Republika Hrvatska
Zupanijski sud u Bjelovaru
Bjelovar, Josipa JelaCi¢a 1
Ured predsjednika

Broj: 17 Su-466/2022-1
Bjelovar, 30. prosinca 2022.

Na temelju ¢l. 31. st. 1 (,Narodne novine®, broj 28/13., 33/15., 82/15, 82/16.,
67/18., 126/19., 130/20., 21/22. 1 60/22.), sukladno Pravilniku o fiskalizaciji u prometu
gotovinom ((,Narodne novine“, broj 146/12., 46/17., 70/20., 1/21. i 125/22.)
predsjednik Zupanijskog suda u Bjelovaru, Goran Milakovié, donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
ZUPANIJSKOG SUDA U BJELOVARU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja
Zupanijskog suda u Bjelovaru, poslovne knjige i dokumentacija u blagajniékom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost
izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale
odredbe.

Clanak 2.

U sudu se osigurava praéenje gotovine analiticki, po vrstama, i u skladu s
potrebama suda.

Gotovinu suda €ine:
¢ novCana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
e novCana sredstva naplacena od stranaka,
e novCana sredstva koja se nalaze u blagajni.

ll. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
U sudu se vode slijedece blagajne:
- blagajna za redovno poslovanje suda

- blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa
- blagajna kuhinje



Svaka blagajna vodi se zasebno.
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
e Dblagajnicke uplatnice,

e blagajnicke isplatnice,

e blagajnickog izvjesStaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj
odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata. Uz
blagajni¢ke isprave prilaze se dokumentacija na temelju koje se iste isprave vode
(rjeSenja, nalozi, kopije putnih naloga, racuni R1 i sl.).

Clanak 5.

BlagajniCko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu€aju
vodenja blagajniC¢kog poslovanja elektronski, blagajniCke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i
mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba —
blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Ill. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Gotovinska nov€ana sredstva se drZe 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.
Blagajnik suda je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni raCun suda te voditi
racuna o koli€ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje toCnost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na
ime i svrhu isplate po prilozenom raCunu, rjesenju, nalogu i sl. i obavlja isplatu
gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.



IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.

U blagajnu za redovno poslovanje suda evidentiraju se sljedece uplate:
e podignuta gotovina s poslovnog racuna suda,
e uplata u blagajnu svih nov€anih sredstava naplacenih od stranaka

dok se u blagajnu za vlastite prihode evidentiranju samo uplate:
e U gotovini za kopiranje spisa prema zahtjevima stranaka

I blagajnu kuhinje evidentiraju se:
e gotovina dnevnog utrSka za topli obrok u vlastitoj kuhinji

Clanak 9.

Iz blagajne za redovno poslovanje suda evidentiraju se sliedece isplate:

e sredstva za manje materijalne troSkove (materijal za teku¢e odrzavanje suda,
sitni popravci, manji troskovi za koje nije moguce pla¢anje putem fakture i
sliéno) uz obvezno prilaganje R1 racuna,

e putni troSkovi svjedoka, pratitelja ili okrivjenog prema rje$enju izdanog od
strane suca najvise do 100,00 eura,

e polaganje gotovine na poslovni racun u banci

e oOstale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,

iz blagajne za vlastite prihode evidentiraju samo isplate:
e polaganja gotovine na poslovni racun u banci

dok se u blagajni kuhinje evidentira:

e polaganje utrSka na poslovni raCun u banci

e sredstva za manje materijalne troSkove (materijal za teku¢e odrzavanje rada
kuhinje, sitni popravci, maniji troSkovi za koje nije moguce placanje putem
fakture i sli€cno) uz obvezno prilaganje R1 racuna

e isplata po nalogu predsjednika suda.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racdun suda, dok se za
potrebe isplate gotovina podizZe s poslovnog racuna suda.
Clanak 10.

Isplate fiziCkima osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se
vrsiti u gotovom novcu iz blagajne suda.

Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni suda mogu se obavljati samo na osnhovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje
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suca, racun, nalog ili drugi relevantan dokument) te isplata gotovine na poslovni
racun suda.

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

Uplate koje se evidentiraju u blagajni kuhinje vrSe se na osnovu dnevnog
utrSka evidentiranog na dnevnoj traci kase iz kuhinje i naloga predsjednika suda.

Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u
radunovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno
isplatitelja i likvidatora suda.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljuuje mogucénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slu€ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se
na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

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

BlagajniCka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj,
jedna kopija se predaje uplatitelju, a treci primjerak ostaje u bloku.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original
blagajni¢ke isplatnice prilaze se uz blagajnicki izvjeStaj zajedno s pripadajué¢om
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, jedna kopija
predaje se isplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

RjeSenje za isplatu svjedoku, pratitelju ili okrivljenom prilaze se uz blagajnicki
izvjestaj s pripadajucom dokumentacijom.

Clanak 13.

Blagajna za redovno poslovanje, blagajna za vlastite prihode i blagajna
kuhinje suda vode se i zakljuCuju svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

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

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili
izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak

ili manjak.

Jedan primjerka blagajniCkog izvjestaja sa svim prilozenima dokumentima o
uplatama i isplatama, dostavlja se u raCunovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.



V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajniCkog
maksimuma u cjelini u iznosu od 1.720,00 eura odnosno po pojedinim blagajnama
kako slijedi:

- blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 500,00 eura

- blagajna za vlastite prihode u iznosu od 200,00 eura

- blagajna kuhinje u iznosu od 1.000,00 eura, dok u samoj kasi kuhinje
maksimum nakon predaje utrSka u blagajnu kuhinje smije iznositi 20,00 eura.

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 slicno.

Sukladno Pravilniku o dopunama Pravilnika o fiskalizaciji prometa gotovinom
(NN 125/22) vrijednosti blagajnickog maksimuma u razdoblju dvojnog opticaja od 1.
sijeCnja 2023. do 14. sijeCnja 2023. blagajnicki maksimum u cjelini moze biti i u
kunama do 5.000,00 kn, odnosno po pojedinim blagajnama kako slijedi:

- blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 300,00 kuna
- blagajna za vlastite prihode u iznosu od 200,00 kuna
- blagajna kuhinje u iznosu od 4.500,00 kuna, dok u samoj kasi kuhinje
maksimum nakon predaje utrSka u blagajnu kuhinje smije iznositi 100,00 kuna.
Clanak 15.

Nakon 14. sije¢nja 2023. prestaje obveza dvojnog opticaja te ¢e se blagajnicki
maksimum iskazivati samo u valuti eura sukladno ¢l.14. ovog Pravilnika.

Clanak 16.

Iznos sredstava iznad 1.720,00 eura, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma
za svaku blagajnu, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni, treba poloziti na
poslovni racun suda isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 17.

Kontrolu blagajnickog poslovanja vrSi voditelj odjeljka financijskog-
materijalnog poslovanja u sudu.
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Clanak 18.

Ovim Pravilnikom prestaje vaziti Pravilnik o blagajnicCkom poslovanju broj 17
Su-73/2015 od 2. sijeCnja 2015.

Ovaj Pravilnik sukladan je Pravilniku o dopunama Pravilnika o fiskalizaciji u
prometu gotovinom i stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje od 1. sijenja
2023.

Predsjednik suda
Goran Milakovi¢
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