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Temeljem ¢1.31. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj 28/13., 33/15., 82/15.,
82/16.1 67/18.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/18.) i Uredbe
o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o promjeni fiskalnih pravila
("Narodne novine" broj 95/19.) predsjednik Opéinskog radnog suda u Zagrebu Sinisa
Marinovi¢ donosi

PROCEDURA O BLAGAINICKOM POSLOVANIJU
U OPCINSKOM RADNOM SUDU U ZAGREBU

GLL.
EVIDENCIJA O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
U Sudu se vode sljedece blagajne:
- kunska blagajna za redovno poslovanje I

- blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa
te se svaka blagajna evidentira zasebno.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
-blagajnicke uplatnice,
-blagajnicke isplatnice i

-blagajnicki izvjestaji

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Cl.2.
ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIJE
Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od

blagajne moze imati blagajnik ili voditelj Odsjeka financijskog-materijalnog poslovanja.
Prilikom napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljuéati kasu.



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

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim
brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po priloZzenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je
ispla¢ena gotovina.

ClL.3.
UPLATE I ISPLATE U BLAGAINI

U kunsku blagajnu Suda se evidentira uplata podignuta gotovina s poslovnog ratuna
suda ili povrat vise isplacenih nov¢anih sredstava.

Iz kunske blagajne Suda evidentiraju se isplate nov¢anih sredstava za manje
materijalne troSkove (materijal za tekuce odrzavanje suda, benzin, sitni popravci, manji
troSkovi za koje nije moguce plaéanje putem virmana i sl.) uz obvezno prilaganje R1 ra¢una
te ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni raéun suda, dok se za potrebe
isplate gotovina podize sa poslovnog racuna.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni suda mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava predsjednik suda/osoba koju je
predsjednik suda za to ovlastio.

Blagajnicki izvjestaj sa dokumentima o isplati i uplati mora biti potpisan od strane
blagajnika i likvidatora.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljutuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nafin da se na postojeéem
dokumentu krivo upisani podatak precrta uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

[spisivanje 1 potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, raCunovodstva i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispisuje u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjeStaj, jedna kopija se
predaje uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica takoder se ispisuje u tri primjerka, original se predaje
primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvjeStaj zajedno s pripadajuéom
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne , a treci primjerak ostaje
u bloku.



Kunska blagajna se zakljucuje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata/isplata)
toga dana. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik odnosno zaduzena osoba obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viak ili manjak.
Jedan primjerak blagajnickog izvjestaja sa svim priloZzenim dokumentima o uplatama i
isplatama dostavlja se na knjizenje u Glavnu knjigw/financijsko poslovanje.

Cl4.
BLAGAINICKI MAKSIMUM

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u
visini od 5.000,00 kuna.

Kontrolu blagajnickog poslovanja vrsi voditelj Odsjeka financijskog-materijalnog
poslovanja u Sudu.

Cl.5.

Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Suda.
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