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Republika Hrvatska
Opcinski sud u Sisku
Ured predsjednika
Trg Lj. Posavskog 5, Sisak
Broj: 20 Su-838/2022-1
U Sisku 9. prosinca 2022.

PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Procedurom blagajnickog poslovanja ureduje se blagajni¢ko poslovanje
Op¢inskog suda u Sisku, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
kontrola blagajnickog poslovanja, pla¢anje gotovim novcem, kao i druga pitanja u
svezi blagajniCkog poslovanja.

Clanak 2.

U sudu se vode dvije blagajne: blagajna za redovno poslovanje i blagajna za
vlastite prihode ostvarene od preslika spisa.

Svaka blagajna vodi se zasebno.

Gotovinu u blagajni za redovito poslovanje Cine:

- nov€ana sredstva podignuta sa Ziro rauna Opcinskog suda u Sisku i

- novCana sredstva koja se nalaze u blagajni

Gotovinu u blagajni za vlastite prihode Cine

- sredstva uplacena od stranaka.

|l. EVIDENCIJE U BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice — naloga za isplatu
- blagajnickog izvjeStaja — dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

BlagajniCke poslove obavlja zaduzeni sluzbenik tijela nadleznog za financije
(blagajnik) koji je duzan voditi evidenciju blagajniCkog poslovanja (blagajnickih
uplatnica, naloga za isplatu, dnevnik blagajnickog poslovanja i papirnate priloge —
racune).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te osoba kojoj se
vrSi isplata u gotovom novcu iz blagajne.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljuuje mogucnost naknadnog dopisivanja.

Nije dozvoljeno grupiranje istovjetnih isplata.



Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu€aju
vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéen/isplacen iznos, datum i
mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, te potpis blagajnika i osobe
kojoj se vrsi isplata u gotovom novcu).

lIl. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 5.
Gotovinska novCana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukovodi blagajnik.
Klju¢ blagajne moze imati samo blagajnik. Priliko svakog napustanja radnog
mjesta blagajnik je duzan zaklju€ati blagajnu.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI TE ZAKLJUCAVANJE BLAGAJNE

Clanak 6.
U blagajni redovnog poslovanja evidentiraju se slijedece uplate:
- podignuta gotovina sa Ziro racuna
- ostale uplate u gotovini kao rezultat redovnog poslovanja
- sredstva uplacena od stranaka za preslike spisa.

|z blagajne evidentiraju se slijedece isplate

- placanje roba i usluga/refundacija raCuna manje vrijednosti te za hitne i
nepredvidene ili neodgodive materijalne rashode, uz obvezno prilaganje
"R1" raCuna i uz odobrenje i potpis predsjednika suda,

- ostale isplate kao rezultat redovnog poslovanja (povremeno akontacije za
sluzbena putovanja) te isplate svjedoka po rjeSenjima sudaca, kada stranka
nema otvoren tekuci racun.

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

Sve uplate i isplate koje se evidentiraju u blagajni smiju se obavljati samo na

temelju vjerodostojne knjigovodstvene isprave.

Blagajnik je ovlasten za podizanje novca sa Ziro raCuna za potrebe blagajne.
Nalog za podizanje novca sa Ziro raCuna za potrebe blagajne obvezno potpisuje Celnik
Opcéinskog suda u Sisku ili osoba koju je ovlastio za potpis.

Za podignut novac s poslovnog raCuna obvezno se izraduje blagajnicka
uplatnica.

Za raCune manje vrijednosti, a koji se mogu odnositi na plaéanje smjeStaja na
sluzbenom putu, kupovinu postanskih markica, kupovinu cvije¢a, upravnih biljega i
slicno, a koji se refundiraju iz blagajne, obvezno je da racun glasi na Opc¢inski sud u
Sisku, da sadrzi upisan OIB Opdinskog suda u Sisku, te da je uz isti priloZzena
narudzbenica ovjerena od ¢elnika Opcinskog suda u Sisku ili osobe koju je Celnik za to
pismeno ovlastio.

Zaprimljenu dokumentaciju koja je osnova za isplatu gotovog novca iz blagajne,
blagajnik kontrolira formalno i sustinski, ispisuje isplatnicu na ime osobe kojoj vrSi
isplatu i upisuje svrhu isplate prema prilozenoj dokumentaciji uz obvezno prethodno
potpisivanje istog (likvidiranje) od strane osobe kojoj se isplacuje.

BlagajniCku isplatnicu obvezno potpisuje blagajnik i osoba kojoj je isplacena
gotovina, a ista se izraduje u tri primjerka od kojih se jedan primjerak predaje
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sluzbeniku kojem je izvrSena isplata, a drugi se ulaze u blagajni¢ki dnevnik, a treci
primjerak ostaje u bloku.

Clanak 7.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o uplati i isplati prije njegove predaje za
knjizenje u poslovnim knjigama mora biti potpisan od blagajnika.

Tek nakon toga blagajni¢ki dnevnik i promet blagajne moze knjiziti u poslovnim
knjigama Opcinskog suda u Sisku.

Knjizenje u poslovnim knjigama se vodi i zakljuCuje svakodnevno ako je bilo
uplata i isplata toga dana, s istu vrsi glavni knjigovoda (osoba zaduzena za evidenciju
poslovnih dogadaja u salda kontiju).

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 8.

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajnickog
maksimuma u cjelini u iznosu od 8.000,00 kuna/1.061,78 eura odnosno za blagajnu za
redovito poslovanje utvrduje maksimalni iznos od 6.000,00 kuna/796,34 eura a za
blagajnu za vlastite prihode utvrduje se maksimalni iznos od 2.000,00 kuna/267,45
eura (fiksni te€aj konverzije 7,53450).

Iznos sredstava iznad ovdje propisanog po pojedinoj blagajni, odnosno iznad
blagajni¢kog maksimuma u cjelini, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni, treba
poloziti na poslovni racun suda isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Gotovinska placanja i naplate koriste se samo u za to uobi€ajenim situacijama,
ili u hitnim situacijama.

Preporua se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna suda
otvorenog u poslovnoj banci.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu Procedure o blagajnickom poslovanju prestaje vaZiti
Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju Opc¢inskog suda u Sisku broj 17 Su-711/2019-1
od 25. listopada 2019.

Clanak 10.
Ova procedura stupa na snagu s danom donoSenja, te ¢e bit objavljena na
mreznoj stranici Opcinskog suda u Sisku.

Sudac ovlasten za obavljanje
poslova sudske uprave
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