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UPUTSTVO
o načinu obavljanja blagajničko-trezorskih poslova 

u JP BH Pošta d.o.o.
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Na osnovu člana 46. Statuta Javnog preduzeća BH Pošta d.o.o. Sarajevo,
generalni direktor donosi:

UPUTSTVO
o načinu obavljanja blagajničko-trezorskih poslova 

u JP BH Pošta d.o.o.

1. P redm et upu ts tva

1.1. O vim uputstvom propisuje  se  je dinstve n način rada , postupci i
procedure  kod obavljanja  blaga jničko-tre zorskih poslova  u JP  B H  P ošta
d.o.o., a  iste  se  odnose  na  način: 

▪ smješta ja  (ostave ) i čuvanja  blaga jničkih sredstava  u tre zoru centa ra
pošta  i blaga jnama pošta  (glavnoj i pomoćnim)

▪ rukovanja  novčanim sredstvima  (gotovinom) u tre zoru centa ra  pošta  i
blaga jnama pošta  (glavnoj i pomoćnim) kao i nošenje , čuvanje  i rukovanje
ključevima kase  u tre zoru i g lavnoj blaga jni i priručne  kase  u pomoćnoj
blaga jni 

▪ preuz imanja  zapakovanih novčanih pošiljki od izvršenih upla ta  po
pla tnom prome tu i naplaćene  pošta rine  iz  jedinica  poštanske  mreže  od
strane  tre zora  centa ra  pošta  radi otpreme  i polaganja  istih u banku, ukoliko
se  iste  ne  polažu iz  poštanskih jedinica  (pošta ) 

▪ snadbjevanja  dostavnih (ispla tnih) pošta  gotovim novcem za  ugovorene
ispla te  (penz ije , naknade  za  ne zaposlene , socija lna  davanja  i druge
ugovorene  naknade ) i podizanje  istog sa  namjenskih računa  od strane
tre zoriste  ili glavnog blaga jnika , kao i raspored i otprema na  dostavne
(ispla tne ) pošte  



▪ snadbjevanja  blaga jni poštanskih jedinica  novčanim sredstvima  za
poslove  koje  P ošta  obavlja  u ime  i za  račun banke  (mjenjački poslovi,
ka rtično poslova n je , we ste rn  un ion, e uro g iro) i pre uz ima je  istih  iz
regiona lnih tre zora  banke  od strane  ovlaštenih lica  (tre zorista ) iz  centa ra
pošta , kao i distribuiranje  istih na  glavne  blaga jne  unuta r poštanskih jedinica
i zaduž ivanje  od strane  ovlaštenih računopolagača  

▪ evidentiranja  preuze tih  i otpremljen ih novčanih sredstava  u web
(inte rnoj) aplikaciji za  tre zor insta liranoj na  intra -mrež i,

▪ evidentiranja  preuze tih novčanih sredstava  u ša lte rskoj aplikaciji u
glavnoj blaga jni i pomoćnim blaga jnama pošta

▪ primopreda je  i zaključivanja  blaga jni i otpremanja  suvišaka  iz  glavne
blaga jne  kao i ne isplaćenih sredstava  od ugovorenih naknada  iz  dostavnih
pošta  u tre zore  centa ra  pošta  i otprema i polaganje  istih u tre zor banke

▪ postupanja  sa  utvrđenim manjkovima i viškovima u tre zoru, odnosno
blaga jni 

▪ kontrole  blaga jničko-tre zorskog poslovanja  (dnevne , mjesečne )

▪ praćenja  utroška  i stanja  novčanih sredstava  po poštanskim jedinicama
od strane  tre zora  i slanje  zahtjeva  (rasporednog na loga) za  dopunjavanje
istih u B anku

2. Sm ješ taj (o s tava) i ču van je b lagajn ičk ih  s reds tava u  trezo rim a
cen tara po š ta i b lagajn am a po š ta (g lavn o j i po m o ćn im ) 

2.1. U  tre zoru centa ra  pošta  obavlja ju se :

▪ poslovi vezani za  smješta j i čuvanje  novca  i drugih vrijednosti (u da ljem
tekstu blaga jnička  sredstava) koji n isu u optica ju kao i preuze tih novčanih
sredstava  od suvišaka  i upla ta  po pla tnom prome tu i naplaćene  pošta rine
kao i amane tnih (vrijedonosnih) pošiljki iz  glavne  blaga jne  do njihove
otpreme  i polaganja  u banku, ukoliko se  ista  ne  otprema ju i ne  polažu
direktno iz  poštanskih jedinica (pošta ) .
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▪ manipula tivni poslovi sa  blaga jničkim sredstvima  (zaprimanje , obrada ,
pakovanje  i iz davanje  iz  tre zora  ce nta ra  pošta  u bliku vrije dinosnih
(amane tnih) pošiljki.

2.2. U  glavnoj blaga jni se  drže  i čuva ju novčana  sredstva  preuze ta  iz  tre zora
centa ra  pošta  koja  nisu raspoređena  pomoćnim blaga jnama, kao i sredstva
do visine  blaga jničkog maksimuma, dok se  u pomoćnim blaga jnama čuva ju
sredstva  zaprimljena  iz  tekućeg (dnevnog) rada  do njihove  preda je  u glavnu
blaga jnu.

2.3. B laga jnička  sredstva  su:

- gotov novac (domaće  i strane  novčanice  te  domaći i strani kovani novac),
- poštanske  vrijednosti (poštanske  marke  i poštanske  vrijednosnice ),
- vrijednosnice  drugih organizacija  koje  se  proda ju, ili se  po njima  obavlja

napla ta  u poštanskim jedinicama,
- vrijedonosni papiri (čekovi, mjenice  i drugi vrijedonosni papiri).

2.4. B laga jnička  sredstva  se  u tre zoru centa ra  pošta  i glavnoj blaga jni
poštanskih jedinica  (pošta ) čuva ju zaključana  u odgovara jućim sigurnosnim
že lje znim kasama s ključevima, dok se  u pomoćnim blaga jnama drže  u
sigurnosnim pultn im, ili pomoćnim blaga jnama i priručnim kase tama, koje  se
na  kra ju prenose  i odlažu u sigurnosne  že lje zne  kase .

2.5. P rije  deponovanja  blaga jničkih sredstava  u tre zor, odnosno kasu, mora
se  izvršiti provje ra  da  li su isti osposobljeni za  upotrebu te  je  li osigurana
potpuna  zaštita  brava . S vakitre zor ili kasa  u blaga jni, u čuvanju i zaštiti
blaga jničkih sredstava , mora ju ima ti na jmanje  dvije  brave , dvije  šifre , ili jednu
bravu i jednu šifru, što znači na jmanje  dva  izvršioca  (saključa ra ) i dvojno
rukovanje  ključevima, tj. šifrom tre zora , odnosno kase , kako bi se  postigla
veća  sigurnost od neovlaštenog rukovanja , krađa  i drugih z loupotreba . 

2.6. Trezor i glavna  blaga jna  mora ju biti takvi da  omogućava ju sigurno
obavljanje  poslova  u vez i sa  tre zorom i glavnom blaga jnom, odnosno iste
treba  zaštititi od pogleda  drugih lica  i onemogućiti da , na  bilo koji način, dođu
u poz iciju da  bilo što sazna ju o tre zoru i g lavnoj blagani i pohranjenim
vrijednostima .

2.7. P rostor tre zora  centa ra  pošta  i glavne  blaga jne  mora  biti pod sta lnim
vide ona dz orom, z a štiće n  a la rmn im i p rotiuprova ln im siste mom sa
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centra liz iranom dojavom, dok se  prostor pomoćne  blaga jne  u kojem se  vrše
poslov i up la ta  – isp la ta  z a štiću je  protupre pa dn im siste mom sa
centra liz iranom dojavom i nadzorom a la rma.

3. R u ko van ja b lagajn ičk im  s reds tv im a (go to v in o m ) i k lju čev im a u
trezo rim a cen tara po š ta i b lagajn am a po š ta (g lavn o j i po m o ćn im ) 

3.1. B laga jničkim sredstvima  u tre zorima  centa ra  pošta  i u blaga jnama
(glavnoj i pomoćnoj) rukuju računopolagači (tre zorista  i blaga jnik). U  svakoj
poštanskoj jedin ici (pošti) postoji g lavna  blaga jna  i odgova ra jući broj
pomoćnih blaga jni, ovisno o ve ličin i prome ta . U  poštanskoj jedinici s jednim
radnikom obavezno postoji i pomoćna  blaga jna  za  poštanske  vrijednosti,

3.2. P omoćne  blaga jne  sa  svim svojim sredstvima  sastavni su dio glavne
blaga jne , a  iste  semora ju, ukoliko obavlja ju iste  vrste  poštanskih usluga , radi
međusobnog raz likovanja , označava ti rimskim brojevima , koji se  upisuju i na
sve  račune  I/1,II/1(ukoliko se  ista  vodi ručno a  ne  putem računara ), 

3.3. Automat za  proda ju poštanskih vrijednosti smatra  se  kao pomoćna
blaga jna . N ačin punjenja , pra žnjenja  i kontrole  automa ta  za  proda ju
poštanskih vrijednosti određuje  ovlašteni zaposlenik centra  pošta , 

3.4. Trezorom i glavnom blaga jnom rukuju, u pravilu, dva  računopolagača ,
od kojih je  jedan tre zorista , odnosno glavni blaga jnik, a  drugi saključa r.
P omoćnom blaga jnom rukuje  samo jedan računopolagač,

3.5. K od rukovanja  blaga jničkim sredstvima , računopolagači su dužni
pridržava ti se  sljedećeg:

▪ kod primanja  blaga jničkih sredstava , na jprije  treba  uze ti blaga jnička
sredstva , prebroja ti ista  pred upla tiocem i provje riti ispravnost pomoću
raspolož ivih tehničkih pomaga la  za  tu namjenu, 

▪ drža ti odvojeno sva  blaga jnička  sredstva  primljena  od jednog upla tioca
do konačnog utvrđivanja  tačnosti iz nosa , kao i ispravnosti pre uze tih
novčanica ,

▪ ukoliko, prilikom brojanja  novca , utvrde  neslaganje , višak novca  odmah
treba  vra titi upla tiocu, odnosno traž iti raz liku ukoliko je  upla tilac dao manji
iz nos, ta ko da  isti ne  mož e  vršiti naknadnu re klamaciju  (naknadna
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reklamacija  se  može  uvaž iti i reklamirani iznos vra titi upla tiocu samo ako se
utvrdi raz lika  u blaga jni u visini reklamiranog iznosa), 

▪ za  preuze te  novčanice  sačiniti specifikaciju na  dokumentu, koja  može
posluž iti z a  otk lan jan je  mogućih  blaga jn ičkih  ra z lika , ukoliko se  iste
naknadno pojave , pa  za tim izda ti potvrdu (priznanicu), 

▪ kod izdavanja  blaga jničkih sredstava , prvo uze ti potvrdu (priznanicu), pa
za tim izda ti i blaga jnička  sredstva  (novac ili marke  i sl.), koja  treba  pre thodno
dva  puta  prebroja ti i to prvi put kod pripremanja  za  ispla tu i sačiniti
spe cifika ciju  na  isp la tnom dokume ntu , a  drug i pu t kod isp la te ,pre d
primaocem,

3.6. R ačunopolagači (tre zorista , blaga jnik, saključa r) isključivo sami rukuju
gotovinom za  kojui odgovara ju. Međutim, kod ve likog broja  preuze tih
novčanica , ako je  uz  sve  to potrebno sačiniti i specifikaciju se rijskih brojeva ,
rukovodilac organ iz acionog dije la  može ,uzsaglasnost računopolagača ,
odrediti jednu ili više  osoba  koje  će  pomoći pri brojanju novca ,

3.7. O štećen, krivotvoren ili novac povučen iz  optica ja  ne  prima  se . S lužba
z a  novča n i prome t, na  osnovu propisa  na dle ž n ih  orga na , upoz na je
poštanske  jedinice  o tome  koji se  novac smatra  oštećenim i iz van optica ja  i
kako treba  s takvim novcem rukova ti,

3.8. S lužba  za  novčani prome t takođe r upozorava  poštanske  jedinice  u
sluča ju da  se  otkrije  la žni (krivotvoreni) novac u prome tu, a  na  osnovu
obavještenja  dobijenog od strane  C entra lne  banke  B iH  ili komercija lnih
banaka ,

3.9. Ako prilikom prijema novca  računopolagač posumnja  da  je  novčanica  ili
kova n i nova c krivotvore n , isti je  oba ve z a n , u  dogovoru  sa  svojim
pre tpostavljenim, na  na jpogodniji način zadrža ti stranku i onemogućiti
uda ljavanje  iz  službenih prostorija  prije  nego što se  iz vrši legitimisanje  iste .
U koliko nije  moguće  izvršiti identifikaciju, za traž it će  pomoć nadle žne  službe
unutrašnjih poslova . K ada  lica  nadle žne  službe  unutrašnjih poslova  dođu,
računopolagač će  im prezentira ti primje rak sumnjivog novca , preda ti ga  i
označa ti lice  koje  ga  je  podnije lo. N adle žna  služba  unutrašnjih poslova , u
cilju vođenja  da ljne  istrage , vrši potrebno saslušanje , o čemu se  na  licu
mjesta  sastavlja  zapisnik sa  oznakom u tekstu da  je  nađeni primje rak
sumnjivog novca  pre da t nadle žnoj službi unutrašnjih  poslova . Je dan
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primje rak zapisnika  preda je  se  računopolagaču, koja  istom treba  da  posluž i
za  pravdanje  pri zaključivanju blaga jne , a  drugi C entra lnoj banci,

3.10. U koliko radi svoje  sigurnosti,ili bilo kakve  moguće  šte te  po P oštu, i
pored svih napora  računopolagač ne  uspije  zadrža ti podnosioca  sumnjivog
novca  i odmah obavjestiti nadle žni MU P, vodite lj pošte  će , na  na jbrž i način,
obaviti posao i dostaviti nadle žnoj službi unutrašnjih poslova  primljeni
primje rak lažnog novca  i zapisnik u kojem će  unije ti poda tke  o donosiocu sa
ličn im op isom i k ra ta k op is krivotvore nog novca  i isti, z a je dno sa
računopolagačem koji je  primio sumnjivu novčanicu, potpisa ti. Z apisnik se
sačinjava  u duplika tu, pa  se  origina l s krivotvorenim novcem dostavlja  
nadle žnoj službi unutrašnjih poslova , a  kopija  zapisnika  osta je  u poštanskoj

jedinici, 

3.11. Z a  novčanice  za  koje  se  naknadnom kontrolom u tre zorima  centra
pošta  utvrdi da  su fa lsifika ti, sastavlja  se  zapisnik i novčanice  se  ša lju na
ekspe rtizu,

3.12. Z a  vrijeme  rada  blaga jnička  sredstva  treba  drža ti u stolu, složena  po
vrstama i vrijednostima . Iz van radnog vremena , kao i kada  se  radnik
uda ljava  s radnog mjesta , blaga jnička  sredstva  treba  čuva ti u za  to
određenim blaga jnama pod ključem. R ačunopolagač ne  smije , osim novca
kojim rukuje , drža ti u blaga jni drugi novac i vrijednosti, 

3.13. R ačunopolagač za  vrijeme  rada  sa  korisnicima  ne  smije  napušta ti
blaga jničko mjesto, osim u opravdanim sluča jevima , a  isto tako ne  smije
dozvoliti pristup neovlaštenim licima  u prostor blaga jne ,

3.14. Z a  rad s gotovinom u tre zoru i blaga jničkom prostoru odgovoran je
računopolagač (tre zorista , blaga jnik), odnosno saključa ri, ukoliko je  šte ta
nasta la  nestručnim i nesavjesnim rukovanjem pri otva ranju glavne  tre zor
kase , odnosno ako se , iz  bilo kojih raz loga , nisu poštova le  propisane
procedure ,

3.15. U  tre zoru i glavnoj blaga jni mora  postoja ti blaga jna  s dvije  raz ličite
brave . K ljuč jedne  brave  na la z i se  kod tre zoriste , odnosno glavnog
blaga jnika , a  drugi kod saključa ra . P rilikom promjene  računopolagača  treba
voditi računa  da  računopolagači dobiva ju uvije k isti ključ kojim su prije
rukova li.
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3.16. U  tre zoru i poštanskoj jedinici vodi se  o ključevima tre zora  i blaga jni
(glavnoj i pomoćnoj) «O čivednik o ključevima blaga jni» (O br. R -1 da t u
prilogu ovog uputstva ). O čivednik se  vodi prema tekstu obrazca , u jednom
primje rku, za  svaku blaga jnu posebno, tintom ili hemijskom olovkom, a  čuva
se  kod tre zoriste  i vodite lja  poštanske  jedinice  ili za  to određenog drugog
zaposlenika . 

3.17. R eze rvne  ključeve  tre zor i blaga jna  poštanske  jedinice  dostavlja  na
čuvanje  ovlaštenom zaposleniku centra  pošta  u vrijedonosnom pismu s
povra tnicom, koja  se  komisijskiza tva ra . N a  prednjoj strani vrijedonosnog
pisma treba  upisa ti broj blaga jne  odnosno ključa , na  poleđini zavoja
vrijednosnog pisma mora ju biti potpisi članova  komisije  ioznaka  da  se  radi o
reze rvnim ključevima. U  poštanskim jedinicama koje  ima ju samo jednog
radnika , u komisiju ulaz i, osim radnika  poštanske  jedinice , još neka  druga
pouzdana  osoba , o čemu odlučuje  ovlašteno lice  centra  pošta . Takođe r, u
prvoj stavci O čivednika  stavlja  se  zabilješka  o danu otpreme , prijemnom
broju pošiljke  te  imena  članova  komisije . V raćenu povra tnicu tre zor i
poštanska  jedinica  čuva  uz  odgovara jući O čevidnik.

3.18. Vrijednosno pismo s re ze rvnim ključevima čuva  se  neotvoreno u
blaga jni koju odredi ovlašteno lice  centra  pošta . C enta r pošta  vodi evidenciju
o prispje lim vrijednosnimpismima s re ze rvnim ključevima. R eze rvni ključevi
dostavlja ju se  tre zoru i poštanskoj jedinici na  njeno traženje , kada  se  ona  ne
može  koristiti ključevima koji se  kod nje  na laze . U  O čividniku tre zor i
poštanska  jedinica  mora  prikaza ti vrijeme  upotrebe  re ze rvnihključeva , raz log
upotrebe , imena  osoba  koja  su njima  rukova la  i dan vraćanja  ključeva
ovlaštenom zaposleniku centra  pošta  na  da lje  čuvanje .

3.19. U koliko se  izgubi ili tra jno odšte ti unika t ili duplika t ključa  odnosno ako
na  bilo koji način drugo lice  dođe  u posjed ključa  ili se  kasa  odnosno tre zor
ne  upotrebljava ju određeno vrijeme  za  čuvanje  vrijednosti, obavezno se
mora  pristupiti popravci ili zamjeni brave  i iz radi novih ključeva . O  da ljnjem
postupku sa  zamijenjenim i neupotrebljivim ključevima ibravama odlučuje
ovlašteno lice  centra  pošta .

3.20. U  tre zorima  i poštanskim jedinicama, u kojima  su ugrađeni tre zori ili
sigurnosne  kasesa  šifrom, način saopćavanja  i čuvanja  šifa ra  određuje
ovlašteno lice  centra  pošta . 
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3.21. P rimopre da ja  k ljuče va  u tre zoru, odnosno g lavnoj blaga jn i, se
obavezno vrši u sljedećim sluča jevima :

- kada  se  preuz ima ju nove  sigurnosne  kase  tj. tre zori
- kad jedan od suključa ra  iz  bilo kog raz loga  napušta  tre zorsku službu,

odnosno blaga jničku službu
- kada  je  iz vršena  popravka  ili zamjena  brave  
- kada  se  radi o korištenje  bolovanja  ili godišnjeg odmora

3.22. Trezorista  i saključa r u tre zoru, kao i blaga jnik i saključa r glavne
blaga jne  odgovara ju za jednički za  poslove  koji za jednički obavlja ju, tako da
isti z a jednički otva ra ju tre zor, odnosno blaga jnu, preuz ima ju novčana
sredstva  za  dotacije  i ista  raspoređuju na  glavne  blaga jne  i ispla tne  pošte . 

4. P reu z im an je zapak o van ih  n o včan ih  p o š iljk i o d  u p lata p o  p latn o m
p ro m etu  i n ap laćen e p o š tarin e rad i o tp rem e i p o lag an ja is tih  u  B an k u

4.1. Trezor centra  pošta  preuz ima  zapakovane  novčane  pošiljke  koje  se
odnose  na  upla te  po pla tnom prome tu i naplaćenu pošta rinu iz  jedinica
poštanske  mreže  radi otpreme  i polaganja  u banku, ukoliko se  iste  ne
preuz ima ju i otprema ju direktno iz  poštanskih jedinica  (pošta ).

4.2. P reuz imanje  zapakovanih novčanih pošiljki iz  poštanskih jedinica
obavlja ju zadužena  lica  iz  centra  pošta  uz  pra tnju lica  S lužbe  unutrašnje
zaštite  – odje ljenja  unutrašnje  zaštite , koji snose  odgovornost za  preuze ti
novac od trenutka  preuz imanja  istog iz  poštanske  jedinice  do trenutka
preda je  u tre zor centra  pošta .

4.3. U  tre zoru centra  pošta  se  vodi posebno ustrojena  evidencija  preuze tih i
p rim lje n ih  novča n ih  pošiljk i, s na z na če nom vrije dnosti, da tumom
primopreda je  novca , te  punim potpisom lica  koja  su preda la  i preuze la
novac. O va  evidencija  mora  biti svakodnevno ažurna , za  šta  odgovara
ovlašteno lice  centra  pošta .

4.4. K ada  je  preuze ti novac dopremljen u tre zor centra  pošta , novac
preuz ima ju saključa ri, uz  istu evidenciju, gdje  se  potpisuje  zaposlenik centra
pošta  koji je  donio novac i saključa ri koji su pošiljku pre uze li.Tada
odgovornost za  preuze ti novac pre laz i sa  zaposlenika  centra  pošta  i S lužbe
unutrašnje  zaštite  - odje ljenja  unutrašnje  zaštite  na  saključa re . 

4.5. P reuze te  novčane  pošiljke  saključa ri smješta ju u sigurnosne  če lične
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kase  tre zora  ičuva ju do otpreme  i polaganja  istih u banku. P olaganje
preuze tih novčanih pošiljki u banku, tre zorista  ili blaga jnik obavlja ju uz
pra tnju zaduženih lica  iz  S lužbe  unutrašnje  zaštite  – odje ljenja  unutrašnje
zaštite  i to na jkasnije  do 12,30 za  paza r prikupljen pre thodnog dana . 

4.6. P reda ja  zapakovanih novčanih pošiljki, uz  specifikaciju novca  i na loga
za  upla tu po pojedinim poštanskim jedinicama C entra  pošta  vrši se  u
dogovorenim prostorijama banke  ukoliko se  iste  ne  preda ju iz  poštanskih
jedinica  u filija le  banke . B rojanje  novca  se  obavlja  u prisustvu ovlaštenih
radnika  pošte (tre zorista  ili blaga jnika ) i ovlaštenih lica  B anke , i ukoliko se
stanje  slaže ,polog paza ra  od primljenih upla ta  se  knjiž i u korist tehnološkog
računa , dok se  polog paza ra  od naplaćene  pošta rine  knjiž i u korist računa
prihoda  centra  pošta , a  u skladu sa  instrukcijama sadržanim na  na loz ima
koje  pošta  dostavlja  uz  novčanu pošiljku.

4.7. N akon polaganja  prikupljenih sredstava  u banku, tre zorista , odnosno
blaga jnik (ukoliko se  isti polaže  iz  poštanske  jedinice ), dužan je  da  ovje reni
na log za  upla tu predoči ovlaštenom zaposleniku iz  odje ljenja  (re fe ra ta ) za
novčani prome t odnosno vodite lju pošte  ili kontroloru.

4.8. O vlašteni zaposlenik iz  odje ljenja  (re fe ra ta ) za  novčani prome t u centru
pošta  je  dužan da  pra ti iz vod po tehnološkom računu kako bi utvrdio da  li su
sve  poštanske  jedinice  (pošte ) iz vršile  preda ju prikupljenih sredstava  od
upla ta  po pla tnom prome tu u tre zor banke  i da  li se  isti slažu sa  proslijeđenim
fa jlom upla ta .

4.9. U koliko, prilikom pregleda , ovlašteni zaposlenik iz  odje ljenja  (re fe ra ta )
za  novčani prome t ustanovi da  pojedine  poštanske  jedinice  nisu polož ile
uplaćena  sredstva  ili su ista  polož ila  u manjom iznosu od dostavljenog fa jla ,
dužan je  iste  kontaktira ti i utvrditi raz loge  zbog kojih ista  nisu položena , ili su
položena  u manjem iznosu. 

5. S nadbjevanja  dostavnih pošta  gotovim novcem za  ugovorene  ispla te
(penz ije , naknade  za  nezeposlene , socija lna  davanja  i osta le  naknade) i
preuz imanje  istih od strane  tre zoriste  ili g lavnih blaga jnika  

5.1. Trezori centa ra  pošta  su dužni da  osigura ju snadbjevanje  dostavnih
pošta  gotov im novce m z a  ugovore ne  isp la te  (pe nz ije , na kna de  z a
nezeposlene , socija lna  davanja  i osta le  ugovorene  naknade ). U govoreni
korisnici novčana  sredstva  za  ugovorene  ispla te  (penz ije , naknade  za
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nezaposlene ,socija lna  davanja  i osta le  naknade ) prenose  na  namjenske
transakcijske  račune  centra  pošta  otvorene  za  navedene  namjene  u banci.

5.2. Trezori centa ra  pošta , u dogovoru sa  poslovnom bankom, 24 sa ta  ranije
vrše  na javu za  re ze rvaciju potrebnih sredstava  i sačinjava ju rasporedni
na log za  pre nos novčanih sre dstava  za  ispla tu prava  sa  namje nski
otvorenog transakcionog računa  centra  pošta  po ispla tnim poštama općina  u
kojima  postoji banka  kod koje  je  otvoren transakcioni račun. U  sluča ju da  u
općinskim mjestima  nema filija le  banke , kod koje  je  otvoren transakcioni
račun za  ispla tu prava , tre zor centra  pošta  je  dužan podići ista  i distribuira ti
ih ispla tnim poštama.

5.3. U  na javi i rasporednom na logu, tre zor centra  pošta  je  dužan navesti
vrstu novca  i količinu, dok služba  centra lnog tre zora  banke  mora  uze ti u
obz ir specifikaciju apoena  i udovoljiti, ukoliko je  to moguće , zahtjevu tre zora
centra  pošta ,

5.4. P reuz imanje  gotovinskih sredstava  iz  centra lnog tre zora  banke  ili
tre zora  filija le  banke  tre zorista , odnosno glavni blaga jnik, vrše  u pra tnji
S lužbe  unutrašnje  zaštite  – odje ljenja  unutrašnje  zaštite , nakon što isti
utvrde  brojnu tačnost primljenog novca  sa  iznosom iskazanim u specifikaciji
preda tog e fektivnog novca  i na logom za  podizanje  gotovine . Ispravnost
primljene  gotovine  tre zorista  odnosno blaga jnik utvrđuje  komisijski, prema
spe cifikaciji koja  je  sačin je na  kod pakovanja  novca . U koliko postoje
neslaganja , odmah se  upozorava  zaposlenik službe  centra lnog tre zora ,
odnosno tre zora  filija le  banke  koji je  sačinio specifikaciju. Specifikaciju
potpisuje  zaposlenik centra lnog tre zora  banke , odnosno tre zora  filija le
banke , koji je  novac predao i tre zorista  odnosno glavni blaga jnik koji je
novac preuzeo i svako od njih uz ima  po jedan primje rak potpisane
specifikacije  za  potrebe  svog organizacionog dije la ,

5.5. S nadbjevanje  ispla tnih pošta  općina  e fektivnim novcem obavlja  se
putem S lužbe  unutrašnje  zaštite  – odje ljenja  unutrašnje  zaštite , koji novac
preuz ima ju iz  tre zora  centra  pošta  ili glavne  blaga jne  i doprema ju ga  istim
prema propisanim procedurama.

6. S nadbjevanja  blaga jni poštanskih jedinica  gotovinskim sredstavima  za
poslovekoje  P ošta  obavlja  u ime  i za  račun banke  (mjenjački poslovi,ka rtično
poslovanje  weste rn union, eurogiro) 
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6.1. Tre zor centra  pošta  je  dužan da  osigura  snadbje vanje  blaga jn i
poštanskih jedinica  gotovinskim sredstvima  za  poslova  koje  P ošta , putem
mreže  svojih poštanskih jedinica , obavlja  za  banku i to iz  sredstava
odobrenog avansa  koji banka  utvrđuje  za  svaki centa r pošta  i za  svaku
uslugu posebno.

6.2. B anka  je  obavezna  da , u sa radnji sa  P oštom, odredi visinu potrebnog
avansa  za  svaki centa r pošta  i za  svaku uslugu posebno, a  isti se  regulira
ugovorom o odobravanju i korištenju avansa  .

6.3. B anka  vrši dotaciju poče tnih (incija ln ih) novčanih sredstva  za  obavljanje
usluga  P ošti, do visine  odobrenog avansa , na  način da  ista  prenosi na
namjenske  transakcijske  račune  koji je  banka  otvorila  za  svaki centa r pošta
za  naprijed navedene  namjene  u svojim regiona lnim filija lama.

6.4. N amjenski transakcijski računi koje  je  banka  otvorila  za  poslove  koje
P ošta  obavlja  za  banku za  svaki centa r pošta  služe  za :

▪ prihva t odobrenih poče tnih sredstava  do visine  odobrenog avansa  
▪ prihva t sre dsta va  odobre n ih  po z a h tje vu  (ra spore dnom na logu)

dobijenom od P ošte  za  dopunu istih do odobrenog avansa
▪ podizanje  gotovinskih sredstava  od strane  ovlaštenih radnika  (tre zorista )

centa ra  pošta
▪ prihva t doda tnih sredstava  po osnovu povećanja  poče tno odobrenog

avansa , dok se  prihva t suvišaka  položenih od strane  ovlaštenih lica  centa ra
pošta  (tre zorista ) vrši na  transakcijske  račune  koje  odrede  banke  za  te
namjene  .

6.5. O dobravanje  i zaduž ivanje  namjenskih transakcijskih računa  radi banka ,
s tim da  za  vođenje  istih banka  ne  naplaćuje  nikakvu naknadu, niti po istim
obračunava  kamatu.

6.6. B anka  je  dužna  da , po završe tku radnog dana , formira  iz vode  po
navedenim namjenskim transakcijskim računima i isti na  poče tku na rednog
radnog dana  u e lektronskom obliku dostavi ovlaštenim licima  (tre zoristima)
u centru pošta  na  naznačene  e -ma il adrese  dostavljene  u prilogu ili će  iste
tre zorista  preuz ima ti u prostorijama banke . 
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7. P reu z im an je n o včan ih  s reds tava (do tac ije avan sa)  
iz  trezo ra filijale b an ke

7.1. O vlaštena  lica  (tre zoristi) centra  pošta , koji ima ju deponovane  potpise
na  ka rtonima deponovanih potpisa  u banci, preuz ima ju odobrena  novčana
sredstva  (dotaciju avansa) iz  regiona lnog tre zora  banke  putem uredno
popunjenog obrazca  ovje renog peča tom centra  pošta  po procedurama
propisanim od strane  banke  komisijski, nakon dobijanja :

▪ ugovora  o odobrenom avansu koji će  biti dostavljeni uz  U putstvo
(poče tna  sredstva )
▪ rasporednog na loga  od S lužbe  novčanog prome ta  (dopunu sredstava)
▪ pismene  na rudžbe  upućene  te le faksom ili e -ma ilom od vodite lja

poštanske  jedinice

7.2. P rilikom pre uz ima n ja  novča n ih  sre dsta va  (dota cije  a va nsa ) iz
regiona lnog tre zora  banke  ovlaštena  lica  (tre zoristi) su dužni da  utvrde :

▪ brojnu tačnost primljenog novca  (prebrojavanjem istog ručno ili putem
brojača  novca) sa  iznosom iskazanom u specifikaciji preda tog e fektivnog
novca  
▪ ispravnost novčanica  u smislu nepostojanja  mehaničkih oštećenja  tj. da

li su iste  neoštećene
▪ postojanje  lažnog (fa lsifikovanog) novca .

7.3. N akon izvršene  kontrole  i konsta tiranja  da  postoji podudarnost između
dokumentacije  i preuze tog novca , kao i da  nema oštećenih i fa lsifikovanih
novča n ica , pristupa  se  ov je ri dokume nta cije  (spe cifika cije  pre da tog
e fektivnog novca  i obrazca  za  podizanje  gotovine ) od strane  ovlaštenih lica
banke  i ovlaštenog lica  P ošte , nakon čega  se  jedan ovje ren primje rak
uručuje  P ošti, a  drugi zadržava  banka  za  svoje  potrebe .

7.4. P o preuz imanju novčanih sredstava  (dotacije ), ovlašteno lice  (tre zorista )
ista  u pra tnjilica  S lužbe  unutrašnje  zaštite  - odje ljenja  unutrašnje  zaštite
doprema do tre zora  centra  pošta , a  za tim vrši još jednu kontrolu brojne
tačnosti preuze tog novca  i provje ravanju postojanja  lažnog (fa lsifikovanog)
novca . 

7.5. Ako i pored svih mje ra  predostrožnosti, ovlašteno lice  (tre zorista )
sumnjivi novac ne  uoči prilikom prijema, već prilikom naknadnog pregleda ,
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isti je  dužan da  sačini zapisnik, te  jedan primje rak istog za jedno sa
fa lsifikovanim novčanicama proslijedi banci, a  drugi primje rak zadrž i za  svoje
potrebe . 

8. O tp rem an je n o včan ih  s reds tava iz  trezo ra cen tra po š ta u  g lavn e
b lagajn e po š tan sk ih  jed in ica

8.1. N akon iz vrše ne  ponovne  kontrole  pre uze tih  novčanih sre dstava
(dotacije ), ovlašteno lice  (tre zorista ) pristupa  raspoređivanju dotacije  na
poštanske  jedinice  ovlaštene  za  obavljanje  poslova  u ime  i za  račun banke ,
a  na  osnovu zaključenog ugovora  sa  istom.

8.2. R aspoređivanje  preuze tih sredstava  (dotacije ) na  poštanske  jedinice
ovlašteno lice  (tre zorista ) vrši na  osnovu:

- rasporeda  utvrđenog ugovorom o odobrenom avansu za  poče tno
odobrena  sredstava  do visine  odobrenog avansa

- rasporednog na loga  dobijenog od ovlaštenog zaposlenika  S lužbe  za
novča n i p rome t z a dopunu  sre dsta va  - p isme ne  na rudž be  dob ije ne
te le faksom ili e -ma ilom od vodite lja  poštanske  jedinice

8.3. P o završenom raspoređivanju preuze tih novčanih sredstava  (dotacije ),
ovlašteno lice  (tre zorista ) popunjava  specifikaciju o preda tom e fektivnom
novcu i otprema novac i specifikaciju putem vrijednosnog pisma u glavnu
blaga jnu poštanskih jedinica  ovlaštenih za  obavljanje  poslove  u ime  i za
račun banke  primjenjujući procedure  propisane  za  otpremu vrijednosnih
pisama

8.4. G lavna  blaga jna  prijem vrijednosnog pisma vrši prema utvrđenoj
proceduri za  prijem vrijednosnih pisama

8.5. U koliko kod prijema vrijednosnog pisma glavna  blaga jna  konsta tuje  bilo
kakvo ne slaganje  iz me đu dokume ntacije  i novca , o istom sačin ja va
odgovara jući zapisnik, a  onda  skupa  sa  ovlaštenim licem (tre zoristom) iz
centra  pošta  pristupa  izna laženju raz loga  za  nasta la  neslaganja  

8.6. K ada  glavna  blaga jna  konsta tuje  da  dokumentacija  iz  vrijedonosnog
pisma sadrž i tačne  poda tke  o iznosu posla tog novca , pristupa  ovje ri
specifikacije  posla tog e fektivnog novca  i jedan ovje reni primje rak vraća
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tre zoru centra  pošta , a  za tim vrši distribuciju novca  na  pomoćne  blaga jne ,
odnosno zaduženje  ovlaštenih računopolagača .

8.7. P reda ja  blaga jničkihsredstava  između glavne  blaga jne  i pomoćnih
blaga jni te  primopreda ja  između samih ovlaštenih računpolagača  pomoćnih
blaga jni, obavlja  se  uvije k uz  pismenu potvrdu i potpise  ovlaštenih lica
(računopolagača) koji preda ju i kojiprima ju novac i utvrđivanje  brojne  tačnosti
primljenog novca  (prebrojavanjem ručno, ili putem brojača  novca).

9. E v iden tiran je n o včan ih  s reds tava u  ap likaciji trezo ra 
i šaltersko j ap likaciji

P reuze ta  novčana  sredstva  poosnovu dotacije  ili z a  ugovorene  ispla te ,
tre zor centrapošta  je  dužan evidentira ti u inte rnoj web aplikaciji tre zora
insta liranoj na  intra  mrež i, dok su glavna  i pomoćne  blaga jne  takođe r dužne
da  izvrše  evidentiranje  primljene  dotacije  u ša lte rskoj aplikaciji.

9.1. E v iden tiran je n o včan ih  s red s tava u  ap likaciji trezo ra in s taliran o j n a
in tra (web ) m rež i

U  tre zoru centra  pošta , u kojem je  insta lirana  inte rna  (web) aplikacija , za
tre zor ovlašteno lice  (tre zorista ) dužan je  u istoj iz vršiti evideniranje :

▪ preuze tih novčanih sredstava  (gotovine ) za  ugovorene  ispla te  kao i
povra te  ne isplaćenih naknada  u tre zor i iz  istog komitentu u okviru unosa  i
ispravke  poda taka  izborom jedne  od sljedećih opcija  iz  ugovorenih ispla ta :

- dotacija  avansa  u centru pošta
- razduženje  pošte  (povra t u tre zor)
- razduženje  tre zora  (povra t komitentu)

▪ otpremljenih novčanih sredstava  dostavnim poštama u okviru unosa  i
ispravke  poda taka  izborom opcije  iz  ugovorenih ispla ta  otprema razduženja
na  dostavne  pošte  

▪ preuze tih novčanih sredstava  (dotacija ) iz  tre zora  filija le  banke  za
poslove  koje  P ošta  obavlja  u ime  i za  račun banke  ili suvišaka  iz  glavne
blaga jne  u okviru unosa  i ispravke  poda taka  izborom jedne  od sljedećih
opcija  iz  poslova  za  banke :
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- dotacija  avansa  u centru pošta
- razduženje  pošte  (povra t u tre zor)
- razduženje  tre zora  (povra t komitentu)

▪ otpremljenih novčanihsredstava  (dotacije ) po rasporednom na logu u
glavnu blaga jnuovlaštenih poštanskih jedinica  u okviru unosa  i ispravke
poda taka  izborom opcije  iz  poslova  za  banke  otprema razduženja  na  pošte

N akon unosa  svih neophodnih poda taka  i prihvaćanja  istih, tre zorista  na
kra ju rada  ispisuje  (štampa) blaga jnički iz vješta j u dva  primje rka  i to: 

- jedan primje rak blaga jničkog izvješta ja  sa  priloz ima  zadržava  uz  radove
- drugi primje rak blaga jn ičkog iz vješta ja  dostavlja  knjigovodstvu na

knjiženje

9.2. E v iden tiran je n o včan ih  s red s tava u  šaltersko j ap likaciji in s taliran o j
u  g lavn o j b lagajn i

U  glavnoj blaga jni, gdje  je  insta lirana  ša lte rska  aplikacija , ovlašteno lice
(računpolagač) dužno je  u istoj iz vršiti e videniranje :

▪ preuze tih novčanih sredstava  (dotacije ) iz  tre zora  centra  pošta  ili
pomoćnih blaga jni u okviru iz rade  i pregleda  poda taka  o blaga jni izborom
jedne  od sljedećih opcija :

- dotacija  glavne  blaga jne
- zaduženje  glavne  i razduženje  pomoćne  blaga jjne

▪ otpremljenih novčanih sredstava(dotacije ) po rasporednom na logu na
pomoćne  blaga jne  ovlaštenih poštanskih jedinica  ili suvišaka  u tre zor centra
pošta  u okviru iz rade  i pregleda  poda taka  o blaga jni izborom jedne  od
sljedećih opcija :

- razduženje  glavne  i zaduženje  pomoćne  blaga jne
- suvišak novca  iz  glavne  blaga jne
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10. P rim o predaja i zak lju čivan je b lagajn i i o tp rem an je su v išaka u  banku

10.1. P rimopreda ja  blaga jne

P rimopreda ja  blaga jne  se  vrši u sljedećim sluča jevima :

- redovne  zamjene  blaga jnika ,
- odsutnosti zaposlenika  koji je  do tada  radio na  blaga jni,
- u svim sluča jevima  kad postoji potreba  za  primopreda jom (blaga jnik u

toku radnog dana  mora  napustiti rad na  blaga jni).

P rimopreda ja  blaga jne  se  vrši u prisustvu blaga jnika , s tim da  se  vrši
norma lno zaključivanje  blaga jne ,odnosno sa ldiranje  sa  brojanjem gotovine  u
blaga jni, a  u cilju utvrđivanja  ispravnosti vrijednosti koji preuz ima  novi
blaga jnik. Ako se  blaga jna  zaključuje  i primopreda ja  obavlja  bez  prisustva
pre thodnog blaga jnika , primopreda ja  se  obavlja  komisijski. R ukovodilac
organizacionog dije la  imenuje  članove  komisije , koji će  zaključiti blaga jnu
odsutnog zaposlenika  i sačiniti odgovara jući zapisnik, koji, pored redovnih
poda taka , može  sadržava ti i informaciju o okolnostima  pod kojim je
obavljena  primopreda ja . P rimje rak zapisnika  se  a rhivira . 

10.2. Z aključivanje  blaga jni

P o z a vrše tkusmje ne  i ra dnog da na , ov la šte na  lica  (tre z oristi i
računopolagači) su dužni da  izvrše  zaključivanje  blaga jni i utvrde  stva rno
sta n je  b la ga jne , pu te m pre bro ja va n ja  iunoše n ja  u tvrđe nog novca  u
specifikaciju, po svim apoenima zakonskog sredstva  plaćanja .

N akon utvrđivanja  stva rnog stanja  blaga jne , ovlaštena  lica  (tre zoristi i
računopolagači) su dužni da  izvrše  sravnjenjenje  utvrđenog stva rnog stanja
blaga jne  sa  stanjem iskazanim u dnevniku upla ta  i blaga jničkom izvješta ju iz
ša lte rske  aplikacije  (za  glavnu i pomoćne  blaga jne ), odnosno inte rnoj (web)
aplikaciji za  tre zor, a  iste  će  dobiti izborom opcije  iz rada  stanja  kase  na  dan
iz  okvira  pregleda  unesenih poda taka  tre zora  odnosno iz rada  i pregled
poda taka  o blaga jni. P rilikom sravnjenja  naprijed navedenih stanja  mogu se
pojaviti tri mogućnosti:

▪ da  stva rno stanje  blaga jne  odgovara  stanju iskazanom u dnevniku upla ta
i blaga jničkom izvješta ju iz  ša lte rske  aplikacije  za  glavnu i pomoćnu blaga jnu
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odnosno insta liranoj (web) aplikaciji za  tre zor,

▪ da  je  stva rno stanje  blaga jne  manje  od stanja  iskazanog u dnevniku upla ta
i blaga jničkom izvješta ju iz  ša lte rske  aplikacije  za  glavnu i pomoćnu blaga jnu
odnosno insta liranoj (web) aplikaciji za  tre zor, tj. da  postoji manjak u tre zoru
odnosno blaga jni,

▪ da  je  stva rno stanje  blaga jne  veće  od stanja  iskazanog u dnevniku upla ta
i blaga jničkom izvješta ju iz  ša lte rske  aplikacije  za  glavnu i pomoćnu blaga jnu
odnosno insta liranoj(web) aplikaciji tj. da  postoji višak u tre zoru odnosno
blaga jni.

Ako pri sravnjenju stva rno stanje  blaga jne  (tre zora , pomoćne) odgovara
stanju blaga jne  iskazanom u dnevniku upla ta  i blaga jničkom izvješta ju
preuze tom iz  ša lte rske  aplikacije , odnosno (web) aplikacije  za  tre zor,
ovlaštena  lica  (tre zoristi i računopolagači) pristupa ju ispisivanju (štampanju)
dnevnika  upla ta  i blaga jničkog izvješta ja  u dva  primje rka  i ovje ri istog, a
za tim vrše  zaključivanje  blaga jne  izborom opcije  zaključak blaga jne . Jedan
primje rak blaga jničkog izvješta ja  sa  priloženim na loz ima  za  upla tu i na loz ima
za  ispla tu zadržava ju uz  dnevne  radove , drugi primje rak blaga jničkog
izvješta ja  dostavlja ju knjigovodstvu radi evidentiranja  u vanknjigovodstvenoj
e vide nciji. O bračun blaga jne  potpisu ju tre zorista  odnosno blaga jn ik i
rukovodilac organizacione  jedinice , odnosno zaposlenik koga  rukovodilac
ovlasti da  kontroliše  zaključivanje  blaga jne . N akon zaključivanja  tre zora ,
odnosno blaga jne , novčanice  se  mora ju uredno poravna ti, slož iti po
apoenima u svežnjeve  po stotinu komada , a  za tim staviti pod pasice . K ovani
novac mora  se  odvojiti po apoenima i slož iti u zavijutke  od 50 komada  ili
vrećice  po 100 komada . N a  pasici odnosno zavijutku upisuje  se  broj
komada , jedinična  vrijednost i ukupan iznos i to komisijski ovje rava ju
zaposlenici koji su novac broja li i pakira li, uz  otisak poštanskog ž iga . U
poštama koje  ima ju samo jednog zaposlenika  u komisiju ulaz i pored
zaposlenika  pošte  još neka  druga  pouzdana  osoba  o čemu odlučuje
ovlašteno lice  centra  pošta . P o završenom pakovanju, sačinjava ju se
specifikacije  i isti se  ostavlja  u ve liku tre zor kasu, u prisustvu oba  saključa ra
(u pravilu je  jedan saključa r ujedno i blaga jnik).

U koliko se  pojavi blaga jnička  raz lika , bilo da  je  u pitanju blaga jnički višak, ili
blaga jnički manjak, o nasta loj situaciji se  mora  obavijestiti neposredni
rukovodilac (vodite lj pošte , še f odje ljenja  - re fe ra ta  za  novčani prome t).
N akon toga  se  pristupa  ponovnom brojanju gotovine , kontroliranju upla tnih i
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ispla tnih dokumena ta , specifikacija  koje  su rađene  na  dokumentima  i svega
što bi bilo od koristi da  se  blaga jnička  raz lika  utvrdi. Ako se  ne  utvrdi i otkloni
uz rok nasta le  raz like , provje rava  se  da  li se  tre zorista  i blaga jnik tokom rada
pridrž avao uputsta va  u ve z i pre uz imanja  gotovine  iz  ž e lje z ne  kase ,
sigurnosti gotovine  u blaga jni tokom rada , cirkulaciji dokumentacije  te
opte rećenosti blaga jnika  tog dana  i druge  okolnosti,znača jne  za  utvrđivanje
uz roka  nasta le  raz like , te  krivice  i odgovornosti za  nasta lu raz liku.

Međutim, ako raz liku naknadno utvrdi S lužba  unutrašnje  kontrole  ili Inte rna
reviz ija , pored naprijed navedenih radnji, ispituju se  raz loz i radi kojih raz lika
nije  utvrđena  ranije , prilikom redovnog zaključivanja  blaga jne  i kontrole  od
strane  rukovodioca , koji je  obavezan povremeno, a  na jmanje  jedanput
mjesečno, nena javljeno izvršiti kontrolu blaga jne . U tvrđuje  se  od kada  da tira
neslaganje  i preduz ima ju se  odgovara juće  disciplinske  mje re .

10.3. Manjak i višak u blaga jni

Ako se  pri sravnjenju stva rnog stanja  u tre zoru, glavnoj i pomoćnoj blagani
utvrdi da  je  stva rno stanje  blaga jničkih sredstava  manje  od stanja  iskazanog
u insta liranoj (web) aplikaciji za  tre zor odnosno ša lte rskoj aplikaciji za  glavnu
i pomoćne  blaga jne , u blaga jni postoji manjak.

Ako se  pri sravnjenju stva rnog stanja  blaga jne  u tre zoru, glavnoj i pomoćnoj
blagani utvrdi da  je  stva rno stanje  blaga jničkih sredstava  veće  od stanja
iskazanog u insta liranoj (web) aplikaciji za  tre zor, odnosno ša lte rskoj
aplikaciji za  glavnu i pomoćne  blaga jne , u blaga jni postoji višak.

K ad ovlaštena  lica  (tre zoristi i računopolagači) konsta tira ju neslaganje
iz me đu stva rnog sta n ja  b la ga jn ičk ih  sre dsta va  i sta n ja  iska z a nog u
insta liranoj (web) aplikaciji za  tre zor ili ša lte rskoj aplikaciji za  glavnu i
pomoćne  blaga jne  dužni su utvrditi uz roke  neslaganja  tj. da  li je  isti
poslje d ica  ne ispra vnog rukova n ja  b la ga jn ičk im sre dstv ima  od stra ne
ovlaštenih lica  (tre zorista  i računopolagača) odnosno stva rni višak i manjak
ili je  isti nastao usljed pogrešnog unosa  poda taka  od strane  ovlaštenh lica
(tre zorista  i računopolagača ) u insta liranu(web) aplikaciji z a  tre zor ili
ša lte rsku aplikaciju za  glavnu i pomoćne  blaga jne  (računski višak i manjak).

Ako je  višak ili manjak nastao usljed pogrešnog unosa  poda taka  u insta liranu
(web) aplikaciji za  tre zor ili ša lte rsku aplikaciju za  glavnu i pomoćne  blaga jne
(računski višak ili manjak), ovlaštena  lica  (tre zoristi i računopolagači) su
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dužni sravniti dokumentaciju sa  unosom i iz vršiti ispravku poda taka  u
aplikaciji prije  zaključka  blaga jne .

U tvrđeni stva rni manjak odgovorna  lica  (tre zoristi i računopoagači) su dužni
odmah popuniti (namiriti), s tim, ako se  radi o većem manjku, od odgovornih
lica  (tre zorista  i računopolagača) treba  uze ti iz javu i za jedno sa  izvješta jem
dostaviti službi za  poštanski prome t u centru pošta  i S ektoru za  poštanski
prome t u  G e ne ra lnoj d ire kciji. P opun je n i ma nja k pošta nska  je d in ica
evidentira  i prijavlju je  preko izvješta ja  o upla ti dnevnih prihoda , s podacima
o iznosu manjka , radnom mjestu i imenu i pre z imenu računopolagača . 

Ako odgovorna  lica  (tre zoristi i računopolagači) ne  mogu odmah u cje losti
popuniti manjak, uz ima  se  od istih pismena  iz java , kojom se  utvrđuju
okolnosti pod kojima  je  manjak nastao, i kako odgovorna  lica (tre zoristi i
računopolagači) misle  utvrđeni manjak popuniti. Iz java  se  sa  izvješta jem
dostavlja  službi za  poštanski prome t u centru pošta  i S ektoru za  poštanski
prome t u G ene ra lnoj direkciji. Takođe r se  utvrđuje  i odgovornost zaposlenika
kod koga  se  utvrdio manjak u blaga jni.

O dgovornost zaposlenika  ovisi o njegovoj krivici, a  krivica  postoji u svim
sluča jevima  nepaž ljivog rukovanja , nepridržavanja  odredbi U putstva , ili ako
se  na  neki drugi način dovede  u pitanje  sigurnost gotovine  i vrijednosti.

U koliko se  naknadno pronađe  uz rok nasta log manjka  koji je  uplaćen, donosi
se  posebna  odluka  o povra tu sredstava  zaposleniku koji je  manjak upla tio.

U tvrđeni stva rni višak uplaćuje  se  upla tnim na logom u korist P ošte , na  kojem
se  na  odgovara jućem dije lu upla tnog na loga  ispisuju podaci o višku: naz iv
blaga jne  kod koje  je  višak utvrđen, prez ime  i ime  odgovornog lica  (tre zorista
i računoplagač) te  raz loz i nasta log viška , o čemu se  vodi evidencija .

O  svakom većem višku uz ima  se  pismena  iz java . U  iz javi se  utvrđuju
okolnosti pod kojima  je  višak nastao i ista  se  sa  izvješta jem dostavlja  službi
za  poštanski prome t u centru pošta  i S ektoru za  poštanski prome t u
G ene ra lnoj direkciji.

U tvrd i li se  na kna dno ra z log na sta log v iška , na  osnovu va lja nog i
dokumentovanog traženja  korisnika , višak se , uz  saglasnost upravnika
centra  pošta , isplaćuje  korisniku, na  te re t računa  blaga jničkih viškova  u toku
godine , odnosno na  te re t osta lih rashoda  centra  pošta  u sljedećoj godini. 
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10.4. U tvrđivanje  i otpremanje  suvišaka  u banku

N akon zaključivanja  pomoćnih blaga jni ovlašteni računoplagači su dužni da
utvrde  da  li stanje  sredstava  u pomoćnoj blaga jni odgovara  odobrenom
bla ga jn ičkom ma ksimumu, i u  sluča ju  da  se  poja v i suv iša k pre ko
blaga jničkog maksimuma isti preda ju glavnoj blaga jni, kao i novčana
sredstva  do visine  blaga jničkog maksimuma. B laga jničkim maksimumom
smatra  se  na jveći iznos gotovine  koji osta je  u blaga jni i isti se  određuje
O dlukom ovlaštenog lica  centra  pošta , na  prijedlog poštanske  jedinice
(pošte ). V isinu blaga jničkog maksimuma poštanske  jedinice  (pošte ) utvrđuju
zavisno od visine  i vrste  prome ta  pojedinih usluga , a  koji su od utica ja  na
potrebu držanja  gotovog novca , posebno kovanog novca  svih apoena
neophodnih za  poče tak rada  sa  korisnicima . U  sluča ju potrebe , poštanske
je d in ice  (pošte ) mogu z a h tje va ti iz mje nu  O d luke  o b la ga jn ičkom
maksimumu. P reuze ti suvišak g lavna  blaga jna , z a jedno sa  pra tećom
dokumentacijom, otprema u tre zor centra  pošta  u vrijedonosnom pismu, koje
će  isti polož iti u centra lni tre zor banke . G lavna  blaga jna  će  i preuze ta
novčana  sredstva  do visine  odobrenog avansa  od pomoćnih blaga jni,
ukoliko nema mogućnosti sigurnog smješta ja  i čuvanja  istih, takođe r u
vrijedonosnom pismu proslijediti u tre zor centra  pošta . K od prenosa  novca  u
tre zor centra  pošta  ili tre zor banke , mora ju se  strogo poštova ti propisane
procedure  koje  se  odnose  na  mje re  sigurnosti.

11. K o n tro la b lagajn ičko -trezo rsko g  p o s lo van ja (dn evn a, m jesečn a)

11.1. K ontrolu blaga jničko-tre zorskog poslovanja  obavlja ju lica  ovlaštena
aktima  JP  B H  P ošta  d.o.o. S a ra jevo i centra  pošta  i računopolagači.

11.2. O vlaštena  lica  iz van tre zora  i poštanske  jedinice  (pošte ), prije  poče tka
kontrole  mora ju se  legitimisa ti i pokaza ti ovlaštenje  za  obavljanje  pregleda
tre zorskog, odnosno blaga jničkogposlovanja .

11.3. D nevna  kontrola  stanja  u tre zoru i pomoćnoj blaga jni vrši se  na  kra ju
svakog radnog dana  od strane  ovlaštenih lica  koji su dužni istu svakodnevno
obaviti. K ontrola  se  provodi sravnjenjem stva rnog stanja  vrijednosti po
svežnjevima  i pake tima  papirnih novčanica  kao i vrećicama i kesicama
kovanog novca , sa  de ta ljn im brojanjem restova  svih apoena  sa  računskim
stanjem preuze tim iz  aplikacije  za  tre zor odnosno ša lte rske  aplikacije  za
pomoćne  i g lavnu blaga jnu. P o izvršenom sravnjenju pristupa  se  iz radi
dnevnog stanja  vrijednosti u tre zoru i blaga jni (pomoćna  i g lavna), koju
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potpisuju saključa ri i ovlaštena  lica  za  kontrolu, kao dokaz  za  iz vršenje  iste .

11.4. P ored redovne  dnevne  kontrole  stanja  u tre zoru i blaga jni (glavna  i
pomoćne), še fo dje ljenja  (re fe ra ta ) za  novčani prome t i vodite lj poštanske
jedinice  (pošte ) je  dužan, na jmanje  jednom mjesečno, iz vršiti, odnosno
organiz ira ti, iznenadni pregled tre zora  ipomoćne  blaga jne . Ako vodite lj pošte
nije  istodobno i saključa r, on mora  jednommjesečno izvršiti i pregled i glavne
blaga jne . P regled tre zora  i blaga jne  mora  se  izvršiti iprilikom svake  promjene
računopolagača . R ačunopolagač pomoćnih blaga jni koji proda ju poštanske
vrijednosti dužni su i sami, ba r jednom mjesečno, iz vršiti pregled svoje
b la ga jne  na  na čin  ka ko je  to  odre đe no U pu tstvom o pošta nsk im
vrijednostima .U  tre zoru ipoštanskim jedinicama s većim prome tom, še f
odje ljenja (re fe ra ta ) za  novčani prome t i vodite lj pošte  odlukom može
formira ti posebnu komisiju za  pregled blaga jne . 

11.5. P regled blaga jne  sastoji se  u utvrđivanju tačnog, stva rnog i računskog
stanja  blaga jne  i u uspoređivanju jednog s drugim stanjem. Stva rno stanje
u tvrđu je  se  pop isom i de ta ljn im poje d ina čn im kon tro ln im bro ja n je m
vrijednosti svih blaga jničkih sredstava . R ačunsko stanje  blaga jne  preuz ima
se  iz  aplikacije  za  tre zor, odnosno ša lte rske  aplikacije , i isto se  upoređuje  sa
utvrđenim stva rnim stanjem blaga jničkih sredstava . 

11.6. O  izvršenoj kontroli tre zora , odnosno blaga jne , osim ako ga  obavlja
sam računopolagač,sačinjava  se  zapisnik o pregledu blaga jne  (O br.R -2 da t
u prilogu U putstva ). P rijepoče tka  pregleda  popunjava  se  zaglavlje  obrazca  i
zahtjeva  od računopolagača  da  potpiše  iz javu otiskanu na  obrazcu. Ako se
računopolagač ne  slaže  sa  otiskanom iz javom, onda  je  unakrsno precrtava ,
a  novu iz javu da je  i potpisuje  na  odgovara jućem dije lu zapisnika , tj. u
primjedbi obrazca . Z a tim se  pristupa  pregledu, pri čemu se  obavlja
popunjavanje  zapisnika  prema tekstu obrazca . Ako se  radi o pregledu
glavne  blaga jne , popunjava  se  i dio obrazca  «stanje  poštanskih vrijednosti».
P o izvršenom pregledu, zapisnik potpisuju računopolagač i ovlašteno lice
koje  je  iz vršilo pregled, uz  ovje ru otiskom poštanskog ž iga . Ako je  pregled
tre zora , odnosno blaga jne , iz vršio še f odje ljenja  (re fe ra ta ) za  novčani
prome t, odnosno vodite lj pošte , ili za  to određeni zaposlenik ili komisija ,
zapisnik se  zavodi u dje lovodni protokol i čuva  u a rhivi tre zora  odnosno
poštanske  jedinice . Vodite lj pošte  može  odrediti da  se  zapisnik čuva  u
blaga jni na  koju se  odnosi .

55



11.7. Z aposlenik pošte  ovlašten za  pregled glavne  blaga jne  dužan je
provje riti prije  poče tkapregleda , osta tak gotovine  te  stanje  poštanskih
vrijednosti.

11.8. Ako se  kontrola  vrši od strane  S lužbe  unutrašnje  kontrole  ili O dje ljenja
inte rne  reviz ije , istom se  provje rava  - utvrđuje :

▪ da  li se  redovito obavlja  kontrola  blaga jne  i blaga jničkog poslovanja
▪ da  li se  prilikom zamjene  blaga jnika  obavlja  primopreda ja
▪ kakvo je  osiguranje  blaga jne  protiv prova lne  krađe
▪ da  li je  blaga jna  osigurana  protiv poža ra  
▪ primanje  i polaganje  gotova  novca
▪ raščišćavanje  utvrđenih manjkova-viškova  u blaga jni

11.9. N akon izvršene  kontrole  sačinjava  se  zapisnik-izvješta j o iz vršenoj
kontroli blaga jne  i blaga jničkog poslovanja . Z apisnik treba  da  sadrž i uvodni
dio i na laz . U  uvodnom dije lu, pored poda taka  o vrsti kontrole , treba  označiti:

- puni naz iv i sjedište  organizacionog dije la  u kojem se  obavlja  kontrola
- vremensko razdoblje  za  koje  se  obavlja  kontrola ,
- ime  i prez ime  ovlaštenog lica  koji je  obavio kontrolu,
- ime  i pre z ime  blaga jnika  s osta lim podacima o identite tu,
- vrijeme  u kojem je  obavljena  kontrola ,

11.10. U  na lazu zapisnika  se  na  jasan i nedvojben način opisuju utvrđene
činjenice  i navodi dokumentacija  na  osnovu koje  su one  utvrđene . O vlašteno
lice  za  kontrolu može  traž iti od blaga jnika  objašnjenja  u vez i nađenog stanja .
P rije  unošenja  činjeničkog stanja  u zapisnik, sve  utvrđene  činjenice  treba
pre thodno raspraviti sa  blaga jnikom i vodite ljem pošte . B laga jnički manjak
koji je  nastao krivnjom blaga jnika , knjiž i se  u blaga jničkoj knjiz i u izda tak na
te re t ličnog ra čuna  b la ga jn ika . U sta nov lje n i v iša k ta kođe r z a h tije va
obraz loženje . Ako se  pregledom dokumena ta  i blaga jničke  knjige  višak ne
može  opravda ti, u tom će  se  sluča ju da ti na log za  knjiženje  u blaga jničku
knjigu. 

11.11. Z a jedno sa  zapisnikom o izvršenoj kontroli dostavlja  se  iz vješta j
gene ra lnom direktoru. U  izvješta ju se  navode  pronađene  manjkavosti u
blaga jničkom poslovanju te  da ju prijedloz i kako ih otkloniti.
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12. P raćenje  stanja  novčanih sredstava  i slanje  zahtjeva  (rasporednog
na loga) u banku za  dopunu istih
12.1. Z a  praćenje  stanja  novčanih sredstava  u tre zoru centra  pošta
insta lirana  inte rna  (web) aplikacija  za  tre zor omogućava  da  odgovorni
zaposlenik (tre zorista ) na  poče tku na rednog dana  za  pre thodni dan, izborom
opcije  «pregled unesenih poda taka  tre zora  - pregled stanja  blaga jne  po
poštanskim jedinicama», preuzme  poda tke  o stanju novčanih sredstava  po
pomoćnim blaga jnama poštanskih jedinica  za  sve  poslove  koje  P ošta
obavlja  u ime  i za  račun banke . 

12.2. N akon pre uz imanja  poda ta ka  o stan ju  novčan ih  sre dsta va  po
pomoćnim blaga jnama poštanskih jedinica  odgovorni zaposlenik (tre zorista )
može :

▪ provje riti da  li se  iz nos novčanih sre dstava  z a  dopunu dobije n
rasporednim na logom slaže  sa  iznosom preuze tim iz  aplikacije  za  tre zor 

▪ pra titi sta n je  novča n ih  sre dsta va  po pošta nsk im je d in ica ma  i
usaglašava ti ista  

S E K TO R  Z A P O Š TAN S K I P R O ME T
E mir H a jrić, iz vršni direktor

.........................................................

JP  B H  P O Š TA d.o.o. S AR AJE V O
Mensud B ašić, gene ra lni direktor

.........................................................

B roj: 01-3.3-1086/10
S ara jevo, 21.01.2010.
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