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Apstrakt

Dokumentaciju u knjigovodstvu cine pisane isprave kojima se potvrduje nastanak
odredenog poslovnog dogadaja. U dnevnik i glavnoj knjizi racunovodstveno se
obuhvataju samo dokumentovane poslovne promene. Dakle, ukoliko ne postoji
odgovarajuci dokument knjizenje je bez ikakvog znacaja. Zbog svega iznetog
nastala je i poznata sintagma ,, Ni jedno knjizenje bez dokumenta . S obzirom da
je neophodan informacioni sistem u danasnjem svetu, rad ima za cilj da ukaze na
vaznost racunovodstvenog informacionog sistema u racunovodstvu i koja je uloga
knjigovodstvenih dokumenata u njemu.

Kljuéne reci: poslovna promena, knjigovodstveni dokument, racunovodstveni
informacioni sistem

JEL: F16, M24

Uvod

Poslovni dogadaj, kao predmet knjigovodstvene evidencije uvek je povezan sa
odgovaraju¢com knjigovodstvenom dokumentacijom. U naSim poslovnim
subjektima postoje brojni dokumenti 1 njihova razliitost dolazi do izrazaja kod
dokumenata u okviru samog poslovnog subjekta na osnovu kojih svaki poslovni
subjekt prikazuje specificnosti svog poslovanja, za razliku od njih, dokumenti koji
se sastavljaju za eksternu upotrebu su unificirani i standardizovani.

Racunovodstvena dokumenta obuhvataju sve podatke potrebne za knjizenje u
poslovnim knjigama, tako da se iz dokumenata o poslovnoj promeni moze saznati
osnov nastale poslovne promene. Dokument je osnova za knjigovodstveno
obuhvatanje poslovnih dogadaja, iskazuje vreme i mesto dogadaja, kao i sustinu
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poslovnog dogadaja. Tako kazemo da bez dokumentacije za knjigovodstvo
poslovni dogadaj ne postoji. Za preduzece je veoma bitno da zbog konkurencije u
trziSnim uslovima ima adekvatan sistem informisanja, zbog toga $to samo tacne i
blagovremene informacije mogu biti dobra osnova pri donoSenju strateskih
odluka. Ova tema je strukturisana od sledecih Sest tataka koje su objasnjene u
ovom radu.

Prva tacka odnosi na sustinu i znacaj raCunovodstvene dokumentacije gde je
objasnjen oblik, odnosno formalni izgled racunovodstvene dokumentacije koji
je uslovljen veli¢inom, organizacionom stukturom i vrstom poslovnog
subjekta. Zatim kada je u pitanju suStina 1 znacaj racunovodstvene
dokumentacije slede¢a podtacka se odnosi na strukturnu komponentu
racunovodstvene dokumentacije koja u stvari govori o tome da dokument mora
da sadrzi odredene bitne elemente da bi bio prihvacen kao osnova za
obuhvatanje ekonomskih promena koje objasnjavaju poslovni dogadaj.
Vaznost racunovodstvene dokumentacije ukazuje na pretpostavku da ce
poslovni dogadaji biti verodostojno zapisiini.

Druga tacka u ovom radu se odnosi na vrstu racunovodstvene dokumentacije
koja govori o grupisanju dokumentacije na interne i eksterne dokumente, na
originalne i izvedene, na osnovne i dopunske dokumente i na dokumente sa
stanovista poslovnih funkcija. Poslovni ciklus i poslovna dokumenta se u radu
ogledaju kroz finansijske situacije, koje npr mogu biti prodaja proizvoda
kupcima, kupovina robe od dobavljaca, naplata, isplata itd.

Zakonska regulativa za obradu dokumentacije u e-okruzenju se javlja kao treca
tacka i govori 0 tome da se dizajniranje i izrada dokumenata realizuje uz
pomo¢ infomacionih sistema ali da se takode ovi dokumenti unose u
infomacioni sistem registrovanjem podataka sa papira.

Likvidiranjem dokumentacije podrazumeva da se utvrdivanje verodostojnosti
dokumenata vrsi preko formalne, racunske i sustinske kontrole i kada se utvrdi
ta trostruka kontrola onda likvidator sa svojim potpisom pusta dokument na
dalji postupak.

Sredivanje, odlaganje 1 ¢uvanje dokumentacije se javlja kao peta tacka koja je
obradena u ovom radu i govori o tome da dokumenti koji su proknjizeni
moraju se na odredeni nacin srediti 1 odloziti u arhivu za cuvanje do zakonom
propisanog roka.

Uloga racunovodstvene dokumentacije govori o tome koliko je zapravo
neohodna dokumentacija u poslovanju i prezentovace primer konkretnog
preduzeca koji prati proes nastale poslovne promene kroz neophodnu
dokumentaciju.
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Sustina i znacaj raCunovodstvene dokumentacije

Posto se poslovanje u preduzecu odvija u okviru vise ekonomskih promena javlja
se problem nacina prikupljanja informacija o tom poslovnom dogadaju. Pa tako
beli primerak prati robu odnosno gotove proizvode, zuti primerak se prosleduje
prodajnoj sluzbi za fakturisanje, zeleni primerak se prosleduje robnom
knjigovodstvu, crveni primerak se prosleduje finansijskom knjigovodstvu i roze
primerak se prosleduje arhivi magacina.

Strukturne komponente ra¢unovodstvene dokumentacije

Knjigovodstveni dokument je pisana isprava kojom se dokazuje nastanak neke
ckonomske promene. Suprotnost interesa ucesnika u jednoj ekonomskoj promeni
obezbeduje objektivnost podataka unetih u dokument. (Skari¢-Jovanovi¢, 2009)

Da bi dokument bio prihva¢en kao osnova za obuhvatanje ekonomskih promena
on mora sadrzati sledece bitne elemente:

- mesto i datum nastanka ekonomske promene,

- naziv i broj dokumenta,

- nazive ili imena lica koja su ucestvovala u njenom izvrSenju, kratak opis
ekonomske promene,

- iznos na koji promena glasi ili podatke na osnovu kojih ¢e iznos biti
naknadno utvrden

- potpise odgovornih lica

Graph 2. Primer dokumenta koji se izdaje u viSe primeraka

Datum i mesto izdavanja:

Naziv poslovnog subjekta ili
lica koje uéestvuju u poslovnom dogadaju:

Naziv dokumenta

Sadrzaj poslovnog dokumenta

Potpis ovlaiéenog lica

Pecat
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Vrste racunovodstvene dokumentacije

Poslovnim knjigama(Kim et al. 2017) smatramo dokumente u koje unosimo
podatke o nastalim poslovnim dogadajima tako da one imaju osobitost javne
isprave, §to znac¢i da moraju udovoljavati svim zahtevima koji se na takve isprave
postavljaju. Unos podataka (knjizenja) u poslovne knjige mora se obaviti uredno.
Urednim knjiZzenjem podataka smatramo unos (Irvine, Moerman, 2017):

- utemeljen na odgovarajucoj ispravi,

- podatak upisan srpskim jezikom,

- uneprekidnom nizu bez ostavljanja slobodnih prostora,
- bez brisanja i promene prvobitnog teksta i svota.

Finansijsko raunovodstvo kao deo racunovodstvenog informacionog sistema
stvara i prezentuje informacije o finansijskom stanju, likvidnosti i o tome koliko
je preduzece sposobno da zaradi, koji su od znacaja za donoSenje odluka
prvenstveno eksternih korisnika, ili i samog menadzmenta.(Gonzélez-Rojas et al.
2017).

Osnovna podela dokumenata, prema njihovoj funkciji, je na:

1. Pravdaju¢a dokumenta — sluze da bi potvrdile nastanak neke poslovne
promene

2. Nalogodavna — koriste se da bi olakSala knjizenje nastale promene.
(Milojevi¢, 2010)

Pa tako na osnovu prirode izvrSenih poslovnih dogadaja, racunovodstveni
dokumenti mogu biti razli€iti 1 grupisati se sa razli€itih aspekata. Naj¢es¢i nain
grupisanja je:

- interni i eksterni dokumenti,

- originalni (izvorni) i izvedeni dokumenti,

- osnovni 1 dopunski dokumenti i dokumenti sa stanoviSta poslovnih
funkcija. (Dmitrovi¢, Petkovic, 2010)

Interni i eksterni rac¢unovodstveni dokumenti

Interna (unutraS$nja) dokumenta su dokumenta koja nastaju u preduzecu i ostaju u
njemu. Odnose se na promene koje se odvijaju u okviru preduzeca, kao primer se
navodi, trebovanje materijala. Unutrasnja dokumenta izdaje poslovni subjekt za
poslovne dogadaje koje je izvrSio. ZnaCi, ova vrsta dokumenta nastaje u
poslovnom subjektu u vezi s poslovnim dogadajima koji imaju pretezno interni
karakter. lako se ovi dokumenti izdaju, uglavnom, izvan knjigovodstva i to od
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strane odeljenja koja su izvrSila odredene poslovne dogadaje (najcesce prodajna
sluzba, sluzba remonta, magacinska sluzba, 1 dr). U nekim slucajevima, njih moze
izdati i sluzba racunovodstva (npr. Izvestaj o rasporedu troskova, kalkulacije
gotovih proizvoda, Izvestaj o ispravljanju knjigovodstvenih gresaka i dr.). U ovu
grupu dokumenata spadaju: platni spiskovi, trebovanja, prijemnice o primljenim
sredstvima, materijalu, robi, izvestaji o viskovima i manjkovima, priznanice,
nalozi za knjizenje za ukalkulisanu amortizaciju, ukalkulisani kalo i lom i drugi.

Eksterne (spoljne) dokumente izdaju neki drugi poslovni subjekti. Njima se
potvrduje izvrSenje zakljucenog ugovora, koji (ili po osnovu kojeg) je uslovio
nastanak nekog poslovnog dogadaja naznacenog u dokumentu. U ovu grupu
dokumenata spadaju: fakture za kupljeni materijal, sredstva i robu, primljene
hartije od vrednosti - menice, ¢ekovi, razni racuni, izvodi banaka, tovarni listovi,
konosmani itd. (Dmitrovié, Petkovic, 2010)

Graph 3. Korisnici ra¢unovodstvenih dokumenata?

Korisnicl raéun.
mformacija

Internt Y Eksterni
> Vlasnici kapitala Drzava i njeni organi »
Organi upravljanja 1 —
v rukovodenja Potencijalm
mvestiton
. Strucne shuzbe u
7 preduzecu Banke (kao kreditor1 preduzeca) I-—
Zaposlent radnici Ostali poverioci (dobavljadi i ) |

4 Na slici su prikazani interni i eksterni korisnici raGunovodstvenih informacija, odnosno
dokumenata. Pa tako kao interne korisnike dokumenata mozemo navesti vlasnike kapitala, organe
upravljanja i rukovodenja, stru¢ne sluzbe u preduzecu, a tu su i zaposleni radnici. Kao eksterni
korisnici se javljaju drzava i njeni organi, banke, potencijalni investitori i ostali poverioci.
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Originalni i izvedeni ra¢unovodstveni dokumenti

Prema racionalnosti knjigovodstvenog obuhvatanja poslovnih dogadaja, odnosno
prema sadrzaju, racunovodstvena dokumentacija moze biti:

- originalna dokumenta i
- izvedena dokumenta. (Dmitrovi¢, Petkovic, 2011)

Originalna dokumenta nastaju na mestu izvrSenja ekonomske promene, i osnovni
zadatak ovih dokumenata jeste da dokazu da je promena nastala. Originalni
dokumenti izvorni, pojedinac¢ni, elementarni dokumenti sluze kao potvrda
nastalog poslovnog dogadaja za koji su izdati. Dokazuje da je promena nastala ili
nastaje na mestu izvrSenja ekonomske promene. To su: trebovanja i1 izdati
materijal, ¢ekovi, faktura uplatnice, uputnice, priznanice i dr. Sastavljaju se na
mestu nastanka poslovnih dogadaja i vezani su za mesto, vreme i 0sobe koje
ucestvuju u nastanku poslovnog dogadaja. Izvorni dokument kao podlog za
knjizenje moze se javiti u obliku originala, kopije, fotokopije, overenog prepisa ili
odgovarajuceg oblika otiska telekomunikacijskog prenosa. Racunovodstvenom
ispravom smatra se i isprava dobijena telekomunikacijskim putem, ukljucujuéi i
elektronski razmenu podataka izmedu racunara u skladu sa odgovaraju¢im JUS-
UN/EDIFACT standardima. (Dmitrovi¢, Petkovi¢, 2011)

Izvedeni dokumenti su uvedeni da bi se obezbedila azurnost knjigovodstva i
preglednost na ratunima tako $to se pojedinacni dokumenti rekapituliraju u opsti
izvedeni dokument.(Rashad et al. 2015) Sacinjavanju izvedenih dokumenata
pristupa se u slucaju pojave ucestalosti istovrsnih poslovnih dogadaja. Izvedena
dokumenta obuhvataju pojavu zbirnih dnevnika i pojavu pojedinih
knjigovodstvenih metoda koji su uticali na zbirna knjiZzenja. Kao primer izvedenih
dokumenata navodi se blagajnicki izvestaj putem koga se vrSi zbirno knjizenje
kao i isplatne liste

Osnovni i dopunski dokumenti

Grupisanje na osnovne i dopunske dokumente izvrSeno je sa aspekta njihove
vaznosti. Ove vrste dokumenata ¢ine osnov za knjigovodstveno obuhvatanje
poslovnih dogadaja. Tako, na primer, osnovnim dokumentom smatra se faktura
realizovanih uc¢inaka, a dopunskim oni koji se prilazu uz osnovni: ugovor, nalog
za izdavanje ucinaka, konosman ili tovarni list, otpremnica i slicno. (Dmitrovi¢,
Petkovi¢, 2011) Osnovna dokumenta se drugacije nazivaju kao pojedinacna ili
originalna dokumenta, dok se dopunski dokumenti drugacije nazivaju zbirnim
dokumentima. Tako, ova podela pociva na stanovniStu racionalnosti u knjizenju
iste vrste poslovnih dogadaja. Ako se za svaki pojedini poslovni dogadaj sacini
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posebni dokument, taj dokument ima karakter pojedinacnog dokumenta, a kada se
zbog racionalizacije za viSe istovrsnih poslovnih dogadaja sastavi jedan
dokumenat koji potvrduje nastanak veceg broja poslovnih promena taj dokument
je zbirni.

Racdunovodstvena dokumenta sa aspekta poslovnih funkcija

Racunovodstvo je delatnost od Sireg druStvenog znacaja, ono ne moze biti izvan
procesa reprodukcije (proizvodnog procesa). Bez racunovodstvenih podataka i
informacija proizvodni i privredni proces se ne bi mogao odvijati bez veéih
poremecaja. (Belfo, Trigo, 2013) Racunovodstvo je uslovljeno proizvodnim
tokom i ne moze bez njega i izvan njega postojati. S obzirom da je predmet
rac¢unovodstvenog obuhvatanja poslovni proces, a ovaj se odvija u preduzecima,
to je njegova povezanost s ostalim funkcijama u poslovnom procesu vrlo
znaCajna. Ovo naroCito zato S$to je svaka funkcija neposredni korisnik
racunovodstvenih podataka i informacija. One (funkcije) dnevno trebaju razlicite
podatke o pojedinim delovima poslovnog toka i to onih za koje su zaduzene.

Racunovodstvena dokumetacija se dalje moze klasifikovati prema osnovnim
posebnim funkcijama koje iniciraju nastanak poslovnog dogadaja. Poseban znacaj
sa aspekta organizacije knjigovodstva ima podela dokumentacije sa stavnovista
poslovnih funkcija. Prema tome, sa gledista poslovnih funkcija raCunovodstvena
dokumenta se dele na:

- dokumentacija nabavke,

- dokumentacija proizvodne funkcije,

- dokumentacija prodaje i

- dokumentacija vezana za platni promet (blagajnicka 1 bancina
dokumentacija).

Dokumentacija nabavke

Mozemo navesti slede¢u dokumentaciju koja se dovodi u vezu sa nabavnom
funkcijom, a to su dokumentacija u vezi sa prijemom nekretnina, postojenja i
opreme, materijala, usluga, npr. ulazna faktura dobavljaca, prijemnica i1 drugo.
Nabavna funkcija u preduze¢u ima zadatak da pripremi, organizuje 1 izvr$i
nabavku osnovnih sredstava, materijala i robu. Prilikom obavljanje te funkcije
javlja se mnogobrojna i razli¢ita dokumentacija koje ¢emo podeliti na: dokumenta
u vezi sa nabavkom osnovnih sredstava i dokumenta u vezi sa nabavkom
materijala.
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Dokumenta koja se javljaju u vezi sa nabavkom osnovnih sredstava su:

- odluka o pokretanju javne nabavke,

- faktura za nekretnine, postrojenja i opremu,

- zapisnik o prijemu nekretnina, postrojenja i opreme,

- obracunska situacija izvodaca radova, odnosno faktura dobavljaca,
- zapisnik o Steti na stalnoj imovini 1

- zapisnik o rashodovanju stalne imovine.

Dokumenta koja su vezana za nabavku materijala su:

- ugovor (zaklju¢nica),
- prijemnica,
- komisijski zapisnik.

Dokumentacija proizvodne funkcije

U okviru dokumentacije proizvodne funkcije razlikujemo slede¢a dokumenta:
radni nalog, trebovanje materijala, povratnica, radni list i dostavnica.

Dokumentacija u vezi sa prodajom gotovih proizvoda, odnosno robe

Navodimo neka od dokumenta koja su u vezi sa prodajom gotovih proizvoda,
odnosno robe: zakljuénica, nalog za izdavanje gotovih proizvoda, otpremnica
gotovih proizvoda, faktura (racun) i nalog za knjizenje.

Dokumentacija platnog prometa

Dokumentima platnog promenta vrSi se placanje sa racuna gotovim novcem 1
bezgotovinskim, ili naplata sa racuna gotovim novcem ili bezgotovinskim.
Instrumenti koji se dovode u vezu sa gotovinskim platnim prometom su: nalog za
uplatu, nalog za isplatu, priznanica, platni spisak, putni nalog i dnevnik blagajne.
Instrumenti bezgotovinskog platnog prometa: nalog za prenos i nalog za naplatu.

Zakonska regulativa za obradu dokumentacije u e-okruZenju

Zakon o elektronskom potpisu donet je 2004. godine, a 2009. godine na snagu su
stupili i Zakon o elektronskoj trgovini i Zakon o elektronskom dokumentu ¢ime je
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zaokruzen pravni okvir za brzi razvoj elektronskog poslovanja i intenzivnije i
sveobuhvanije koris¢enje savremenih elektronskih sredstava komunikacije u svim
oblastima poslovanja. Upotreba kvalifikovanog elektronskog potpisa je osnov
punovaznosti elektronskog dokumenta. Kazemo da kvalifikovani elektronski
potpis ima isto pravno dejstvo, kao i overeni svojerucni potpis. Direktiva EU
1999/93/EC o celektronskim potpisima predstavlja pravno utemeljenje
elektronskog potpisa u svim zemljama EU, tako da je Zakon o elektronskom
potpisu u Republici Srbiji uskladen sa EU direktivom.

Zakon o elektronskom dokumentu se nadovezuje na propise o elektronskom
potpisu i na taj nacin odreduje uslove i nacin postupanja sa elektronskim
dokumentom. Tako da se ovim zakonom odreduje pojam elektronskog
dokumenta, uslovi za formiranje i ¢uvanje dokumenta u elektronskom obliku,
pojam originala i kopije, kao i mogucnost da se dokument pretvori iz papirnog u
elektronski oblik i obrnuto. U ¢lanu 4. Zakona o elektronskom dokumentu i ¢lana
3. Zakona o elektronskom potpisu naroCito se navodi da se u elektronskom
dokumentu ne moze osporiti punovaznost samo zbog toga Sto je u elektronskom
obliku. Medutim u ¢lanu 4, stav 3, tacka 6. Zakona o elektronskom dokumentu,
sprecava se upotreba elektronskog dokumenta svuda gde je posebnim zakonom ili
podzakonskim aktom koji blize odreduje materiju kojom je izri¢ito odredena
upotreba svojeru¢nog potpisa na papir ili overenog svojeruénog potpisa. Prema
¢lanu 9. Zakona o racunovodstvu i reviziji, dozvoljeno je da racun ili bilo koja
druga racunovodstvena isprava na osnovu koje se knjize poslovne promene bude
u elektronskoj formi i dostavljena elektronskim putem ukoliko je potpisana
elektronskim potpisom i potvrdena elektronskom porukom prema ugovoru koji je
potpisan izmedu posiljaoca i primaoca. Zakonom je takode propisana i obaveza
koju pravna lica imaju, a koja se odnosi na cuvanje, odnosno arhiviranje
elektronskih dokumenata u samom informacionom sistemu ili na medijima koji
uveravaju o nepromenljivosti elektronskog zapisa za vreme koje je utvrdeno
zakonom.

Neophodno je napomenuti da se Zakonom o elektronskom dokumentu uvodi i
pojam upotrebe vremenskog Ziga kao postupak kojim se pouzdano oznacava da su
elektronski podaci postojali pre oznac¢enog trenutka. U Republici Srbiji ne postoji
certifikovano telo koje se bavi komercijalnim izdavanjem vremenskog ziga (TSA-
Time Stamping Authority), ¢ime zakonom propisani uslovi elektronske razmene
finansijskih dokumenata i dalje nisu ispunjeni. (Kosti¢, 2012; Sanchez et al. 2017)

Skup podataka sastavljen od slova, brojeva, simbola, grafickih, zvu¢nih i video
zapisa sadrZanih u reSenju, ispravi ili bilo kom drugom aktu koji sacine pravna i
fizicka lica ili organi vlasti radi koris¢enja u pravnom prometu ili u upravnom,
sudskom 1ili drugom postupku pred organima vlasti, ako je elektronski izraden,
digitalizovan, poslat, primljen, sacuvan ili arhiviran na elektronskom, magnetnom,
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optickom ili drugom mediju predstavlja elektronski dokument. Elektronski
dokument izraduje se primenom bilo koje dostupne i upotrebljive informaciono-
komunikacione tehnologije, ako zakonom nije drugacije odredeno. Elektronski
dokument koji predstavlja arhivsku gradu izraduje se u standardizovanim
formatima koji zadovoljavaju potrebe trajnog arhiviranja, u skladu sa zakonom
kojim se ureduje arhivska grada. Ne moze se osporiti punovaznost elektronskog
dokumenta samo zato §to je u elektronskom obliku. Ako je propisom utvrden
pismeni oblik kao uslov punovaznosti pravnog akta, pravnog posla ili druge
pravne radnje, odgovarajuci elektronski dokument potpisuje se kvalifikovanim
elektronskim potpisom, u skladu sa zakonom kojim se ureduje elektronski potpis.

Proveravanje (likvidiranje) dokumentacije

Sva dokumenta koje sluze kao podloga za unos u poslovne knjige moraju biti
pouzdana i tacna. TacCnost podataka na ulazu racunovodstvenog procesa,
pretpostavka je ta¢nosti informacija na izlazu, tj. tatnosti podataka u finansijskim
izvestajima. Dokument je osnov za knjizenje i shodno tome je neophodno da bude
taCan i da odgovara stvarnom stanju izvrSenog poslovnog dogadaja. lako se vodi
rauna o njegovoj taCnosti, odredeno lice ima obavezu pre knjigovodstvenog
obuhvatanja da proveri njegovu tacnost i ispravnost. Aktivnost na utvrdivanju
tacnosti 1 verodostojnosti dokumenta se naziva likvidiranje, a osoba koja ima tu
obavezu se zove likvidator. Da bi dokument koji se odnosi na neku ekonomsku
promenu postao osnova za njeno evidentiranje nuzno je da je prethodno na njim
bude izvr$ena formalna, racunska i su$tinska kontrola.

- Formalna kontrola naj¢esce se odnosi na formu (izgled) ima zadatak da
proveri da li dokument sadrZi sve bitne elemente i da li je za poslovni
dogadaj koriS¢en odgovarajuci dokument,

- Racunskom kontrolom se proverava tacnost racunskih operacija
(sabiranje, oduzimanje...) izvrSenih u dokumentu,

- Sustinskom kontrolom da se sve knjigovodstvene promene unose na
osnovu validne dokumentacije, tj. da se ta promena stvarno dogodila.
(Milojevi¢, 2010)

Materijalna ispravnost dokumenta govori da se njime jasno i nedvosmisleno
izrazava poslovni dogadaj koji se desio i da je u skladu sa propisima, te da su
racunske operacije u dokumentu potpuno ispravne. Kada je izvrSena trostruka
kontola onda likvidator sa naznakom “provereno” svojim potpisom pusta
dokument na dalji postupak koji predstavlja odredivanje kako 1 na kojim racunima
knjigovodstveno obuhvatiti poslovni dogadaj iz dokumenta, a sve ovo je
obuhvaceno u nalogu za knjizenje. Osim naloga za knjiZenje javljaju se i nalozi za
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izvrsenje, a njih izdaje lice koje ima obavezu kreiranja poslovnih procesa prema
unutrasnoj organizaciji poslovnog subjekta u pisanoj ili usmenoj formi. Za
dokumente primarnog unosa obavezna je kontrola kod racunske obrade podataka,
a za izvedene dokumente kontrola se izvodi po potrebi. Pre knjizenja, a na osnovu
kontrole knjigovodstvenih dokumenata utvrduje se njihova potpunost, istinitost,
tacnost i zakonitost. Dokument se dostavlja na knjizenje u roku od 8 dana od dana
nastanka promene. Posto se sve viSe racunar koristi za obradu podataka taj rok
moze biti 1 kraci.

Racunovodstvena isprava i dokumentacija u vezi sa nastalom poslovnom
promenom, prema clanu 11. Zakona o racunovodstvu i reviziji, dostavlja se na
knjizenje odmah po izradi, odnosno odmah po prijemu, a najkasnije u roku od 3
dana od dana kada je poslovna promena nastala, odnosno u roku od 3 dana od
datuma prijema s tim $to se ops§tim aktom pravnog lica i preduzetnika moze
utvrditi 1 kra¢i rok od propisanog. (Anti¢, 2007)

Lica koja vode poslovne knjige, nakon S$to se sprovede kontrola primljenih
racunovodstvenih isprava duzna su da te isprave proknjiZze u poslovne knjige
narednog dana, a najkasnije u roku od 5 dana od dana prijema racunovodstvene
isprave. Ovaj rok moze biti kra¢i, ako se opStim aktom pravnog lica ili
preduzetnika utvrdi, Sto naravno zavisi od nacina vodenja poslovnih knjiga,
odnosno zavisi od toga da li se one vode na racunaru ili ru¢no. Ukoliko se
poslovne knjige vode na racunaru, rok u kojem se poslovne promene moraju
vodenje poslovnih knjiga, takode =zavisi 1 od organizacije pripreme
racunovodstvenih isprava za knjiZzenje. Naravno pre svega mora se voditi racuna o
tome da se izvr$i kontrola svake raCunovodstvene isprave pre nego $to ona bude
dostavljena za knjizenje. Neophodno je precizno utvrditi rokove kretanja
racunovodstvenih isprava od mesta sastavljanja do raCunovodstva koje te isprave
knjizi u poslovnim knjigama u opStem aktu, uputstvima ovlaSéenih lica,
rokovnicima, kao i odgovornost za postovanje odredenih rokova. U zavisnosti od
postovanja utvrdenih rokova zavisi azurnost poslovnih knjiga, a time se dobijaju 1
odgovaraju¢i podaci koji su neophodni za raspolaganje sredstvima 1 za
sastavljanje finansijskih izvestaja, kao i za odlu¢ivanje na svim nivoima poslovne
1 upravljacke aktvnosti.

Da bi se utvrdilo da li svi ucesnici u sastavljanju, dostavljanju i kontroli
racunovodstvenih isprava poStuju utvrdene rokove, potrebno je da primopredaja
racunovodstvenih isprava od pojednih lica bude potvrdena putem dostavnih
knjiga, odnosno to je specifikacija primljenih isprava ili potvrda prijema na kopiji
te isprave. Ako je vodenje poslovnih knjiga povereno nekom drugom pravnom
licu onda u ugovoru o vodenju poslovnih knjiga je neophodno precizno utvrditi i
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rokove dostavljanja raCunovodstvenih isprava, kao 1 nain potvrdivanja prijema
tih isprava, kao i rokove u kojim te isprave moraju biti proknjizene.

Sredivanje, odlaganje i cuvanje dokumentacije

Svi dokumenti kojima su knjigovodstveno obuhvaceni poslovni dogadaji,
odnosno koji su proknjizeni, moraju se na odredeni nacin srediti i odloziti u arhivu
za cCuvanje do zakonom propisanog roka, shodno principu urednosti u
knjigovodstvu. Da bi se odlozeni dokument u arhivi brzo i lako pronasao,
neophodno je da se njegovo odlaganje zasniva na odredenim kriterijumima, a ne
da budu odlozeni bez nekog reda i smisla. Dokumenti se grupisu po istovrsnosti u
posebne registratore, a kao primer navodimo posebne registratore za ulazne
fakture, posebne za izlazne fakture i sl.. Na svakom registratoru neophodno je da
stoji redni broj prvog i1 poslednjeg dokumenta i1 vrsta dokumenata koji ¢ine sadrzaj
registratora. Odlaganje dokumenata vrSi se hronoloski. Racunovodstveni
dokumenti odloZeni u registratore, ¢uvaju se u arhivi racunovodstva do zavrSetka
revizije godi$njeg obracuna poslovanja.(Milojevi¢ et al. 2013) Nakon izvrSene
revizije dokumenti se povezuju, stavljaju u zastitne kutije i prenose u centralnu
arhivu poslovnog subjekta. Zbog znacaja dokumentacije veoma je bitno uredno je
Cuvati 1 u slucaju potrebe u najkraéem roku staviti je na raspolaganje za uvid.
Samo Cuvanje dokumentacije stvara odredene probleme, kao npr. iziskuje puno
smestajnog prostora, jer se radi o brojnim koli¢inama dokumenata, naknadna
upotreba stvara rizik da se zloupotrebi, a odnoSenje dokumenata na mesto
upotrebe iziskuje puno vremena. Poslovne knjige i racunovodstvene isprave, kao i
finansijski izvestaji koji su sastavljeni na osnovu njih, moraju se uredno Cuvati
najkrace u rokovima koji su utvrdeni u racunovodstveénim propisima, s tim §to se
opsStim aktom koji se odnosi na pravna lica 1 preduzetnike mogu utvrditi 1 duzi
rokovi nego §to su propisani.
Prema vaze¢im raCunovodstvenim propisima, rokovi ¢uvanja su sledeci:
- finansijski izvestaji 1 izve$taji o izvrSenoj reviziji se uvaju 20 godina,
- dnevnik i glavna knjiga ¢uvaju se 10 godina,
- pomocne knjige se ¢uvaju 5 godina,
- trajno se ¢uvaju isplatne liste ili analiticke evidencije zarada ako predstavljaju
bitne podatke o zaposlenom,
- 5 godina se ¢uvaju isprave na osnovu koji se unose podaci u poslovne knjige,
- 5 godina se Cuvaju isprave platnog prometa u ovlaS¢enim flnansijskim
institucijama platnog prometa,

- 2 godine se cuvaju prodajni i kontrolni blokovi, pomo¢ni obrasci i slicna
dokumentacija. (Anti¢, 2007)

121



Uredno cuvanje racunovodstvenih isprava je vazno zbog njihove dokazne
vrednosti i naknadnog koriS¢enja za potrebe kontrole, odnosno proveravanje
evidentiranih poslovnih dogadaja i poslovanja koji treba da dokazu nastanak
poslovne promene. Tako je Zakonom o ra¢unovodstvu i reviziji propisano da su
pravna lica i preduzetnici duzni da ¢uvaju racunovodstvene isprave i da odrede
opstim aktom lica koja su odgovorna, kao i poslovne prostorije za Cuvanje
rac¢unovodstvcnih isprava i nacin njihovog ¢uvanja.

Optimalan model automatizovanog informacionog sistema ostvaren je
integracijom savremenih informatickih sredstava, telekomunikacione i
reprografske tehnike 1 metoda automatizacije. Ovaj model omogucuje
uklju¢ivanje na veoma jednostavan nacin korisnika u informacionu i
dokumentacionu bazu, te omogucuje efikasno premosSéivanje prostorne i
vremenske razlike izmedu izvora informacija i korisnika tih informacija.
Poslednjih godina velikom brzinom se povecavao kapacitet telekomunikacionih
kanala, kao i brzina preno$enja. Sirom sveta je ozakonjeno Guvanje dokumentacije
mikrofilmovano, tzv. analogno arhiviranje. (Dmitrovi¢, Petkovi¢, 2011)

Poslovne knjige i racunovodstvene isprave koje se c¢uvaju u poslovnim
prostorijama pravnog lica i preduzetnika kojima je povereno vodenje poslovnih
knjiga u tom slucaju se ugovorom ureduju obaveza, nacin i rokovi ¢uvanja, kao i
vodenje poslovnih knjiga. Pre nego $to se odloZze osnovne poslovne knjige
odnosno dnevnik i glavna knjiga na ¢uvanje neophodno je u tu svrhu te knjige
pripremiti, §to obuhvata(Alenius et al. 2015):

- zakljucak knjiga, ako se podaci obraduju koriS¢enjem racunara, knjige treba
odStampati nakon sprovedenog zakljucka,

- zakljuCene knjige treba ukoriciti, ¢emu se obi¢no prilaZze 1 miSljenje revizora
ili naznaka da je to misljenje prilozeno uz finansijske izvestaje,

- na koricama se upisuju naziv knjige i godina na koju se odnosi,

- u glavnoj knjizi treba numerisati stranice upisujuéi ih ru¢no ili raCunarom,

- na poslednjoj povezanoj stranici treba da stoje mseto, datum, pecat i potpis
zakonitog predstavnika.

Racunovodstvene isprave, poslovne knjige i1 finansijski izveStaji se Cuvaju u
originalu ili kori§¢enjem drugih sredstava arhiviranja koji su utvrdeni posebnim
zakonom u propisanom roku. (Milojevi¢, 2017) Da bi se duze cuvali od
propisanog roka mogu se koristiti i druga sredstva za arhiviranje na nacin koji je
utvrden opstim aktom. Ukoliko se poslovne knjige vode na ra¢unaru uporedo sa
memorisanim podacima, pravno lice u tom sluéaju mora da obezbedi i
memorisanje aplikativnog softvera kako bi ti podaci bili dostupni za kontrolisanje.
Racunovodstvene isprave koje se odnose na tekucu godinu se odlazu u posebne
registratore po vrstama ili po rednom broju naloga za knjizenje. Posle revizije i
usvajanja finansijskih izvesStaja racunovodstvene isprave se korice ili se
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zadrzavaju tako odlozene u posebnim registratorima prema redosledu kako su
nastali poslovni dogadaji.

Racunovodstvene isprave koje su nastale u toku godine su obi¢no smestene u
primljenoj arhivi racunovodstva, a po isteku godine se nakon sastavljanja,
usvajanja i revizije finansijskih izvestaja predaju u centralnu arhivu pravnog lica.
U momentu kada se predaje racunovodsvena isprava u centralnu arhivu sastavlja
se zapisnik o primopredaji isprava koji sadrzi: imena lica uc¢esnika u primopredaji,
popis isprava koje se prenose u centralnu arhivu, opis pripremljenosti isprava za
Cuvanje, druga zapazanja ucesnika u primopredaji, mesto i datum primopredaje i
potpise lica ucenika u primopredaji. Ra¢unovodstvene isprave se u centralnoj
arhivi moraju uredno Cuvati u propisanim rokovima, osim ako su ops$tim aktima
rokovi ¢uvanja duzi od propisanih. Kada istekne rok za ¢uvanje ra¢unovodstvenih
isprava, one isprave kojima je rok ¢uvanja istekao se izdvajaju, ali ne odmah. O
ispravama kojima je rok ¢uvanja istekao se obaveStava arhivska sluzba. Ukoliko
ta ustanova nije zainteresovana za isprave ili je zainteresovana samo za deo
isprava, onda se isprave koje preostaju zapisnicki unistavaju.

Uloga racunovodstvene dokumentacije u poslovanju

Proces obrade podataka sastoji se u prikupljanju podataka o nastalim poslovnim
dogadajima. Kazemo nastalim zbog toga S§to su predmet knjigovodstvene
evidencije samo oni poslovni dogadaji koji su se dogodili. Poslovne transakcije
mogu nastati u okviru samog preduzeca, zatim izmedu preduzeca i okruzenja ili u
okruzenju preduzeca i odnose se na poslovanje samog preduzeéa. Kao potvrda da
je nastala poslovna transakcija ispostavlja se odredena isprava (dokument). Na
ispravi je naznaceno S$ta se dogodilo, kada se to dogodilo, koja je vrednost
poslovne promene.(Milojevi¢, 2016)  Knjigovodstvene isprave (dokumenti)
zapravo sluze kao osnova prikupljanja podataka o nastalim poslovnim
dogadajima. Veoma je vazno da se ispostavljaju na mestu nastanka poslovne
promene i neposredno nakon sto se promena dogodila, da sadrze sve podatke
potrebne za naknadnu obradu, odnosno stvaranje onih izlaznih informacija koje
zahtevaju korisnici. Potrebama 1 interesima korisnika treba prilagoditi 1 sam nacin
obuhvatanja i obrade podataka u informacije.

Nakon prikupljanja podataka sledi faza raCunovodstvenog procesa, koja se sastoji
u analizi poslovnih dogadaja koji nastaju u gotovo svim fazama poslovanja.
Kazemo da se celokupno poslovanje preduze¢a ne moze =zapisati u
racunovodstvenoj (knjigovodstvenoj) evidenciji, ve¢ ¢e neki od tih dogadaja biti
predmet i neke druge privredne evidencije Knjigovodstvena evidencija ima vrlo
stroge uslove pri odabiru koje ¢e poslovne dogadaje evidentirati, a koje ne. Tako

123



postoje cCetiri uslova koje poslovni dogadaj mora zadovoljiti da bi bio predmetom
knjigovodstvene evidencije. To su sledeci uslovi:

- daje poslovni dogadaj stvarno nastao,

- da se moze vrednosno izraziti,

- da menja stanje aktive i pasive i da uti¢e na prihode i rashode,

- da postoji pravdajuca isprava kojom se moze dokazati nastanak promene
(Zager et al, 2003)

Ako te uslove primenimo na nabrojene poslovne dogadaje, tada mozemo da
zaklju¢imo da poslovna transakcija u kojoj je sklopljen ugovor o nabavci
materijala ili o prodaji proizvoda nec¢e biti predmet knjigovodstvene obrade, veé
neke operativne evidencije nabavne, odnosno prodajne sluzbe. Tek kada se
materijal stvarno nabavi odnosno proizvod proda i o tome ispostavi odgovarajuci
dokument (isprava), onda ¢e se stvoriti uslovi za evidenciju u knjigovodstvu.
Prema tome, poslovne promene mozemo podeliti na promene koje su predmet
knjigovodstvene evidencije i na one koje to nisu. Sve poslovne promene odnosno
transakcije bi¢e zapisane u jednoj od privrednih evidencija, a samo one koje
zadovoljavaju pomenute uslove bice evidentirane u knjigovodstvu.

Zakljucak

Razvoj privrednog Zivota rezultirao je formiranjem velikih poslovnih subjekata
kojima vise nisu upravljali sopstvenici, ve¢ su upravljanje i1 rukovodenje
poveravali tre¢éim licima. U takvim wuslovima ukazala se potreba za
dokumentacijom koja je postajala sve znacajnija. Brojnost poslovnih dogadaja,
kod poslovnih subjekata, zahtevala je pojedinacne odgovaraju¢e dokumente.
Vremenom, dokument je postao obavezan, a ne samo neophodan u
knjigovodstvenoj evidenciji. Uvidelo se da se u ra¢unovodstvu samo putem
dokumenata moze organizovati tacna 1 azurna knjigovodstvena evidencija i da se
ona, bez dokumenata ne moze sprovoditi. Dokument je pisana isprava koja, pored
osnove za knjizenje i kontrolu sprovedenih knjizenja, predstavlja i dokazno
sredstvo o nastalom tj. izvrSenom poslovnom dogadaju.

Sadasnja kretanja obelezava globalizacija, koja je nametnula potrebu za
medunarodnom transparentno$¢u 1 u oblasti finansijskog izveStavanja.
Harmonizacija finansijskog izveStavanja zahteva od racunovodstva da efikasnije
sagledava finansijski polozaj poslovnih subjekata, s ciljem zaStite kapitala i
smanjenja rizika u investiranju. Imaju¢i u vidu da je usvojena Strategija razvoja
infomacionog druStva u Republici Srbiji do 2020. godine medu prioritete se
stavlja podsticaj razvoja elektronskog poslovanja, elektronske razmene racuna i
elektronsko plac¢anje. Postoje i planovi za postavljanje “Time Stamping” servera
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za komercijalne namene, pa je realno za ocekivati skori pocetak elektronske
razmene finansijskih dokumenata u Republici Srhbiji.

Na globalnom nivou, u cilju sacinjavanja uporedivih finansijskih izvestaja
utvrdena su odredena racunovodstvena pravila koja su sadrzana u profesionalnoj
racunovodstvenoj regulativi i tu spadaju medunarodni standardi finansijskog
izveStavanja, medunarodni standardi revizije i eticki kodeks za profesionalne
racunovode. Pridrzavanjem raCunovodstvenih pravila poboljSava se kvalitet i
konzistentnost  finansijskih  izveStaja, pa samim tim 1 objektivnost
racunovodstvenih informacija, te zadovoljenje informacionih zahteva razlicitih
korisnika, a Sto je i cilj racunovodstva u savremenim uslovima privredivanja.
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ROLE OF ACCOUNTING DOCUMENTS ACCOUNTING
INFORMATION SYSTEM

Aleksandar Savi¢®, Milo§ Miljkovi¢®, Tamara Damnjanovié¢’

Summary

Documentation ranks in the books written documents confirming the occurrence
of certain business events. The journal and the general ledger accounted for only
documented transaction. So, if there is no corresponding document posting is
without significance. Due to what has been said there was a well-known phrase
"Not one post without documents”. Given that the necessary information system
in the world today, paper aims to highlight the importance of accounting
information systems in accounting and the role accounting documents in it. The
accounting information system is a collection of people and equipment at a
specific organization and methods of collecting data on existing economic
changes.

Keywords: business change, accounting document, accounting information
system
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