Na osnovu clana 31. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 38/05, 22/06, 63/10, 72/10 i 7/13), Pravilnika
o knjigovodstvu budzeta u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije BiH*, broj 60/14) i Racunovodstvenih politika za federalne budZetske
korisnike i Trezor (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 58/16), predsjednik
Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine donosi:

UPUTSTVO

O KOLANJU RACUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE
VRHOVNOG SUDA FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE

Clan 1.

Uputstvom o kolanju racunovodstvene dokumentacije Vrhovnog suda
Federacije Bosne 1 Hercegovine (u daljem tekstu: Uputstvo) reguliSe se kolanje
racunovodstvene dokumentacije Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Vrhovni sud).

Clan 2.

Knjigovodstvenim dokumentom smatra se formulisano tvrdenje u pisanom
obliku kojim se dokazuje nastanak poslovnog dogadaja. Knjigovodstveni dokumenti
mogu biti po svom porijeklu eksterni i interni, a po nafinu nastajanja izvorni
(originalni) i izvedeni.

Clan 3.

Eksterni knjigovodstveni dokumenti su oni dokumenti koji su zaprimljeni u
Vrhovni sud spolja, iz poslovnih odnosa s tre¢im licima koja su ih sacinila.

Interni knjigovodstveni dokumenti su ispostavljeni od strane VVrhovnog suda.

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

Izvedeni knjigovodstveni dokumenti su oni Kkoji su ispostavljeni u
knjigovodstvu na osnovu izvornih knjigovodstvenih dokumenata ili podataka iz
poslovnih knjiga (specifikacije, rekapitulacije i sl.).

Clan 4.
Sve knjigovodstvene transakcije moraju biti zasnovane na urednoj i

vjerodostojnoj knjigovodstvenoj dokumentaciji, ¢ime se obezbjeduje fer i korektno
iskazivanje knjigovodstvenih promjena u skladu sa racunovodstvenim standardima.



Clan 5.

Urednost podrazumjeva da knjigovodstveni dokumenti moraju biti napisani
uredno, ¢itko 1 jasno i da nema krizanja ili dodavanja nepotrebnih podataka, te da
sadrze sve potrebne podatke za knjizenje odredene transakcije.

Vjerodostojnost knjigovodstvenog dokumenta podrazumjeva da je ovjeren od
strane ovlastenog lica.

Clan 6.

Knjigovodstvena dokumentacija sastavlja se u jednom ili viSe primjeraka.
Izvorna knjigovodstvena dokumentacija moze se sastaviti i napisati elektronski, putem
kompjutera, pisa¢om masinom ili ru¢no. Ukoliko se knjigovodstveni dokument
sastavlja elektronski, putem kompjutera, umjesto potpisa moze sadrzavati faksimil
potpisa ili elektronski potpis. Prije potpisivanja i elektronske evidencije dokumenta,
dokument treba likvidirati, to jest izvrsiti njegovu kontrolu.

Clan 7.

Knjigovodstveni dokumenti moraju se kontrolisati prije unosa podataka u
knjigovodstvo. Ovlastena lica vrSe kontrolu istinitosti 1 tacnosti svakog
knjigovodstvenog dokumenta i svojim potpisom na knjigovodstvenom dokumentu
garantuju da je dokument istinit i da ta¢no pokazuje finansijsku promjenu.

Clan 8.

Knjigovodstveni dokumenti se u pravilu nakon potpisivanja ne mogu
ispravljati. Ispravke na knjigovodstvenim dokumentima dozvoljene su samo u
slu¢ajevima kad su greSke ocigledene pa zbog toga mogu prouzrokovati nekorektno i
nefer knjiZzenje. Ispravka se vrsi tako §to se pogreSan podatak precrta tankom linijom
tako da se vidi vrsta greske i1 iznad nje upiSe ispravan podatak.

Clan 9.

Ispravku moze vrsiti samo lice ovlasteno za potpisivanje dokumenta. To lice
pored ispravke stavlja potpis.

Prazna mjesta u knjigovodstvenom dokumentu moraju biti precrtana kako bi se
sprije¢ilo naknadno upisivanje i eventualna zloupotreba. Svaki dokument mora biti
tako popunjen da neutralna, ali stru¢na osoba, koja nije uCestvovala u finansijskoj
transakciji moze nedvojbeno i bez sumnje saznati prirodu finansijske promjene.

Clan 10.

Sva eksterna finansijska dokumenta (primljena neposredno, putem poste ili
faksa), dostavljaju se u pisarnicu Uprave Vrhovnog suda, gdje se protokoliSu.

Nakon protokolisanja dokumenti se dostavljaju Sefu Odsjeka za finansijske i
racunovodstvene poslove.



Clan 11.

Sef Odsjeka za finansijske i ra¢unovodstvene poslove vrsi finansijsku kontrolu
fakture i ovjerava je svojim potpisom.

Ovjerena faktura se dostavlja licu zaduzenom za likvidiranje materijalno
finansijske dokumentacije.

Likvidacija fakture se potvrduje potpisom lica iz stava 2. a potom se faktura
dostavlja na odobravanje za plac¢anje predsjedniku Vrhovnog suda.

Clan 12.

Interna dokumenta dostavljaju se nakon provjere i potpisa od strane
predsjednika Vrhovnog suda, Odsjeku za finansijske i raCunovodstvene poslove.

Clan 13.

Uposleni u Odsjeka za finansijske i ra¢unovodstvene poslove Vrhovnog suda
obavezni su da odlazu i1 c¢uvaju knjigovodstvena dokumenta, poslovne knjige,
racunovodstvene iskaze 1 poslovne izvjeStaje prema racunovodstvenim nacelima i
standardima.

Trajno se Cuvaju godi$nji racunovodstveni obracuni, finansijski izvjestaji,
glavna knjiga, konacan obracun plac¢a zaposlenih, platne liste, isplatne liste za koje ne
postoji konacni obrac¢un placa, izvjestaj revizora i sva interna akta i odluke od uticaja
na finansijsko poslovanje.

10 godina

Jedanaest godina se cuvaju knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su
uneseni podaci u dnevnik i glavnu knjigu.

5 godina

Sedam godina se ¢uvaju knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su uneseni
podaci u pomoc¢ne knjige.

Pet godina ¢uvaju se isprave platnog prometa.
Dvije godine ¢uvaju se pomoéni obracuni i slicni dokumenti.

Knjigovodstveni dokumenti ¢uvaju se u izvornom materijalnom obliku ili u
elektronskom zapisu ili na mikrofilmu.

Godi$nji izvjeStaj Cuva se u originalnom obliku 11 godina nakon isteka
poslovne godine.

Rok za cuvanje knjigovodstvenih isprava i poslovnih knjiga pocinje teci
zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne knjige i u koje su podaci iz
isprava uneseni.



Clan 14.

Danom stupanja na snagu ovog Uputstva prestaje da vazi Uputstvo o kolanju
ratunovodstvene dokumentacije VVrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine broj:
070-0-Su-14-001063 od 30.10.2014.godine.

Clan 15.

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 070-0-Su-16-001017
Sarajevo, 15.09.2016. god.

PREDSJEDNIK
VRHOVNOG SUDA F BIH

Milorad Novkovic¢

Dostaviti:

predsjedniku Vrhovnog suda

sekretaru

Sefu Odsjeka za finansijske i ra¢unovodstvene poslove
struénom savjetniku za internu kontrolu

ala
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