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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI PREKRSAINI SUD U ZAGREBU
Zagreb, Avenija Dubrovnik 8

Ured predsjednice

Broj: 2 Su-396/2019-3
U Zagrebu, 30, listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 31. Zakona o sudovima (,,Narodne novine“, broj 28/13, 33/15,
82/15, 82/16 1 67/18), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, broj 111/18) i Uredbe o
sastavljaju i predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN, broj 95/19) predsjednica Opéinskog prekriajnog suda u Zagrebu donosi

Proceduru o blagajni¢kom poslovanju Opéinskog prekriajnog suda u Zagrebu

U Sudu se vode slijedeée blagajne:
1. Kunska blagajna za redovno poslovanje Suda
2. Blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa (porto blagajna)

Svaka blagajna vodi se zasebno.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajnicke uplatnice
- blagajni¢ke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja

Za svaku pojedina¢nu uplatu 1 isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik, uplatitelj odnosno isplatitelj te
likvidator.

Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje:

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati blagajnik ili voditelj Pododsjeka financijsko-materijalnog poslovanja.
Kontrolu blagajne i blagajni¢kog poslovanja obavlja voditel} Pododsjeka financijsko-
materijalnog poslovanja..

Blagajnik suda je odgovoran za uplate, isplate i stanje u blagajni. Blagajnik je takoder
duzan redovito polagati novac na poslovni racun Suda te voditi rauna o koli¢ini primljenog i
izdanog novca.



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje toCnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i u svrhu uplate prema
priloZenoj  dokumentaciji s potpisom uplatitelia ili isplatu po priloZenom
radunu/rjeSenju/nalogu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja.

Uplate i isplate u blagajni

U kunsku blagajnu Suda se evidentira:
- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Suda,

dok se u blagajnu za vlastite prihode (porto blagajna) evidentiraju samo uplate u gotovini za
kopiranje spisa prema zahtjevima stranaka.

Iz kunske blagajne se evidentira isplata:

- sredstva za manje materijalne troSkove (materijal za tekude odrzavanje Suda, sitni
popravci, manji tro$kovi za koje nije moguée placanje putem fakture i sl.) uz obvezno
prilaganje R1 rac¢una

- putni troskovi svjedoka, pratitelja ili okrivljenika prema rjeSenju izdanom od strane
suca

- . ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Iz blagajne za vlastite prihode evidentiraju se samo isplate:
- polaganje gotovine na poslovni ra¢un Suda (s obvezom uplate u DrZzavni proraun)

Sve uplate gotovine u blagajni polazu se na poslovni ra¢un Suda, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog rafuna Suda.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se obavljati
u gotovom noveu iz blagajne Suda.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni za vlastite prihode od usluga fotokopiranja, vrie
se predajom novCanih sredstava od strane zaduZenih osoba odjela koje prikupljaju nov¢ana
sredstva od kopiranja spisa odobrenog od strane suca ili druge ovlastene osobe za $to je
propisana odredena procedura prikupljanja nov¢anih sredstava za vlastite prihode.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Suda mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje/nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava predsjednica suda.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da se iskljuénje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nafin da se na postojeem
dokumentu krivo upisan podatak precrta te upife ispravan uz potpis osobe koja je napravila
ispravak. .

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, raCunovodstva i blagajne.



Blagajnik, odnosno zaduzena osoba, obvezno vodi blagajmi¢ki izvjestaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju nov&anih sredstava i iskazuje eventualni visak ili
manjak.

Jedan primjerak blagajni¢kog izvje$taja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i
isplatama, nakon potpisa od strane blagajnika dostavlja se u raGunovodstvo na knjiZenje u
Glavnu knjigu po odobrenju likvidatora.

Blagajnic¢ka uplatnica iz knjigovodstvenog programa se ispisuje u dva primjerka, jedan
primjerak s original dokumentacijom temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novea prilaze
se uz blagajni¢ki izvjestaj, a jedan primjerak se predaje uplatitelju.

Blagajni¢ka isplatnica takoder se ispisuje u dva primjerka, jedan primjerak se predaje
primatelju, a jedan primjerak se prilaZe uz blagajni¢ki izvjestaj zajedno sa pripadajuc¢om
dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne.

Kunska blagajna i blagajna za vlastite prihode Suda se vode i zakljuéuju svakodnevno,
ukoliko ima promjena (uplata/isplata) toga dana. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja
se na kraju svakog radnog dana.

Blagajni¢ki maksimum
Za potrebe redovnog poslovanja Suda utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u
visini od =5.000,00 kuna.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrdi voditelj Pododsjeka financijsko-materijalnog
poslovanja u Sudu.

Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ée se na interpetskoj stranici suda.




