у 

међуоператерској размјени поштанских пошиљака. 

 

Члан 2. 

(Отпрема- сачињавање манипулативних исправа) 

 

(1) Списак размјене  

 

ЈПО (А) припрема закључак тако да у посебан свежањ или више свежњева увезује 

пошиљке, по врстама  које не подлијежу плаћању трошкова завршне фазе 

(ретурисане пошиљке, службене пошиљке, плаћени одговор ИБРС, поштанске 

новчане упутнице и повратнице), затим на свежањ ставља Свежањску називницу 

са ознаком ,,ретоур'' и уписаном тежином свежња. Ако има више свежњева 

сачињава збирну свежањску називницу на којој уписује у виду разломка број 

свежњева кроз укупну тежину ,,ретоур'' пошиљака.  

Затим пакује пошиљке по врстама које подлијежу плаћању трошкова завршне 

фазе у један вежањ и на њега ставља Свежањску називницу на којој исписује 

тежину тих пошиљака, односно у више свежњева, уколико има више пошиљака, и 

на један од њих ставља збирну свежањску називницу на којој исписује укупну 

тежину пошиљака у свежњевима.  

У Списку размјене у колони напомена уписује се тежина пошиљака у закључку, 

изражена у килограмима, у виду разломка тако да бројилац означава стварну 

тежину свих пошиљака у закључку, а именилац тежину пошиљака у закључку за 

које се плаћају трошкови завршне фазе. 

Примјер: тежина закључка је 25/22 

25 је укупна тежина закључка, а 22 је тежина пошиљака за које се плаћају трошкови 

завршне фазе и овај податак се уписује у табелу 1А. 

 

 

(2) Карта закључка 

 

ЈПО (А) картује бројно или појединачно књижене поштанске пошиљке, а у 

колони напомена бројно картује све пошиљке по врстама, у виду разломка тако 

да бројилац означава, по врстама укупан број књижених пошиљака у закључку, а 

именилац број пошиљака за које се плаћају трошкови завршне фазе. 

Примјер картовања препоручених пошиљака бројно: Р110/100 

110 је укупан број препоручених пошиљака у закључку, а 100 је број пошиљака за које 

се по комаду плаћају трошкови завршне фазе и овај податак се уписује у табелу 1А. 



 

 

(3) Отпремање закључка 

 

 ЈПО (А) затвара врећу/е и закључак првом картовном везом отпрема ЈПО-у (Б). 

 

 

Члан 3. 

(Приспијеће-сравњење манипулативних исправа) 

 

(1) Сравњење Списка размјене 

 

 ЈПО (Б) по преузимању закључка од ЈПО-а (А) отвара вреће и сравњава тежине 

уписане у Списку размјене (25/22). Ако је све у реду у табелу 1Б уписује број 22, тежину 

пошиљака које подлијежу наплати трошкова завршне фазе. 

Изузетно ако у свежњевима ове тежине (22) пронађе погрешно усмјерене 

пошиљке (обичне и/или књижене), издвојиће погрешно усмјерене пошиљке, увезати их 

у свежањ/еве те на Свежањску називницу исписати текст ,,погрешно усмјерене'' затим 

извагати свежањ/еве и установити да је тежина погрешно усмјерених пошиљака нпр. 1 

кг. Уписаће тежину Свежња на свежањску називницу. 

На основу утврђене тежине погрешно усмјерених пошиљака извршиће исправку 

тежине у колони напомена на приспјелом Списку размјене тако што ће црвеном оловком 

прекрижити уписану тежину 25/22 и такође црвеном оловком уписати 25/21. Ова тежина 

(21) је тежина за коју ће наплатити трошкове завршне фазе и у табелу 1Б исту ће 

уписати. 

 

 

 

(2) Сравњење Карте закључка  

 

 ЈПО (Б) ће по отварању закључка извршити сравњење Карте закључка са 

приспјелим картованим пошиљкама у закључку по врстама. Ако утврди да су унесени 

подаци тачни и да му је стварно приспјело 100 комада препоручених пошиљака, тај број 

100 ће уписати у табелу 1Б. 

 Изузетно ако установи да у ових 100 пошиљака има 10 погрешно усмјерених 

пошиљака извршиће исправку на карти у колони напомена тако што ће број Р =110/100 

прекрижити црвеном оловком и уписати Р=110/90, такође црвеном оловком и овај број 

90 уписаће у табелу 1Б. 

 

 

 

(3) Одјава о неисправности 

 

 а) У мјесецима кад се не обавља снимање, ЈПО (Б) ће након што је у складу са 

ставом (1) и (2) овог члана установио да су му приспјеле погрешно усмјерене пошиљке, 

према ЈПО-у (А), сачињава Одјаву о неисправности са следећим текстом: 

Дана xx. xx. 201x године од ЈПО-а (А) у закључку ,,С'', ,,з'' и ,,П'' приспјело: 

Погрешно усмјерених пошиљака у ,,С'' закључку укупне тежине ........................1 кг 

Од тога:    Препоручених пошиљака....................................................................10 ком 

                   Вриједносних писама............................................................................x ком 



                    ЕМС пошиљака........................................................................................x ком 

Погрешно усмјерених пошиљака у ,,з'' закључку........................................................x кг 

Погрешно усмјерених пакета у П закључку.............................................................x ком 

 

 

 

 

 б) У мјесецима кад се обавља снимање, ЈПО (Б) ће након што је у складу са 

ставом (1) и (2) овог члана установио да су му приспјеле погрешно усмјерене пошиљке, 

према ЈПО-у (А), сачињава Одјаву о неисправности са следећим текстом: 

 

Дана xx. хx 201x године од ЈПО-а (А) у закључку ,,С'', ,,з'' и ,,П'' приспјело 

погрешно усмјерене пошиљке за који је сачињен Дневни лист снимања за погрешно 

усмјерене пошиљке, а који је прилог ове Одјаве. 

 

 

(4) Поступак са погрешно усмјереним пошиљкама 

 

 

ЈПО (Б) ће са погрешно усмјереним пошиљкама поступити на сљедећи начин: 

 

а) Ако погрешно усмјерене пошиљке припадају доставном подручју ЈПО-а 

(А), увезане погрешно усмјерене пошиљке и копије исправљених 

манипулативних исправа из става (1) и (2) овог члана као и Одјаву о 

неисправности сачињену у складу са ставом (3) овог члана, отпремити 

првом картовном везом ЈПО-у (А), заједно са својим пошиљкама. 

Укупна тежина закључка који отпрема ЈПО (Б), а коју уписује у Списак 

размјене састојаће се у броиоцу од тежине свих пошиљака у закључку 

ретур пошиљака, надосланих погрешно усмјерених пошиљака и  

пошиљака за које плаћа трошкове завршне фазе), а у  имениоцу од тежине 

пошиљака за које плаћа трошкове завршне фазе. 

На основу приспјелих одјава о неисправности и копија исправљених 

манипулативних исправа ЈПО (А) ће извршити исправку у табели 1А 

према датуму на копији исправљених манипулативних исправа 

 

б) ако погрешно усмјерене пошиљке припадају доставном подручју ЈПО-а 

(Ц), увезане погрешно усмјерене пошиљке из става (1) и (2) овог члана 

и копију Одјаве о неисправности сачињену у складу са ставом (3) овог 

члана, ће отпремити првом картовном везом ЈПО-у (Ц), заједно са својим 

пошиљкама.  

Тежина закључка који отпрема ЈПО (Б),  према ЈПО-у (Ц), а коју уписује у 

списак размјене ће се састојати у броиоцу од тежине свих пошиљака у 

закључку (ретoур пошиљака, надосланих погрешно усмјерених пошиљака 

и пошиљака за које плаћа трошкове завршне фазе), а у  имениоцу од 

тежине пошиљака за које ЈПО (Б) плаћа трошкове завршне фазе. 

У овом случају ЈПО (Б) према ЈПО-у (А) отпрема одјаву о неисправности 

из става(3) овог члана и копију исправљених манипулативних исправа из 

ставова (1) и (2) овог члана. 

 



ц) кад ЈПО-у (Ц) приспије закључак од ЈПО-а (Б) у коме се налазе надослане 

погрешно усмјерене пошиљке поријекла ЈПО-а (А) и копија Одјаве о 

неисправности обавезан  је са ЈПО-м (А) усагласити табеле 1А и 1Б према 

датуму на копији исправљених манипулативних исправа. 

 

 

 

 

 

Члан 4. 

(Попуњавање табела 1А и 1Б) 

 

(1) Приликом отпреме закључака ЈПО попуњава табелу 1А, а приликом приспијећа 

закључака попуњава табелу 1Б. 

(2) У табеле се уписују подаци; тежина пошиљака које подлијежу плаћању трошкова 

завршне фазе са списка размјене и број комада пошиљака које подлијежу 

плаћању трошкова завршне фазе са карте закључка, а у складу са чланом 2. став 

(1) и (2) овог упутства. 

(3) табеле се попуњавају према штампаном текст у колонама на сљедећи начин: 

- у колону 1 уписује се датум са списка размјене који прати закључак, 

- у колону 2 уписује се тежина  пошиљака у закључку ,,С'' које подлијежу 

плаћању трошкова завршне фазе, 

- у колони 3 уписује се тежина пошиљака из закључка ,,з'' које подлијежу 

плаћању трошкова завршне фазе, 

- у колони 4 уписује се број комада препоручених (Р) пошиљака, 

- у колону 5 уписује се број комада ЕМС пошиљака, 

- у колону 6 уписује се збир Р и ЕМС пошиљака, ако размјена ЕМС пошиљака 

није регулисана међусобним уговорима, 

- у колону 7 уписује се број комада вриједносних (В) писама, 

- у колону 8 уписује се број комада директне поште (ДМ), 

- у колону 9 уписује се број комада обичних и вриједносних пакета, 

- у колони 10 уписује се напомена нпр. Одјава о неисправности бр. Xxx. 

 

 

 

 

Сарајево фебруар 2012. године                                       Агенција за поштански саобраћај 

                                                                                    Босне и Херцеговине 

 

 

    


