Na osnovu €lana 56.stav 2. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH”, broj 35/05) i poglavlja III
stav 1. tatka 19. Smjemica za uspostavu i jatanje interne kontrole kod budZetskih
korisnika (,,SluZzbene novine Federacije BiH", broj 19/05), ministar za boracka pitanja
Kantona Sarajevodonosi

_ PROCEDURE
0 KOLANJU RACUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE

I DEFINICIJA KNJIGOVODSTVENIH DOKUMENATA
Clan 1.

Knjigovodstvenim dokumentima smatra se u pisanom obliku formulisano
tvrdenje kojim se dokazuje nastanak poslovnog dogadaja.

Knjigovodstveni dokumenti mogu biti po svom porijeklu ekstemni i intemni, a po
nadinu nastajanja izvorni (originalni) i izvedeni.

Clan 2.

Eksterni knjigovodstveni dokumenti su oni koji su prispjeli u Ministarstvo za
boratka pitanja Kantona Sarajevo (u daljnjem tekstu: Ministarstvo) spolja, iz
poslovnih odnosa s tre¢im licima koja su ih sacinila.

Interni  knjigovodstveni dokumenti su ispostavljeni od strane rukovoditelja
organizacionih jedinica Ministarstva.

Izvorni (originalni) knjigovodstveni dokumenti ispostavljeni su prilikom
nastajanja poslovnog dogadaja od strane u¢esnika u tom dogadaju.

Izvedem knjigovodstveni dokumenti ispostavljeni su u knjigovodstvu na osnovu
izvornih knjigovodstvenih dokumenata ili podataka iz poslovnih knjiga (specifikacija,
rekapitulacija i sl.).

I KARAKTERISTIKE KNJIGOVODSTVENIH DOKUMENATA
Clan 3.

Sve knjigovodstvene transakcije moraju biti zasnovane na urednoj 1
vjerodostojnoj knjigovodstvenoj dokumentaciji, ¢ime se obezbjeduje fer i korektno
iskazivanje knjigovodstvenih promjena u skladu sa raéunovodstvenim standardima.

Clan 4.

Urednost podrazumijeva da knjigovodstveni dokumenti moraju biti napisani
uredno, ¢itko 1 jasno i da nema kriZzanja i dodavanja nepotrebnih podataka, te da sadrze
sve potrebne podatke za knjiZzenje odredene transakcije.

Vjerodostojnost knjigovodstvenog dokumenta podrazumjeva da je ovjeren od
strane ministra ili ovlastenog rukovodeceg driavnog sluZbenika, éime se ne umanjuje
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odgovornost ministra za stvaranje obaveza, kao ni za pravilno i zakonito evidentiranje
poslovnih promjena.

III KONTROLA I ISPRAVKA KNJIGOVODSTVENOG DOKUMENTA
Clan 5.

Izvorna knjigovodstvena dokumentacija moZe se sastaviti 1 napisati elektronski,
putem kompjutera, pisacom masinom ili ruéno.

Ukoliko se knjigovodstveni dokumenti sastavljaju elektronski, putem
kompjutera, 1sti umjesto potpisa moze sadrZati faksimil potpisa ili elektronski potpis.
Prije potpisivanja i elektronske evidencije dokumenata, dokumenat treba likvidirati, to
jest izvrsiti njegovu kontrolu.

Clan 6.

Knjigovodstven: dokumenti moraju se kontrolisati prije unosa podataka u
knjigovodstvo. Ovladtena lica wvrSe kontrolu istinitosti 1 tanosti svakog
knjigovodstvenog dokumenta i svojim potpisom na knjigovodstvenom dokumentu
garantuju da je dokument istinit i da taéno pokazuje finansijsku promjenu u
Ministarstvu.

Clan 7.

Knjigovodstveni dokumenti se u pravilu nakon potpisivanja ne mogu ispravljati.
Ispravke na knjigovodstvenim dokumentima dozvoljavaju se samo u slu¢ajevima kad
su greSke ocigledne, pa zbog toga mogu prouzrokovati nekorekino i nefer knjiZenje, s
tim da se ispravka vrsi tako §to se pogre$an podatak precrta tankom linijom, da se vidi
vrsta greske 1 iznad nje upiSe ispravan podatak.

Clan 8.

Ispravku moze izvrSiti samo lice koje je ovlasteno za potpisivanje dokumenata.
To lice pored ispravke stavlja svoj potpis.

Prazna mjesta u knjigovodstvenim dokumentima, u kojima bi se mogla izvrsiti
naknadna upisivanja, moraju biti precrtana kako bi se sprije¢ilo naknadno upisivanje i
eventualna zloupotreba. Prema tome, dokumenat mora biti tako popunjen da
neutralna, ali struéna osoba, koja nije ucestvovala u finansijskoj transakciji, moZe iz
nje nedvojbeno i bez sumnje saznati prirodu finansijske promjene.

IV SASTAVNI DIJELOVI KNJIGOVODSTVENIH DOKUMENATA
Clan 9.

Svaki knjigovodstveni dokumenat mora da sadrzi:
— broj dokumenta,

— datum izdavanja dokumenta,

— naziv 1 adresu izdavaoca dokumenta,
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— tacno definisanu finansijsku transakciju, odnosno potrazivanje ili obavezu,
bog kojeg je izdat knjigovodstveni dokumenat,

— rok dospijeca i

— pecat 1 potpis ovlastenog lica.

V KOLANJE KNJIGOVODSTVENE DOKUMENTACIJE OD IZDAVANJA
ILI OVJERE PRIMLJENE DOKUMENTACHE DO NJENOG
KNJIGOVODSTVENOG EVIDENTIRANJA

Clan 10.

Kretanje knjigovodstvene dokumentacije u Ministarstvu regulisano je tako da se
put od izdavanja ili ovjere knjigovodstvenog dokumenta do njegovog knjiZenja skrati,
to jest da se izbjegnu nepotrebna zadrZavanja.

Clan 11.

Sva eksterna finansijska dokumenta (primljena neposredno, putem poste ili
faksa) dostavljaju se na protokol. Po signiranju od strane ovlastenog lica finansijska
dokumentacija se dostavlja nadleZznom sektoru na kontrolu.

Clan 12.

Nakon izvrSene kontrole, knjigovodstveni dokumenti se dostavljaju u Sektor za
ekonomske poslove i projekte gdje ovlaSteno lice popunjava obrasce za unos u sistem
za placanje Trezora Kantona Sarajevo.

Po izvrSeno} kontroli 1 owvjeri, odgovaraju¢i obrazac sa pratecom
dokumentacijom dostavlja se ministru ili ovlastenoj osobi na odobrenje 1 potpis.

Clan 13.

Potpisani knjigovodstveni dokumenti dostavljaju se odgovornom licu, koji vrsi
unos podataka u pomocne knjige, a zatim u Glavnu knjigu Trezora, éime se knjiZenje
smatra zavrSenim.

Originalna dokumentacija, koja je bila osnov za unos podataka i knjiZenje ostaje
kod Ministarstva.

Clan 14.

U okviru jedinstvene Glavne knjige Trezora, Ministarstvo ima svoju glavnu
knjigu kao segment, kako bi moglo za svoje potrebe izradivati razliite izvjestaje.

Clan 15.
Interna dokumenta (koja nastaju u Sektoru za ekonomske poslove i projekte

Ministarstva) dostavljaju se ministru na potpis i nakon toga dostavljaju se na knjiZenje
i daljnju obradu.



VI ARHIVIRANJE I CUVANJE KNJIGOVODSTVENIH DOKUMENATA I
RACUNOVODSTVENIH KNJIGA

Clan 16.

Pravilnikom o knjigovodstvu budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine
(»-.Sluzbene novine Federacije BiH", broj 15/07) propisano je da se knjigovodstveni
dokumenti ¢uvaju u izvornom obliku, na nosiocu automatizirane obrade podataka ili
na drugi arhivski prikladan nacin.

Trajno se ¢uvaju godisnji ratunovodstveni iskazi, glavna knjiga, isplatne liste i
analiticke evidencije placa, izvjeStaj revizora 1 sva interna akta i odluke od uticaja na

finansijsko poslovanje.

Pet godina ¢uvaju se polugodiSnji i drugi periodi¢ni iskazi, knjigovodstveni
dokumenti na osnovu kojih su izvriena knjiZenja i zakonom propisani dokumenti.

Pet godine se ¢uvaju dokumenti platnog prometa.
Dvije godine ¢uvaju se pomocni obracuni 1 sli¢mi dokumenti.
Rokovi ¢uvanja finansijske dokumentacije se produzavaju ukoliko je to
propisano drugim zakonskim propisima.
VII ZAVRSNE ODREDBE
Clan 17.

Ove Procedure stupaju na snagu narednog dana od dana donoSenja.

Broj: 06-14-6708/10

Sarajevo, 31.03.2010.godine




