REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKI SUD U OSIJEKU
URED PREDSJEDNIKA
Broj:  17-Su-499/2019-2.
Osijek, 24. listopada 2019.

Predsjednik Zupanijskog suda u Osijeku Zvonko Vrban, na temelju ¢lanka 3.
Sudskog poslovnika ( "Narodne novine", broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16,
29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18. i 81/19), a u svezi clanka 33. i 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 111/18) donosi

5. PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Stanje blagajne i gotovina razvrstavaju se analiticki u skladu s potrebama suda.

Gotovinu Cine:
- novéana sredstva podignuta s redovnog racuna suda;

- novdana sredstva naplaéena od stranaka;
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Blagajnu suda Cine:

- kunska blagajna za redovno poslovanje (sredstva za manje materijalne
troskove, putni troskovi svjedoka, dnevnice i ostale isplate);

- blagajna viastitih prihoda ostvarena od preslikavanja spisa;

- blagajna izvanproracunskog poslovanja.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- uplatnice;
- isplatnice;
- izvjestaja.

Za pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se posebno numerirana
uplatnica odnosno isplatnica ili rjeSenje, uz potpis blagajnika te uplatitelja odnosno
isplatitelja.

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

Isplate na blagajni suda evidentiraju se na osnovu izdanog dokumenta za
isplatu kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj.



Zainteresirana stranka za preslikavanje spisa popunjava zahtjev, s kojim, nakon
odobrenja uredujuceg suca ili ovlastene osobe, dolazi izvrSiti uplatu u blagajnu suda.
Uplata se obracunava i vr$i po broju preslikanih stranica u Odjelu materijalno
financijskog poslovanja i evidentira u blagajni viastitih prihoda.

Blagajnicki izvjestaj s dokumentima o wuplati i isplati i poprainom
dokumentacijom mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno
isplatitelja i likvidatora.

Navedena dokumentacija odlaZe se u registrator pod nazivom "blagajna” i
"blagajna vlastitih prihoda”.

Kunska blagajna suda vodi se dnevno ukoliko ima uplata ili isplata istog dana.

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajnickog
maksimuma u iznosu od 5.000,00 kn.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja voditelj Odjela materijalno
financijskog poslovanja.

6. PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik
upuéuje po nalogu predsjednika suda radi poslovnih sastanaka, seminara, radionica,
predavanja i sl. izvan mjesta rada.

Sluzbeno putovanje moZe biti u zemlji i u inozemstvu.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troSkova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja:
- naknadu troskova noéenja s doruckom;
- naknadu prijevoznih troSkova:
- dnevnice iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju putnog naloga te urednih
i vierodostojnih dokumenata kojima se dokazuju navedeni troskovi.

Visinu nastalih troskova zaposlenik dokazuje dokumentacijom koju prilaZe uz
putni nalog (prijevozne karte, potvrde o cijeni karte, ispis cijene karte s internetskih
stranica ovlastenih prijevoznika).

Zaposleniku se za potrebe sluzbenog putovanja moze odobriti koristenje
sluzbenog automobila (s vozacem ili bez vozaca). Tada ne ostvaruje pravo na naknadu
putnih troskova. Na putnom nalogu navodi se registarska oznaka i marka automobila,
a na poledini putnog naloga pocetno i zavrsno stanje brojila kilometraZe.



Sud nije u moguénosti isplaéivati naknadu za koritenje osobnog automobila
2.00 kn/km zbog ogranicenih raspoloZivih sredstava za sluzbena putovanja, troak Ce
se isplacivati u visini povratne karte javnog prijevoza za trazenu relaciju prema cjeniku
prijevoznika.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu je naknada za uveéane
troskove Zivota, odnosno za troSkove prehrane, pica i prijevoza u mjestu putovanja za
odredista udaljena najmanje 30 km.

Dnevnica se isplaéuje u punom ili umanjenom iznosu. Puna dnevnica
obracunava se za sluzbeno putovanje koje traje viSe od 12 sati, a manje od 24 sata,
pola dnevnice koje traje vise od 8, a manje od 12 sati, a za vrijeme do 8 sati provedenih
na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Ako je na slufbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vecera)
neoporezivi iznos dnevnice umanjuje se 30%, odnosno 60% ako su osigurana dva

obroka.

Dnevnica za slufbeno putovanje u inozemstvu utvrduje se u iznosu i pod
uvjetima utvrdenim propisima o troSkovima za sluzbena putovanja za korisnike
DrZavnog proracuna. Za putovanje u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi

u koju se putuje.

Zaposleniku za odlazak na sluzbeno putovanje Ured predsjednika izdaje putni
nalog ovjeren pecatom i potpisom predsjednika suda te uredno ispunjen prema
propisanom sadrZaju.

Zaposleniku se moZe isplatiti akontacija ako je odobrena od predsjednika suda
najmanje 24 sata prije polaska na sluzbeno putovanje u Odjelu materijalno

financijskog poslovanja.

Nakon povratka sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duzan vlastorucno
popuniti obracun putnih troskova i izvjesce o rezultatima putovanja i potpisan predati
u Odjel materijalno financijskog poslovanja radi isplate. Putnom nalogu se obvezno
prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali troskovi.

Odjel materijalno financijskog poslovanja obavija Sformalnu i matematicku
kontrolu sadraja putnog naloga te vrsi konacni obracun i isplatu po putnom nalogu.

Gore navedene procedure stupaju na snagu danom donosenja, a objavijuju se
na web stranici suda.







