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Republika Hrvatska
Visoki trgovacki sud Republike Hrvatske
Zagreb

Ured predsjednika suda

Broj: 17-Su-559/2025
Zagreb, 15. srpnja 2025.

Na temelju ¢l. 29. i 30. st. 1. i 31. Zakona o sudovima (,Narodne novine® br.
28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19, 130/20, 21/22, 60/22, 16/23, 155/23,
36/24), ¢l. 12. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru (,Narodne
novine“ br. 78/15, 102/19), €l. 6. Pravilnika o sustavu unutarnjih kontrola u javhom
sektoru (,Narodne novine“ br. 58/16), ¢&l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine* br. 111/18, 41/20, 83/23), &l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® br. 95/19) i €l. 15. st. 1. Pravilnika o
proradunskom racunovodstvu i raéunskom planu (,Narodne novine“ br. 158/23,
154/24), predsjednik Visokog trgovackog suda Republike Hrvatske donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se placanje i naplata gotovim novcem, organizacija
blagajnickog poslovanja, blagajnicke isprave i poslovne knjige u blagajniCkom
poslovanju, zaklju€ivanje blagajni¢kog dnevnika, kontrola blagajnickog poslovanja i
druga pitanja u vezi s blagajni¢kim poslovanjem u Visokom trgovackom sudu
Republike Hrvatske (dalje u tekstu VTSRH).

U svim situacijama u kojima je to mogucée preporucuje se bezgotovinsko pla¢anje
putem transakcijskog raéuna kod banke, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste
samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ako za tim postoji potreba.
Clanak 2.
U VTSRH-u se vode sljedete blagajne:
- blagajna za redovno poslovanje
- blagajna za vlastite prihode

- devizna blagajna

Svaka blagajna vodi se zasebno



Za stranu gotovinu vodi se zasebna devizna blagajna za svaku valutu

Clanak 3.

VTSRH mozZe u blagajni imati:

gotov novac primljen temeljem naplate od stranaka (blagajna za vlastite
prihode),

gotov novac podignut s transakcijskog raéuna VTSRH u eurima za nabavu
proizvoda i usluga, isplate materijalnih troskova i naknada djelatnicima,

stranu gotovinu kuplienu s raéuna u banci za izdatke za sluzbena putovanja u
inozemstvo, te primljene po osnovi povrata neutroSene strane gotovine na
sluzbenom putu.

Clanak 4.

U blagajni za redovno poslovanje evidentiraju se uplate i isplate gotovog novca
vezane za:

nabavu proizvoda i usluga,

isplate materijalnih troSkova, naknada i drugih primitaka djelatnicima i drugim
fizickim osobama koje se smatraju i ne oporezuju kao dohodak a za koje je
dopustena isplata u gotovu novcu sukladno propisima o porezu na dohodak i
drugim posebnim propisima te,

ostale transakcije nastale uslijed redovnog posiovanja VTSRH -a.

Clanak 5.

U blagajni za vlastite prihode naplacuje se i evidentira se gotov novac primlien
temeljem fotokopiranja spisa i prodaje knjige Izbor odluka VTSRH.

Iz blagajne za vlastite prihode ispla¢uje se gotov novac za polaganje utrSka na
transakcijski ra¢un u banci.

Clanak 6.

U deviznoj blagajni prima se i evidentira uplata strane gotovine

kupljena s racuna u banci
po obra¢unu putnog naloga

Iz devizne blagajne isplacuje se i evidentira isplata strane gotovine:;

predujam za sluZbena putovanje u inozemstvo
dnevnice i druge troSkove nastale na sluzbenom putovanju.

Clanak 7.

Isplate iz blagajne za redovno poslovanje i devizne blagajne obavljaju se na temelju
zahtjeva i isprave kojom se dokazuje nastali poslovni dogadaja te naloga/odobrenje
za isplatu potpisanog od strane predsjednika VTSRH-a ili zamjenika predsjednika



VTSRH-a ili druge osobe koju za to ovlasti predsjednik VTSRH u godi$njem
rasporedu poslova.

Nalog/odobrenje za isplatu moze se dati na samom dokumentu (nalogu za sluzbena
putovanja, ra¢unu ili drugoj ispravi).

Nalog na raCunu ili drugoj ispravi predsjednik VTSRH/zamjenik predsjednika

VTSRH/ovlastena osoba daje na nacin da na istoj upisuje: Odobrio kupnju i isplatu te
vlastoruéno potpisuje.

Clanak 8.

Raduni, putni nalozi i druge isprave moraju se dostaviti na isplatu (uplatu) iz blagajne
najkasnije u roku od 3 dana po uginjenom trosku.

Pri uplati u blagajnu novca podignutog s rauna u banci potrebno je prilozZiti nalog
HUB 3. Uplata u blagajnu, odnosno povrat viSe isplacene akontacije za sluzbeni put
obavlja se na temelju obracunatog putnog naloga.

Clanak 9.

Za svaku uplatu/isplatu gotovog novca (ili strane gotovine) iz blagajne sastavlja se:

- uplatnicalisplatnica, te evidentira u
- blagajni¢kom izvjestaju (dnevniku).

Clanak 10.
Blagajni¢ke isprave i knjiga blagajne sastavljaju se i vode pomocu racunala.
Isprave se sastavljaju u tri (3) primjerka od ¢ega se jedan primjerak daje primatelju
odnosno uplatitelju novaca, jedan primjerak zajedno s dokumentacijom temeljem
koje je obavljena uplata/isplata a jedan primjerak ostaje za potrebe blagajne.
BlagajniCke isprave i knjiga blagajne moraju sadrZavati sve podatke iz kojih se mozZe
nedvojbeno spoznati poslovni dogadaj, odnosno narav, vrijednost i vrijeme nastanka
novcane transakcije.
Svaka isprava u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti (elektronicki)
numerirana i sastavljena tako da je iskljuéena moguénost naknadnog upisivanja
podataka, te potpisana od strane blagajnika i uplatitelja (primatelja) gotovog novca.
Clanak 11.

Za svaku blagajnu obvezno se vodi posebna knjiga blagajne.

Blagajnicki dnevnik vodi se i zaklju€uje dnevno, ukoliko ima promjena (uplata/isplata)
tog dana. Na kraju svakog dana utvrduje se stvarno stanje blagajne.



Svaku numeriranu uplatnicu/isplatnicu potpisuje blagajnik, uplatitelj/isplatitelj i
likvidator.

Sve blagajnicke isprave i priloZene dokumente provjerava likvidator i svojim potpisom
potvrduje njihovu vjerodostojnost. Provjerene i potpisane blagajnicke isprave s
prilozima knjize se isti dan.

Voditelj odjela materijalno-financijskog poslovanja vrsi kontrolu blagajnickog
poslovanja.

Clanak 12.
Gotov novac drzi se u blagajni-kasi kojom rukuje ra¢unovodstveni referent.
Radunovodstveni referent je odgovoran za uplate, isplate i stanja gotovine u blagaijni.
Clanak 13.

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u
visini 660,00 eura.

Iznos sredstva iznad 660,00 eura po blagajni, odnosno iznad blagajnickog
maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni
racun ovog suda isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 14.
Strana gotovina u deviznoj blagajni i transakcije u stranoj gotovini iskazuje se po
vrstama i po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg te¢aja Hrvatske narodne banke na
dan pod kojim se obavljaju transakcije.

Clanak 15.
Strana gotovina koja ostaje u deviznoj blagajni na kraju radnog dana mora se po
zakljuéivanju blagajnickog izvjestaja, a najkasnije sliedeci radni dan poloziti na
poslovni raéun VTSRH u protuvrijednosti u eurima.

Clanak 16.

Procedura blagajni¢kog poslovanja provodi se na sljedeci nacin:

Red. DOGADAJ NADLEZNOS AKTIVNOST ROK
br. T
1. Podizanje gotovine s | Sluzbenik u | Sluzbenik ispisuje | Po
poslovnog raduna suda | raéunovodstvu | nalog za placanje, | potrebi
VTSRH nalog potpisuje
predsjednik
VTSRH/zamjenik
predsjednika/druga




ovlastena osoba,
odlazi u FINU po
gotovinu
Zaprimanje : podignute | Sluzbenik  u | Sluzbenik ispisuje | Isti  dan
gotovine s poslovnog | raéunovodstvu | uplatnicu i odlaZe ih | po
rauna VTSRH VTSRH u kasu podizanju
gotovine
Zaprimanje gotovine - | Sluzbenik u | Sluzbenik zaprima | Odmah
novéane naknade od | racunovodstvu | nov€anice i odlaze | po
preslika sudskih akata u | VTSRH ih u kasu vlastitih | zapriman;j
blagajnu vlastitih prihoda prihoda. Ispisuje u | u uplate
tri primjerka
Zaprimanje gotovine za uplatnicu o izvr§enoj
kuplienu knjigu Izbor uplati u gotovom
odluka VTSRH novcu te jedan
primjerak daje
stranci/osobi koja je
izvrSila uplatu, jedan
primjerak daje
sluzbeniku
zaduzenom za
odlaganje u
predmet, jedan
primjerak uplatnice
ostaje uz blagajnicki
izvjestaj u
radunovodstvu
VTSRH
Polaganje gotovine na | Sluzbenik u | SluZzbenik ispisuje | Jednom
poslovni raéun VTSRH raunovodstvu | nalog za placanje i | mjese¢no
VTSRH odnosi gotovinu u
FINU
Zaprimanje gotovinskog | Sluzbenik  u | Prema prethodnom | Isti dan
ratuna za plaéanje | raCunovodstvu | zahtjevu podnosioca
nabavljenih dobara, | VTSRH trodka prema uredu
usluga i ostalih isplata predsjednika
nastalih kao rezultat VTSRH i njegova
redovnog poslovanja iz odobravanja,
sredstva blagajne sluzbenik zaprima
raun te otiskuje Zig
ODOBRIO KUPNJU
| ISPLATU
Racun iz ' odjela za | Predsjednik Predsjednik VTSRH | Isti dan
materijalno-financijsko VTSRH/zamje | svojim potpisom na
poslovanje dostavlja se | nik Zigu ODOBRIO
predsjedniku predsjednika/d | KUPNJU | ISPLATU
VTSRH/zamjeniku ruga odobrava i nalaze
predsjednika/drugoj ovlastena isplatu rauna




ovlastenoj osobi osoba
7. Isplata  gotovine iz | Sluzbenik  u | Sluzbenik ispisuje | Isti dan
blagajne VTSRH za | raunovodstvu | isplatnicu temeljem
pla¢anje nabavljenih | VTSRH odobrene i nalozene
dobara, usluga i ostalih isplate i ispladuje
isplata  nastalih  kao gotovinu sluzbeniku
rezultat redovnog koji je donio radun
poslovanja
8. Zaprimanje putnog | Sluzbenik  u | Ukoliko je odobrena | 1 dan
naloga i plana puta iz | raéunovodstvu | akontacija dnevnica,
Ureda predsjednika | VTSRH troska smjestaja,
VTSRH za sluzbeni put prijevoza . na
u inozemstvo-odobrena sluzbenom butu,
akontacija ispisuje se nalog za
prilenos i odnosi u
banku u kojoj se
podiZzu devize
9. Zaprimanje deviza u | Sluzbenik u | Sluzbenik  odlaze | Isti dan
deviznu blagajnu raunovodstvu | novce u kasu i|po
VTSRH ispisuje uplatnicu na | podizanju
zaprimljeni  iznos, | gotovine
preraCunat u eure
po srednjem tecaju
HNB
10. |Isplata  gotovine iz | Sluzbenik  u | Sluzbenik ispisuje | Isti  dan
blagajne raCunovodstvu | isplatnicu na iznos, | po
VTSRH preradunat u eure | podizanju
po srednjem tecaju | gotovine
HNB i isplacuje
akontaciju za
troSkove sluzbenog
puta |
11. | Zaprimanje putnog | Sluzbenik  u | Ako se pri obracunu | Rok 3
naloga racunovodstvu | putnog naloga utvrdi | dana po
VTSRH da je akontacija | povratku
veéa nego Sto su|sa
troskovi po putnom | sluzbeno
nalogu nalaze se |g puta
uplata vise
isplacene akontacije
u blagajnu
12. | Zaprimanje deviza od | Sluzbenik u | Sluzbenik  odlaze | Isti dan
viSe isplacene akontacije | ratunovodstvu | novce u kasu i
u deviznu blagajnu VTSRH ispisuje uplatnicu na
zaprimijeni  iznos,

preratunat u eure
po srednjem tecaju
HNB




13. |lIsplata  gotovine iz | Sluzbenik u | SluZzbenik ispisuje | Isti dan
blagajne raCunovodstvu | isplatnicu na iznos,
VTSRH preraCunat u eure
po srednjem tecaju
HNB, ispisuje nalog
i odnosi devize u

banku
14. | Zaklju€ak blagajne Sluzbenik  u | Sluzbenik na kraju | Na kraju
racunovodstvu | radnog dana | radnog
VTSRH zaklju€uje blagajnu, | dana

ispisuje  blagajnicki | ukoliko je
izvjestaj i dostavlja | bilo

ga na knjizenje uplate ili
isplate
gotovine

Clanak 17.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja.

Danom stupanja na snagu ove procedure prestaje vaZiti Procedura o blagajni¢kom
poslovanju poslovni broj: 17-Su-195/20 od 16. oZujka 2020.
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Dostaviti: ‘
Racunovodstvo suda
Odjel za informatiku — radi objave na mreznoj stranici suda







