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_Republika Hrvatska
Zupanijski sud u Sisku
Ured predsjednice

Broj: 17 Su-200/2025-1
U Sisku 11. ozujka 2025.

Na temelju ¢lanka 31. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj 28/2013,
33/2015, 82/2015, 82/2016, 67/2018, 126/2019, 130/2020, 21/2022, 60/2022,
16/2023, 155/2023, 36/2024, u svezi s €l. 5. st. 1. i 2. Sudskog poslovnika ("Narodne
novine" broj 37/2014, 49/2014, 8/2015, 35/2015, 123/2015, 45/2016, 29/2017,
33/2017, 34/2017, 57/2017, 101/2018, 119/2018, 81/2019, 128/2019, 39/2020,
47/2020, 138/2020, 147/2020, 70/2021, 99/2021, 145/2021, 23/2022, 12/2023,
122/2023, 55/2024, 136/2024), a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/2018, 41/2020 i 83/2023) i odredbama
Pravilnika o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj 95/2019) predsjednica Zupanijskog suda u
Sisku donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
U ZUPANIJSKOM SUDU U SISKU

Clanak 1.

Procedurom blagajnickog poslovanja u Zupanijskom sudu u Sisku (dalje:
Procedura) ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja, vodenje poslovnih knjiga
i dokumentacije u blagajnickom poslovanju, odgovornost za blagajnicko poslovanje i
nadzor nad istim, te ostala pitanja vazna za osiguranje urednosti blagajni¢kog
poslovanja.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Gotovinska nov@ana sredstva suda ¢ine:

nov€ana sredstva podignuta s poslovnog racuna suda i
2. novCana sredstva napla¢ena od stranaka.

=

Gotovinska nov€ana sredstva podignuta s poslovnog raduna suda drze se u
blagajni redovnog poslovanja, a gotovinska nov€ana sredstva naplacena od stranaka
drze se u blagajni za poslovanje sa strankama.

Clanak 4.

Blagajnom rukuje blagajnik.
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Blagajnik je odgovoran za to¢nost i urednost ukupnog blagajni¢kog poslovanja,
a poglavito za uplate u blagajnu, isplate iz blagajne i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je ovlasten za podizanje novca s poslovnog raCuna suda za potrebe
blagajne, te je obvezan redovito polagati novac na poslovni raun suda.

Klju¢ blagajne moze imati samo blagajnik i voditelj Odjeljka materijalno
financijskog poslovanja.

Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati
blagajnu.

Blagajnik je odgovoran za to€nost i urednost blagajnickog poslovanja.
Clanak 5.

BlagajniCko poslovanje moze se evidentirati ruéno ili elektronski putem
blagajni¢kih isprava:

- blagajnicke uplatnice

- blagajnicke isplatnice i

- blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj odnosno
osoba kojoj se obavlja isplata.

Nije dopusteno grupiranje istovjetnih isplata.
Clanak 6.

Potrebu za kupovinom robe manje vrijednosti potrebne za uredno poslovanje
suda, a koja Ce se platiti iz blagajne redovnog poslovanja suda ovlasteni sluzbenik
suda iskazuje pisanim zahtjevom u kojem navodi vrstu i koli€inu robe i kratko
obrazlozZenje potrebe. Ako ocijeni da je zahtjev opravdan, predsjednica suda ili osoba
koju ona ovlasti svojim potpisom odobrava kupovinu trazene robe.

Isplata iz blagajne suda moze se obaviti iskljuCivo na temelju odgovarajuce
vjerodostojne isprave, poglavito:

- raduna koji glasi na Zupanijski sud u Sisku i sadrzi njegov OIB, a uz koji se
prilaze zahtjev odobren u skladu sa stavkom 1. ovog €lanka;

- naloga za isplatu koji ovjerava predsjednica suda svojim potpisom ili

- rjeSenja suca kojim se odreduje isplata naknade troSkova prijevoza svjedoku
koji nema otvoren raCun u banci, donesenog u skladu sa relevantnim
zakonskim propisima.

Clanak 7.
Svaki dokument koji je izraden u svezi gotovinske uplate ili isplate mora biti
numeriran i popunjen na nacin kojim se iskljuCuje moguénost naknadnog dopisivanja

podataka.

Iznimno, na uplatnici ili isplatnici dopusteno je napraviti ispravak pogresno
upisanog podatka iskljuivo na nacin da se na predmetnom dokumentu pogresno
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upisani podatak precrta i upiSe ispravan podatak, uz potpis osobe koja je napravila
ispravak.

Clanak 8.
Prilikom svake uplate u blagajnu ili isplate iz blagajne blagajnik je obvezan:

- provesti formalnu i sustinsku kontrolu dokumentacije vezane uz blagajni¢ko
poslovanje,

- izraditi blagajnicku uplatnicu za novac podignut s poslovnog racuna suda za
potrebe blagajne,

- brojanjem utvrditi to€nost iznosa koji se uplacuju ili isplacuju,

- ispisati isplatnicu na ime primatelja i svrhu isplate temeljem priloZenog
racuna, naloga ili drugog dokumenta koji je osnova za isplatu iz blagajne, te

- obauviti isplatu gotovine u skladu s navedenim, uz obvezan potpis primatelja.

Tijek blagajni¢kog poslovanja i pojedine aktivnosti koje poduzima blagajnik
prikazane su u tablici u Prilogu | ove Procedure, koja €ini njen sastavni dio.

Clanak 9.

Za potrebe redovnog poslovanja u Zupanijskom sudu u Sisku utvrduje se visina
blagajni¢kog maksimuma u iznosu 663,61 EUR.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce preporucuje se
bezgotovinsko plaéanje putem poslovnog raduna Zupanijskog suda u Sisku, dok se
gotovinsko placanje koristi samo izvanredno u za to uobiajenim situacijama, kada to
zahtijevaju hitne okolnosti ili kada se za time ukaze posebna potreba.

Putni troSkovi i dnevnice za sluzbeni put isplacuju se iskljucivo na tekuéi racun
sluzbenika i namjestenika.

Clanak 10.

Iznos sredstava u blagajni koji premasuje iznos blagajni¢kog maksimuma, a koji
je na kraju radnog dana ostao u blagajni, obvezno se uplacuje na poslovni racun
Zupanijskog suda u Sisku istoga dana ili najkasnije idu¢eg radnog dana.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura
blagajni¢kog poslovanja Zupanijskog suda u Sisku broj 17 Su-844/2023.-1 od 13.
prosinca 2023.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na
internetskoj stranici Zupanijskog suda u Sisku.

Dokument je elektroni“kigotpisan'
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PRILOG |

TABLICA AKTIVNOSTI BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Radnja Ovlastena | Aktivnost Rok
osoba
Ispisivanje naloga za
placanje, izrada specifikacije
Podizanje gotovog | Blagajnik potrebnih apoena, odlazak u | Po potrebi
novca s poslovnog banku/FINA-u
racuna suda u banci
Ispisivanje uplatnice,
Zaprimanje novca razvrstavanje novCanica po |Isti dan po
podignutog s | Blagajnik | apoenima, odlaganje u | podizanju
poslovnog raCuna suda blagajnu gotovine
u blagajnu suda
Zaprimanje  novCanica |
Zaprimanje gotovine od odlaganje u blagajhu za
naplate preslika poslovanje sa strankama. | Odmah po
sudskih spisa u | Blagajnik Ispis uplatnice u tri primjerka: | zaprimanju
blagajnu za poslovanje za uplatitelja, za blagajnicki | uplate
sa strankama izvjestaj i za knjizenje.
Polaganje gotovog Ispis naloga za placanje, | Po potrebi,
novca iz blagajne za | Blagajnik priprema specifikacije, | najmanje
poslovanje sa slaganje novCanica i | jednom tjedno
strankama na poslovni kovanica, odlazak u
racun suda u banci banku/FINA-u
Dostava zahtjeva na
lzrada zahtjeva za odobrenje predsjednici suda ili
kupovinu robe koja ¢e | Ovlasteni |osobi koju ona ovlasti. | Istidan
se platiti iz blagajne | sluzbenik | Kupovina se provodi po
redovnog poslovanja odobrenju zahtjeva.
Ispisivanje isplatnice
temeljem odobrene i nalozene
Zaprimanje isplate, isplata  gotovine
gotovinskog sluzbeniku koji je donio racun
rauna/rjieSenja  suca ili stranci na koju se rjeSenje
kojim se svjedoku koji odnosi. Sluzbenik koji podnosi
nema otvoren racun u | Blagajnik raCun/stranka na koju se | Uroku 2 dana
banci odobrava rjeSenje  odnosi  obvezno
naknada troSkova potpisuje isplatnicu. Jedan
prijevoza i isplata primjerak isplatnice urucuje se
gotovine iz blagajne sluzbeniku/stranci  koja je
redovnog poslovanja primila novac, a drugi ostaje
za knjiZzenje.
Na kraju radnog dana | Na kraju
ZakljuCivanje blagajne | Blagajnik | zakljuCuje blagajnu, ispisuje | radnog dana
blagajni¢ki izvjesStaj, te ga|ako je bilo
potpisuje i dostavla na | uplate ili isplate
knjizenje gotovine
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