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UvoD

Knjigovodstvena dokumenta predstavljaju osnovu poslovanja svakog preduzec¢a. Danas, kada u ekonomiji
vladaju konkurentna, velika trzista sa sve zahtevnijim potroSacima, potrebno je uvek raspolagati
preciznim, tacnim i istinitim podacima kako bi poslovanje bilo uspesno i efektivno.

Kjnigovodstvena dokumenta predstavljaju dokaz da su neke poslovne promene i nastale i document koji
sluzi za knjizenje konkretnih promena. Bez knjigovodstvenih dokumenata, poslovna promena nije validna.
Upravo zbog toga knjigovodstvena dokumentacija je najbitniji deo svakog preduzeca, jer ona dokazuje
njegove aktivnosti, proizvodnju ili prodaju proizvoda ili usliga.

Zbog izuzetne vaznosti dokumenata, postoji nekoliko podela i klasifikacija, ali u ovom radu ¢e biti vise redi
o dokumentima u vezi sa habavkom i promenama na osnovnim sredstvima, dokumenta u vezi sa
nabavkom materijala ili robe, dokumenta u vezi sa pracenjem procesa proizvodnje, dokumenta u vezi sa
prodajom gotovih proizvoda i robe, a pre svega ¢e biti par reci o podeli kjnigovodstvenbih dokumenata.
1. OPSTE KARAKTERISTIKE DOKUMENTACIJE U KNJIGOVODSTVU

Dokumentaciju u knjigovodstvu €ine pisane isprave kojima se potvrduje nastanak odredenog poslovnog
dogadaja. U dnevniku i glavnoj knjizi raunovodstveno se obuhvataju samo dokumentovane poslovne
promene. Dakle, ukoliko ne postoji odgovarajuéi dokument knjizenje je bez ikakvog znacaja. Zbog svega
toga je i nastala poznata sintagma "ni jedno knjizenje bez dokumenta" ( na nemackom: "Keine Buchung
ohne Beleg").

U cilju obezbedenja pune ta¢nosti i regularnosti knjigovodstva i finansijskih izvestaja koji se na osnovu
njega sastavljaju (bilans stanja, bilans uspeha), u svim zemljama sveta, a takode i u nasoj zemlji, doneti
su odgovarajuci zakonski propisi kojima se normativno obezbeduje verodostojnost i sadrzina
knjigovodstvenog dokumenta.

Dokument se sastavlja u momentu nastanka poslovne promene. Da bi se olak3alo sastavljanje
dokumenata izraduju se obrasci za tipi¢ne i ponovljive poslovne promene, koji sadrze fiksne elemente.
Bitni elementi svakog knjigovodstvenog dokumenta su:

naziv i broj dokumenta

mesto i datum izdavanja

sadrZina promene

razlog promene

odgovorna lica za nastalu promenu

1.1.Vrste i podela knjigovodstvenih dokumenata

Ukupna knjigovodstvena dokumentacija moze se klasifikovati sa razli€itih tacki glediSta. NajéeS¢e se deli
na eksternu i internu dokumentaciju.

Eksterna knjigovodstvena dokumentacija obuhvata sva ona dokumenta koja proizlaze iz poslovnih odnosa
sa spoljnim poslovnim partnerima. U ovu grupu se ubrajaju:
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