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REPUBLIKA HRVATSKA
OPÓINSKI SUD U METKOVIÓU

URED PREDSJEDNIKA

Broj: 17-Su-353/2023
Metkovió, 15. rujna 2023. godine

Na temelju ölanka 31. st. 3. Zakona o sudovima ("Narodne novine" br.28113.,
33/15., 82115., 82116.,67118., 126119., 130120.,21122.,60122., 16123.) i ölanka 5. st.
2. Sudskog poslovnika ("Narodne novine" br. 37114., 49114., 8115., 35115., 123115.,
45116., 29117., 33117., 34117., 57117., 101118., 119118., 81119., 128119., 39120.,
47120., 138120., 147120.,70121.,99121., 145121.,23122., 12123.), a u skladu s
ðlankom 3. i 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("NN" broj 1 11118,41120 i 8312023 ) i

Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni
fiskalnih pravila ("NN" brq78111,106112, 130113, 19115 ,119115 i 95/19 ) sutkinja
ovla5tena za obavljanje poslova sudske uprave donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNIOKOM POSLOVANJU

Ölanak I

Ovim pravilnikom ureduje se organizacija blagajniökog poslovanja Opóinskog
suda u Metkovióu, poslovne knjige i dokumentacija u blagajniökom poslovanju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajniökog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajniöki maksimum iostale odredbe.

Clanak 2.

U sudu se osigurava praóenje gotovine analitiöki, po vrstama i u skladu s potrebama
suda. Gotovinu suda öine:

novöana sredstva podignuta s poslovnog raðuna,

novðana sredstva naplaóena od stranaka i

novöana sredstva koja se nalaze u blagajni



II. EVIDENCIJE O BLAGAJNIÖKOM POSLOVANJU

Clanak 3.

U sudu se vode slijedeóe blagajne:

- blagajna za redovno poslovanje,

- blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa i

- blagajna depozita.

Svaka blagajna se vodi zasebno
Ölanak 4

Blagajniöko poslovanje se evidentira preko blagajniökih isprava

- blagajniðkeuplatnice,

- blagajniðke isplatnice i rje5enja te

- blagajniökog izvjeötaja (dnevnika blagajniðkog poslovanja).

Za svaku pojedinaðnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaie se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeëenje koju potpisuje blagajnik te
uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno
isPlata' 

öranak 5.

Blagajniðko poslovanje se moZe evidentirati ruöno ili elektronski. U sluöaju
vodenja blagajniökog poslovanja elektronski, blagajniöke isprve moraju imati

zadovoljavajuóu formu (naziv i redni broj isprave, uplaóeni/isplaóeni iznos, datum i

mjesto izdavanja, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba,
uplatitelj/ isplatitelj, likvidator).

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIÖKO POSLOVANJE

Clanak 6

Gotovinska novðana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Kljuö od blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj financijsko- materijalnog
poslovanja. Prilikom svakog napuðtanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljuöati
kasu.

Ölanak 7

Blagajnik suda je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raöun suda te voditi

raöuna o koliöini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suðtinski, fiziökim



brojanjem potvrduje toönost uplaóene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu ili

rjeðenje na ime i svrhu isplate po priloZenom raðunu i obavlja isplatu gotovine
potpisom primatelja, odnosno osobe kojojje isplaóena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Ölanak 8.

U blagajnu za redovito poslovanje 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.

Ölanak 9.

lz blagajne za redovno poslovanje suda se evidentiraju slijedeóe isplate.

- sredstva za manje materijalne troðkove (materijal za tekuóe odrZavanje suda,

benzin, sitni popravci, manji troðkovi za koje nije moguóe plaÓanje putem

fakture i sliöno), uz obvezno prilaganje R1 raöuna,

- putni troðkovi svjedoka, pratitelja ili okrivljenog prema rjeöenju izdanog od

strane suca,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,

dok se iz blagajne za vlastite prihode evidentiraju samo isplate'

- polaganje gotovine na poslovni raöun u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni raöun suda, dok se za
potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raöuna suda.

Ölanak 10.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni suda mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeðenje

suca, raöun, nalog ili drugi relevantni dokument) kojeg svojim potpisom odobrava
predsjednik suda.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni za vlastite prihode vröe se na osnovu

zahtjeva stranke za kopiranjem spisa odobrenog od strane suca ili druge ovla5tene

osobe.
Blagajniöki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u

raöunovodstvo suda, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno



isplatitelja i likvidatora suda
Clanak 11

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i

popunjen tako da iskljuöuje moguónost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
sluöajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naöin da na
postojeóem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz
potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije
kopije, ioriginalom, za potrebe primatelja, raöunovodstva i blagajne.

Blagajniöka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvr5ena uplata gotovo novca se prilaZe uz blagajniöki izvjeðtaj,
jedna kopija se predaje uplatitelju, a treói primjerak ostaje u bloku.

Rje5enje za isplatu svjedoku, pratitelju ili okrivljenom se ispostavlja u dva
primjerka, original se prilaZe uz blagajniöki izvje5taj s pripadajuóom dokumentacijom,
a kopija se predaje primatelju 

ö u"nak 12.

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

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik odnosno zaduäena osoba obavezno vodi blagajniöki dnevnik ili izvjeðtaj u
koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjer blagajniðkog izvjeðtaja sa svim priloZenim dokumentima o

uplatama i isplatama dostavlja se raöunovodstvu na knjiZenje u Glavnu knjigu.

V. BLAGAJNIÖKI MAKSIMUM

Ölanak 13

Za potrebe redovitog poslovanja suda utvrduje se visina blagajniökog
maksimuma u cjelini u iznosu od = 663,61 EUR.

U smislu stavka 1. ovog ölanka, 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 samo u za
to uobiöajenim situac'rjama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba,
hitnost i sliöno' 

öhnak 14

lznos sredstava iznad = 663,61EUR po blagajni, odnosno iznad blagajniökog
maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni, treba poloZiti na poslovni
raðun suda isti dan i li najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 15

Kontrolu blagajniökog 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

ovlaðtena za obavljanje
sudske uprave

ó - Talajió




