
REPUBLIKA HRVATSKA

opóNsrl suD u METKovtÓu

URED PREDSJEDNIKA

Broj: 17-Su-59312019

Metkovió, 28. listopad a 2019' godine

,r]

Na temelju ölanka 31. st. 3. zakonao sudovima (NN 28113, 331r:' 82115' 82116'

67^8)i ölanka s. l. z.Sudskog p"d;;;t" ("NN" aroi ìttv,4glr4,8/15', 35/15 ' l23l15'

451|6,291|7,341|7,571t7,101/18.,119/18i81/19)auskladusölankom3.Zakonao
fiskalnoj oagoloo*o'ti ("NN" broj 1i'¡'* ) i Uredbom o sastavljanju i predaji \zjave o

frskalnoj odgovomosti i izvjestaja o *i,':"ít ns\arnil prav'a ("NN" broj 78/11' 106112'

130/13, lgll5 ' ngits \g5ll-g ) predsjednica suda donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNIÖKOM POSLOVANJU

ovimpravilnikomuredujeseorganizacijablagajniðkogposlovanjaopóinskogsudau

Metkovióu, polovne knjige i ¿on ä"ntu"iþ u utuga¡niekom poslovanju' uredno i

pravovrem"no uoa"rr3e biagajniekog dnevnika, konzisteninost izmedu stavaka blagajne i

izvomih dok r-""uäur*":îi¿rti *uk'irnt'* i ostale odredbe'

Õlanak l.

Ölanak 2

u sudu se osigurava praóenje gotovine aflalitiðki, po vrstama i u skladu s potrebama suda'

Gotovinu suda ðine:

- novðana sredstva podignuta s poslovnog raöuna'

- novðana sredstva naplaóena od stranaka i

- novðana sredstvakoja se nalazeu blagajni'
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II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICTOV POSLOVANJU

Ölanak 3.

U sudu se vode slijedeóe blagajne:

- kunska blagajna za redovno poslovanje,

- blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa i

- blagajna depozita.

Svaka blagajna se vodi zasebno.

Ölanak 4.

Blagajniðko poslovanje se evidentira preko bragajniðkih isprava:

- blagajniðkeuplatnice,

- blagajniðke isplatnice i rjeðenja, te

- blagajniðkog izvje5raja (dnevnika blagajniðkog poslovanja).

Za svaku pojedinaðnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica ili rje5enje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno
grup i ranj e i stovrsn i h uplata,, odnosno isp lata.

Clanak 5.

Blagajniðko poslovanje se moZe evidentirati ruðno ili elektronski. U sluðaju vodenja
blagajniðkog poslovanja elektronski, blagajniðke isprve moraju imati zadovoljavajuóu formu (naziv i
redni broj isprave, uplaóeni/isplaóeni iznos, datum i mjesto izdavanja, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlaÈtenih osoba, uplatite/ isplatitelj, likvidator).

III. ODGOVORNOST ZA BALAGANICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska novðana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljuð od blagajne
moZe imati samo blagajnik i voditelj financijsko- materijalnog poslovanja. prilikom svakog
napuðtanja radnog mjesta blagajnikje dulan zakljuðati kasu.

ClanakT,

Blagajnik suda je odgovoran zauprafe, isprate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je du1an redovito polagati novac na poslovni raðun suda te voditi raðuna o koliðini
primljenog i izdanog novca.



gotovlna.

Zaprirnljenudokumentacijublagajnik.kontrolirarll,lrnoisuitinski,fiziðkimbrojanjem
potvrduje toönost "o;ó; 

gotovine, ispisuje uplatnicu na. ime i svrhu uplate prema priloZenoj

dokumenraciji s potpisorn uplatitelj", ir;;r;j" uplatnicu ili rje.enje na ime i 
-svrhu 

isplate po

prilozenom raðunu i ouav¡a isplatu gotouin" potpi'o'n primatelja' oãno'no osobe kojoj je isplaóena

U kunsku blagajnu suda se evidentiraju sljedeóe uplate:

podignuta gotovina s poslovnog raöuna suda'

dok se u blagajnu za vlastite prihode evidentiraju samo uplate

u gotovini za kopiranje spisa prema zahtjevima stranaka'

IV. UPLATE,I ISPLATE U BLAGAJNI

Ölanak 8

Ölanak 9

- polaganje gotovine na poslovni raðun u banci'

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovn

gotovina podìZt s poslovnog raðuna suda'

Ölanak l0'

IsplatekojeseevidentirajuublagajnisudamoguseobavljatiSamonaosnovuprethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje "^äi, o*'"vni Jo-e1o1j-i¡"ät:" suca' raðun' nalog ili drugi

relevantni dokument) kojeg svojim potpisom odobrava predsjednik suda'

Uplate koje se evidentiraju u blagajni za vlastite prihode vrðe se na osnovu zahtieva stranke za

kopiranjem spisa odobrenog od strane suca ili druge ovlaitene osobe'

Blagajniðkidnevniksdokumentimaoisplatiiuplati,prijenjegov.|::dij:uraðunovodstvo
suda, mora uiti potpisan oJ rtrun" blagajnika, primatelja, od''o'no i'prutit"rju i likvidatora suda'

lz kunske blagajne suda se evidentiraju slijedeóe isplate:

sredstvazamanjematerijalnetroðkove(materijalzatekuóeodrZavanjesuda,benzin,sitni
popravci. man¡i trosk ov\'zakoje nije moguóe itueun¡" putem fakture i sliðno)' uz obvezno

prilaganje R1 raöuna'

putnitroskovisvjedoka,pratiteljailiokrivljenogpremarje3enjuizdanogodstranesuca'

ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanla'

dok se iz blagajne za vlastite prihode evidentiraju samo isplate:

i raðun suda, dok se za potrebe isplate

Ölanak 1l



Svakidokumentuvezisgotovinskomuplatomiisplatommorabitinumeriranpopunjentako
da iskljuðuje moguónost naknadnog dopisivanja' U iznimnim sluöajevima dozvoljeno je napraviti

ispravak krivo upisanog podatka na naðin- da nJ postojeóem dokumentu krivo upisani podatak precrta

te upiðe ispravanpodatikuz potpis osobe kojaje napravila ispravak'

Ispisivanjeipotpisivanjedokumenataouplatiiisplatijejednokratno,sdvijekopije,i
originalom, za potrebe primatelja, raöunovodstva i blagajne'

Blagajniðka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje

je izvrsena uplata goàno novca se prilaze uz blagajniùki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju' a

treói primjerak ostaje u bloku'

Rjesenje za isplatu svjedoku, pratitelju ili okrivljenom se ispostavlja u dva primjerka' original

se prilaze uz blagajniðti izvjestaj s pripadajuóom dokumentacijom' a kopija se predaje primatelju'

,çl
Clanak 12

Kunska blagajna i blagajna za vlastite prihode suda vode i zakljuöuju svakodnevno' ukoliko

ima promjena (uplata i isplata) tog dana'

Utvr<livanjestvarnogstanjablagajneobavljaSenakrajusvakogradnogdana.Blagajnik
odnosnozaduLenao,obaobuueznovodiblagajniðkidnevnikiliizvje5tajukojiunosipodatkeo
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak'

Jedan primjer blagajniökog izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama

dostavlja se raöunovodstvu na knjizenje u Glavnu knjigu'

V. BLAGAJNIÖKI MAKSIMUM

Ölanak 13.

za potreberedovitog poslovanja suda utvr<luje se visina blagajniðkog maksimuma u cjelini u

iznosu od :5.000,00 kuna

U smislu stavka l. ovog ðlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguóe,

preporuöeno je bezgotovinsko plaóanje putem poslovnog raðuna suda otvorenog u poslovnoj banci'

dok se gotovinska plaóanja i naplate koriste 'u-à 
u za to uobiöajenim situacijama ' 

odnosno ukoliko se

zatimukaZe posebna potreba, hitnost i sliðno'

Ölanak l4

Iznos sredst ava iznad:5.000,00 kuna po blagajni, odnosno iznad blagajniðkog maksimuma'

koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloziti na poslovni raðun suda isti dan i li

najkasnije drugi radni dan'

Vt. OSTALE ODREDBE

Clanak 15.

Kontrolu blagajniðkog poslovanja vrði voditelj odjeljka financijskog-materijalnog poslovanja u

sudu.



Ölanak 16.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoðenja, a objaviti óe se na web stranici suda'

Predsjednica suda:

þ{
Marijan\ Zlo\ó' - Talajió



Reoublika Hrvatska

Ooåintf.'i sud u Metkovióu

Üred Predsjednika

Broi: 17 Su-593/2019
'u ijt;t."ä l, zs'listopada 20re' godine

Na temelju ölanka 5. st. 2. s¡|1toe poslovnika,(,,Narodne 
novine,, Úoj:311.'4,491..4,

8/1s, 3sl1 5, rz3tr.5,ä^., isttt,^t.*tî,"\iiî i'irqrìs -ïii;;; ' ''$ua" 'a 
ölankom 4'

zakonaoflrskarnolil;;;;il:sti1;raroái,J"""i"";u-r,rri)ri''Lt.ul'+lom¡sastavljanjui
oredaii \ilaveo ,,,i;îno¡ odgovorno,ti,i-i,u¡.yuj1-9.P:åj.;i 

,r1'r..r"1'¡^'avila ("Narodne

nouin",,broj: 78i 1,,"öäiirlìãó¡r¡, ,sÀs"íiö/îi' qslröl' predsjednica suda' donost

PROCEDURA BLAGAJNIÖKOG POSLOVANJA

FOTOKOPIRANJE

Ovim aktom ProplsuJe

Opóinskom sudu u MetkoviÓu

se procedura uplata i isplata putem blagajne za fotokopiran¡e u

kako slijedi:

PO
DOKUMENTI

JAROKOST

AKTI\TNOSTI
OPIS

D A

TIJEK
KRETANJA evn\caza

Preslike,
zahtievn\caza

tehniöka
snimanja i

ZahtiIstog dana

referent - glavnt

knjigovoda

Kreiranje
uplatnice Prema

rednom bro¡u
ferna

Zahljevnicama

izvjeStaj

poslova

Kreiranje
blagajniökog
izvjeátaiaza

odredeno
razdobl e

Kreiranle
blagajniökog
izvje5taja

Obrazac HUB
3 '-I+2Pol

referent - glavni

knjigovoda
naloga za uPlatu

gotovtne
proraðun SA

Kreiranje

u

Uplata u
proraðun



ItujiZenje KnjiZenje u
glavnu knjigu

Raðunovodstveni
referent - glavni

knjigovoda

Istog dana Glavna knjiga

Odlaganje Pohrana u
registrator

prema
redoslijedu
uplatnica

Raðunovodstveni
referent - glavni

knjigovoda

Nakon izvr5enog
knjiZenja

Registrator
blagajne za

fotokopiranje

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objaviti óe se na oglasnoj ploði i

web stranici suda.

Predsjednica suda:
,rr

[rT
Marijaha Zloió - Talajió



Republika Hwatska

Opóinski sud u Metkovióu

Ured Predsjednika

îîl,;l'I,ìi l :;:í'|.:*r^da 2o te go dine

N a tem e rj u ðr ank a s st L r: g :lr1*,or;ii"i i|;, Í ):i",1Tjüi"ffi 
',itJ liill# i,

slr s, ¡5)ii-,'tzitts, 4s116' 291r7 ' 3'4t

zakonao rîskarnol ;o*;F:rti (Nuråái'. r""i*; u-¡' iir)ri''Lt.u:tqPom.o sastavljanju i

,.:.jî:ïlåî,.,;,¡îî,*n,:iîiliîî;l\î'r#iïT'iBiîi:åi*l'1i|i'î:"äÏ"Í)ar'dne

PRo cEDu* 
"t^fåilts5-I?G 

P o sl.ov AN r A

ovimaktompropisuje.le'nro¡edurauplata..iisplataputemblagajneproraðunskih
sredstava u opeinstoä;ilï Metkovióu kako slijedi:

PO
DOKUMENTI

AROKOSTNAD

AKTI\TNOSTI
OPIS

ADO

TIJEK
KRETANJA Obrazac HUB

3--l+2Istog dana

poslova
nalogaza

isplatu gotovog

novca prema

u

e

bamapotre
tLzenlcjpro

Prijenos
sredstava s

raöuna suda i
primitak

gotovog novca

u blagajnu

UPlatnica s

pripadajuóim
brolem

Dokument
I$og dana

knjigovoda

glavnireferent
ZaPrimanle

gotovog novca

u blagajnu uz

isPostaw..
dokumentactle

o uPlati u
blagajnu, te

kontrolu iznosa

Primitak
blagajne -
uplata u

blagajnu



1

gotovlne

lzdatak
blagajne -
isplata iz
blagajne

Ispostava
isplatnica prema

zahtjevima te
isplata gotovine

Raðunovodstveni
referent - glavni

knjigovoda

Istog dana Rje5enja
svjedocima,

ostali tro5kovi
poslovanja do
150,00 kuna

Kreiranje
blagajniðkog

izvje5taja

Kreiranje
blagajniðkog
izvjeítaja za

odredeno
razdoblje

Voditelj Odsjeka
raðunovodstvenih

poslova

Mjeseðno Blagajniðki
izvjeðtaj

Kontiranje Razvrstavanje
troSkova

blagajniökog
izvje5taja prema

vrsti tro5ka

Raðunovodstveni
referent - glavni

knjigovoda

Istog dana Kontni plan

KnjiZenje KnjiZenje u
glavnu knjigu

prema zadanim
kontima

Raðunovodstveni
referent - glavni

knjigovoda

Istog dana Glavna knjiga

Odlaganje Pohrana u
registrator

prema
redoslijedu
uplatnica i
isplatnia

Raðunovodstveni
referent - glavni

knjigovoda

Nakon izvr5enog
plaóanja

Registrator
putnih naloga

ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti óe se na oglasnoj ploði i

web stranici suda.

Predsjednica suda:

þ¿I
Marijada Zloió - Talajió


