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REPUBLIKA HRYATSKA
OPCINSKI SUD U PULIL - POLA
URED PREDSJEDNIKA SUDA
Kranjcevicevn 8, 52100 Pula-Pola
Broj: 17 Su-28/19-

Pula, 30. listopada 2019.

Na temelju ¢1. 31. st. 1. Zakona o sudovima (,,Narodne novine®“, broj 28/13, 33/15,
82/16 1 67/18) i ¢l. 5. st. 2. Sudskog poslovnika (“Narodne novine” br. 37/14, 49/14, 8/15,
123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18 i 81/19 ), a u skladu s ¢lankom 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne
novine" br. 95/19), predsjednik suda Roberto Uggeri donosi

PROCEDURU O BLAGAJN ICKOM POSLOVANJU
OPCINSKOG SUDA U PULI - POLA

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajni¢ckog poslovanja Opé¢inskog suda u
Puli — Pola, poslovne knjige i dokumentacija o blagajnickom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, blagajni¢kog maksimuma i ostalih odredbi.

Clanak 2.

(1) U sudu se osigurava analiticko pracenje gotovine, po vrstama i u skladu s
potrebama suda.

(2) Gotovinu suda ¢ine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- novc€ana sredstva naplacena od stranaka

11. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
(1) U sudu se vode slijedece blagajne:
- glavna blagajna za redovno poslovanje u domacoj valuti

- blagajna za vlastite prihode ostvarene od usluga fotokopiranja
(2) Svaka blagajna vodi se zasebno.



Clanak 4.

(1) Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja)
(2) Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, likvidator, te uplatitel]
odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje vodi se ru¢no.
II.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE
Clanak 6.

Gotovinska nové&ana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj financijskog-materijalnog poslovanja. Prilikom
svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati kasu.

Clanak 7.

(1) Blagajnik suda je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

- (2) Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni racun suda te voditi ratuna
0 koli¢ini primljenog i izdanog novca.

(3) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje toénost uplacene i isplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom blagajnika, likvidatora i uplatitelja,
ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu ili RjeSenju suca o isplati te
obavlja isplatu gotovine potpisom blagajnika, likvidatorai primatelja.

Iv. UPLATE 1 ISPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 8.

U kunsku blagajnu suda evidentiraju se slijedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna suda,
- u blagajnu vlastitih prihoda primljene uplate u gotovini od fotokopiranja

Clanak 9.

(1) Iz kunske blagajne suda evidentiraju se slijedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troSkove ( materijal za tekuce odrZavanje, sitni
popravci i sli¢no) uz obvezno prilaganje R1 raCuna.

- putni tro8kovi svjedoka, pratitelja ili okrivljenog prema rjeSenju suca

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

(2) 1z blagajne za vlastite prihode evidentiraju se samo isplate:

- polaganje gotovine na poslovni raun u banci



Clanak 10.

Isplate oporezive porezom na dohodak fizi¢kim osobama ne mogu se vrsiti u gotovom
novcu iz blagajne suda.

Clanak 11.

(1) Isplate koje se evidentiraju u blagajni suda mogu se obavljati samo na oshovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje suca,
racun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava predsjednik suda
ili zamjenik predsjednika suda

(2) Uplate koje se evidentiraju u blagajni za vlastite prihode vrSe se na osnovu
zahtjeva stranke za kopiranjem spisa odobrenog od strane suca ili druge ovladtene osobe.

(3) Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije knjiZzenja u glavnoj
knjizi mora biti potpisan od strane blagajnika i osobe koja je izvrsila kontrolu.

Clanak 12.

(1) Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postojecem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

(2) Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, jedan primjerak s
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki
izvjestaj, drugi primjerak se predaje uplatitelju, a treci primjerak ostaje u bloku.

(3) Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, jedan primjerak
isplatnice se predaje primatelju, drugi primjerak se prilaZe uz blagajni¢ki izvjestaj zajedno s
pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a treéi
primjerak ostaje u bloku.

Clanak 13.

(1) Kunska blagajna i blagajna za vlastite prihode suda vode se i zakljutuju
svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) toga dana.

(2) Uplate u blagajnu vlastitih prihoda duzne su se uplaéivati u roku najvie od 5 dana
od naplate na redovni ra¢un suda

(3) Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

(4) Blagajnitko izvijes¢e sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama,
nakon knjiZenja u Glavnoj knjizi odlaZe se numeri¢kim nizom, te &uva prema vaZedim
propisima.

IV. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 14.

(1) Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma
kako slijedi:

- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od =5.000,00 kuna

- blagajna za vlastite prihode u iznosu od =5.000,00 kuna



(2) U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i
moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna suda otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 15.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloZiti na poslovni raCun suda isti dan.

V. OSTALE ODREDBE 5
Clanak 16.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr$i voditelj odsjeka financijskog-materijalnog
poslovanja u sudu, blagajnik i po potrebi druga osoba koju ovlasti predsjednik suda.

Clanak 17.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na mreznim
stranicama suda.

PREDSJED SUDA

Roberto T



