BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

KANTONALNI SUD U SARAJEVU

Broj: 009-0-Su-24-000876

Sarajevo, 26.12.2024.godine

Na osnovu clana 31. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, br. 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13,
52/14 i 85/21), ¢lana 8. Pravilnika o unutrasnjem sudskom poslovanju
(“Sluzbeni glasnik BiH” br. 66/12, 40/14, 54/17, 60/17 - Ispravka, 30/18 1
83/22), a shodno odredbama Zakona o finansijskom upravljanju i kontroli u
javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj 38/16), Pravilnika o knjigovodstvu budzeta u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH“  broj 60/14),
Racunovodstvenim politikama za budzetske korisnike i trezor Kantona
Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo“, broj 52/22) i Standardima
interne kontrole u javnom sektoru u Federaciji Bosne i1 Hercegovine
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 75/16), predsjednik Kantonalnog
suda u Sarajevu donosi

UPUTSTVO O PROTOKU RACUNOVODSTVENE DOKUMENTACIJE
KANTONALNOG SUDA U SARAJEVU

Clan 1.

(1) Uputstvom o protoku racunovodstvene dokumentacije Kantonalnog
suda u Sarajevu utvrduje se nacin i postupak protoka racunovodstvene
dokumentacije u Kantonalnom sudu u Sarajevu (u daljem tekstu: Sud).

(2) Pod protokom racunovodstvene dokumentacije podrazumijeva se
utvrdivanje vrste i sadrzaja knjigovodstvenih dokumenata, kontrola i kretanje
knjigovodstvenih dokumenata i druga pitanja koja se odnose na
racunovodstvene poslove sa knjigovodstvenim dokumentima.

Clan 2.

(1) Knjigovodstveni dokumenti/knjigovodstvena isprava predstavlja pisani
dokaz ili memorisani elektronski zapis o nastalom poslovnom dogadaju, koja
je potpisana od strane lica koje je ovlasteno za sastavljanje i kontrolu
knjigovodstvene isprave a sluzi kao osnov za knjizenje u poslovnim knjigama.
(2) Knjigovodstvenom ispravom smatra se 1 isprava primljena
telekomunikacijskim putem, kopija originalne isprave ili isprava na
elektronskom zapisu ako je na ispravi navedeno mjesto cuvanja originalne
isprave odnosno razlog upotrebe kopije i ako je potpisana od lica ovlaStenog
za zastupanje pravnog lica ili lica na koje je preneseno ovlastenje.

(3) Sadrzaj knjigovodstvene isprave mora nedvojbeno i vjerodostojno
prikazivati vrstu, obim i karakter poslovne promjene.

Clan 3.



(I)  Knjigovodstveni dokumenti mogu biti po svom porijeklu interni i
eksterni, a po nac¢inu nastajanja izvorni (originalni) i izvedeni.

(2) Eksterni knjigovodstveni dokumenti su oni dokumenti koji su
zaprimljeni u Kantonalni sud u Sarajevu od trecih lica.

(3) Interni knjigovodstveni dokumenti su ispostavljeni od ovog suda.

(4) Izvorni (originalni) knjigovodstveni dokumenti su oni koji su

ispostavljeni prilikom nastajanja poslovnog dogadaja od strane ucesnika u
tom dogadaju.

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

Clan 4.

(I)  Sve knjigovodstvene transakcije moraju biti zasnovane na urednoj i
vjerodostojnoj knjigovodstvenoj dokumentaciji, Cime se obezbjeduje fer i
korektno iskazivanje knjigovodstvenih  promjena u skladu sa
racunovodstvenim standardima.

(2)  Urednost podrazumijeva da knjigovodstveni dokumenti moraju biti
napisani uredno, Citko i jasno i da nema krizanja ili dodavanja nepotrebnih
podataka, te da sadrzi sve potrebne podatke za knjizenje odredene
transakcije.

(3)  Vjerodostojnost knjigovodstvenog dokumenta podrazumijeva da je
ovjeren od strane ovlastenog lica.

Clan 5.
Svaki knjigovodstveni dokument, nastao kao rezultat poslovnog dogadaja
Suda, mora biti u skladu sa utvrdenim iznosom sredstava u Budzetu Kantona
Sarajevo i1 u skladu sa Zakonom o izvrSenju budzeta Kantona Sarajevo za
fiskalnu godinu.

Clan 6.
(1) Knjigovodstvena dokumentacija sastavlja se u jednom ili viSe
primjeraka u zavisnosti od vrste dokumentacije koliko je potrebno.
(2) Izvorna knjigovodstvena dokumentacija moze se sastaviti i napisati
elektronski, pisacom masinom ili rucno.
(3) Za obradu podataka mogu se koristiti podaci primljeni na
odgovarajucem nosiocu elektronske obrade podataka.
(4) Ukoliko se knjigovodstveni dokument sastavlja elektronski umjesto
potpisa moze sadrzavati faksimil ili elektronski potpis. Prije potpisivanja i
elektronske evidencije dokumenta, dokument treba likvidirati to jeste izvrsiti
njegovu kontrolu.

Clan 7.
(I)  Knjigovodstveni dokumenti moraju se kontrolisati prije unosa podataka
u knjigovodstvo.
(2) Ovlastena lica vrSe kontrolu istinitosti 1 tacCnosti svakog

knjigovodstvenog dokumenta 1 svojim potpisom na knjigovodstvenom
dokumentu garantuju da je dokument istinit i da tacno pokazuje finansijsku
promjenu.



Clan 8.
(1) U knjigovodstvenom dokumentu ne smiju se u tekstu, niti u broj¢canom
dijelu vrsiti ispravke na nacin kojim bi doveli u sumnju sadrzaj navedenog
dokumenta i bilo kakva dopisivanja ili dodavanje brojeva i drugih oznaka.
(2) Ispravke knjigovodstvenih dokumenata dozvoljene su samo u
slucajevima kada su gresSke ocigledne pa zbog toga mogu prouzrokovati
netacno knjizenje.
(3) Ispravka se vrsi tako Sto se pogreSan podatak precrta tankom linijom
tako da je vidljiv i ¢itljiv prvobitan tekst ili broj i iznad toga se upiSe ispravan
podatak.
(4)  Ispravku moze vrsiti samo lice ovlasteno za potpisivanje dokumenta. To
lice pored ispravke stavlja svoj potpis i datum kada je izvrSena ispravka
dokumenta. Ispravka se ovjerava pecatom.
(5)  Prazna mjesta u knjigovodstvenom dokumentu moraju biti precrtana
kako bi se sprijec¢ilo naknadno upisivanje i eventualna zloupotreba.
(6) Svaki dokument mora biti tako popunjen da neutralna ali strucna
osoba koja nije ucestvovala u finansijskoj transakciji moze nedvojbeno i bez
sumnje saznati prirodu finansijske promjene.
(7)  Blagajnicki i drugi dokumenti koji dokazuju novcane poslovne dogadaje
ne smiju se prepravljati. Oni se ponistavaju i sastavlja se novi dokument.

Clan 9.
(1) Sva eksterna finansijska dokumenta (primljena neposredno, putem poste
ili faksa) dostavljaju se u prijemnu kancelariju Suda gdje se protokolisu.
(2) Nakon protokolisanja dokumenti se dostavljaju Sefu Odsjeka za
racunovodstvo.
(3) Sef Odsjeka za racunovodstvo vrsi finansijsku kontrolu knjigovodstvene
isprave i ovjerava je svojim potpisom.
(4) Ovjerena knjigovodstvena dokumentacija se dostavlja referentu
zaduzenom za likvidiranje materijalno finansijske dokumentacije.
(5) Likvidacija fakture potvrduje se potpisom referenta koji je zaduzen za
likvidiranje materijalno finansijske dokumentacije, Sefa Odsjeka =za
racunovodstvo, a potom se ta dokumentacija dostavlja na odobrenje za
placanje predsjedniku Suda.

Clan 10.
Interna dokumenta se, nakon provjere i potpisa od strane predsjednika Suda,
dostavljaju Odsjeku za racunovodstvo Suda.

Clan 11.
(1)  Uposlenici Odsjeka za racunovodstvo duzni su da odlazu i cuvaju
knjigovodstvene dokumente, poslovne knjige, racunovodstvene iskaze i
poslovne izvjestaje u skladu sa racunovodstvenim nacelima i standardima.

(2)  Knjigovodstveni dokumenti cuvaju se u izvornom materijalnom obliku
ili u elektronskom zapisu ili na drugi prikladan nacin.
(3) Trajno se cuvaju platne liste ili analiticke evidencije o placama u vezi sa

placanjem doprinosa, godiSnji racunovodstveni obracuni, finansijski
izvjesStaji, izvjesStaji o izvrSenoj reviziji i svi drugi interni dokumenti koji su od
uticaja za finansijsko poslovanje.

(4) Jedanaest godina se ¢uvaju knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su
podaci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu i godisSnji izvjeStaj o poslovanju,



(5) Sedam godina se cuvaju knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su
podaci uneseni u pomocne knjige.

(6) Pet godina se cuvaju isprave platnog prometa putem ovlastenih
finansijskih institucija, polugodisnji i drugi periodicni iskazi, knjigovodstveni
dokumenti na osnovu koji su izvrSena knjizenja i zakonom propisani
dokumenti.

(7)  Pet godina Cuvaju se pomocni obracuni i slicni dokumenti.

(8)  Rok za cuvanje knjigovodstvenih dokumenata i poslovnih knjiga pocinje
tec¢i zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslovne knjige i u koje
su podaci iz isprava uneseni.

Clan 12.
(1)  Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja.
(2)  Uputstvo o kolanju racunovodstvene dokumentacije Kantonalnog suda

u Sarajevu broj: SU 1532/05 od 31.10.2005.godine se stavlja van snage.

PREDSJEDNIK SUDA
Vladimir Spoljaric



