FUNKCIONALNE CJEI.:INE KAOQ OSNOVA ZA SISTEMATIZACIJU
I VREDNOVANIJE KNJIGOVODSTVENE DOKUMENTACIJE

Davorin ErZi$nik

Knjigovodstvena (racunovodstvena)* dokumentacija, koja se u veli-
koj masi nalazi pohranjena u svakoj modernoj registraturi, zbog svoje
raznolikosti u obliku, nazivu i sadrZaju, festo predstavlja ozbiljan pro-
blem s kojim se susreéu radnici u arhivskim ustanovama. Iako se uglav-
nom ne radi o prvorazrednoj registraturnoj gradi, pitanje poznavanja i
obrade te dokumentacije aktuelno je narocito za radnike koji rade na
sredivanju nove i najnovije registraturne grade, kao i za radnike koji
rade na za$titi arhivske i registraturne grade izvan arhiva. Tendencija
normativne valorizacije te dokumentacije preko opée i posebne liste
imalaca registraturne grade postavlja, s jedne strane, ne samo pitanje
rokova nego i pitanje utvrdivanja nosilaca rokova u listama. S druge
strane, zahtijeva, svakako, odredeno poznavanje osnovnih vrsta te doku-
mentacije, a to znadi i radnike koji neposredno obavljaju poslove i rad-
ne zadatke vezane za sredivanje i izludivanje registraturne grade, a tako-
der i ostale radnike u arhivima koji svojim udjelom u komisijama daju
suglasnost na upotrebu liste.

Nasuprot nominalnoj raznolikosti i velikom broju nosilaca knjigo-
vodstvenih podataka, odgovarajudi pristup sistematizaciji te dokumenta-
cije moZe se realno zacrtati na bazi osnovnih funkcionalnih cjelina koje
nastaju u knjigovodstvenom postupku. Radedi na nacrtu Opde liste regi-
straturne grade s rokovima izlu¢ivanja, zaloZio sam se za funkcionalno
tretiranje te dokumentacije, po osnovnim cjelinama koje u postupku
nastaju:

1) poslovne knjige,

2) dokumentacija na osnovi koje se vrie knjiZenja,

3) pomocéna knjigovodstvena dokumentacija,

4) dokumentacija o isplatama i obracunu osobnih dohodaka,

5) dokumentacija o periodi¢nim i kona¢nim obradunima poslovanja.

Kao prilog diskusiji o koncipiranju lista kategorija registraturne
grade, namjera mi je da, u okviru cjelovitog knjigovodstvenog postupka,
koliko mi to dopuSta prostor i vlastite moguénosti, u osnovnim crtama

* Alternativno uz ova dva termina, osobito u arhivisti¢koj literaturi i praksi, upotrebljava
se i termin »privredna registraturac.
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pojedinih cjelina, njezinu funkciju i kona¢nu svrhu. U prikazu svakog
od nosilaca podataka nastojao sam utvrditi osnovu za vrednovanje te
utvrdim 3to zapravo znale te cjeline, koja dokumentacija ulazi u sastav
dokumentacije. Stavljajudi teZiSte na funkcionalne cjeline, a ne na poje-
dine nosioce podataka, nastojao sam zadrZati zornu sistematizaciju kao
stvarnu osnovu za vrednovanje.

1) POSLOVNE KNJIGE predstavljaju osnovne evidencije o poslovanju.
One po postojeéim propisima imaju znaenje javnih isprava. Mogu se
voditi u slobodnim listovima (»kartice«) ili u obliku povezane knjige. U
sistemu dvojnog knjigovodstva' za osnovne poslovne knjige smatraju se
glavna knjiga i dnevnik.

a) Glavna knjiga predouje zbir (raktoteku) osnovnih pokazatelja o
poslovanju, koja se vodi po pojedinim rac¢unima (conto), sistematski, na
osnovi propisanog, odnosno razradenog kontnog plana. Za razliku od
dnevnika, u glavnoj se knjizi svaka poslovna promjena evidentira (knji-
Zi) na posebnoj odgavarajudoj kartici (ra¢unu). Knjizenja u glavnoj knji-
zi vode se pojedinacno po pojedinim nosiocima poslovnih promjena (ana-
litika, analiticko knjigovodstvo) i skupno za istovrsne nosioce poslovnih
promjena (sintetika, financijsko knjigovodstvo). Iako se, dakle, glavna
knjiga sastoji od dva osnovna dijela, analitike i sintetike, u fizi¢kom smi-
slu, pogotovu ako se radi o knjigovodstvu manjeg opsega, ta se dva di-
jela po zavrietku poslovne godine vrlo esto uvezuju u jedinstvenu glav-
nu knjigu. Nasuprot toj praksi, u knjigovodstvima znatnijeg obujma,
pojedini analiticki raduni Cine Citave zasebne knjige. Dok je u slucaju
jedinstvene glavne knjige eventualno razdvajanje tih dvaju dijelova, pri-
likom sredivanja dokumentacije u registraturi ili arhivu, u svakom slu-
¢aju nepreporucivo, pravilno izlucivanje analiti¢ke dokumentacije po is-
teku roka, u drugom sluc¢aju, moZe se smatrati poZeljnim.

Kontni plan financijskog knjigovodstva propisan je jedinstvenim
propisima za pojedine korisnike drustvenih sredstava’, dok analiti¢ki
kontni plan ti korisnici razraduju prema vlastitim potrebama u pravil-
niku o vodenju knjigovodstva. Propisani kontni plan zasniva se na cen-
timalnoj klasifikaciji skupnih nosilaca poslovnih promjena (trocifreni
brojevi) koji su razvrstani u deset osnovnih klasa prema prvoj cifri
conta,

Upisivanje u glavnu knjigu obavlja se na osnovi naloga za knjiZenje
ili temeljnice, koja je zapravo skica i preliminarna kontrola knjiZzenja
(ravnoteza stavka i protustavka), odnosno u kojoj zbroj lijeve i desne
strane treba da bude jednak. Po svojem mjestu u knjigovodstvenom po-
stupku ona ¢ini sponu izmedu dokumentacije, na osnovi koje se knji-
Zenja vrse, i glavne knjige. Vode se sistematski i odvojeno prema doku-
mentaciji na osnovi koje se knjiZenja vrse (kupci, dobavljadi, blagajna,
ziro-rac¢un), odnosno posebno za zavrsna knjiZenja prilikom sastavljanja
periodi¢nih obraduna i zavrinog raduna, a odlazu uz dokumentaciju na

! Osnovno je pravilo dvojnog knjigovodstva, nasuprot prostom, da se svaka poslovna prom-

jena kn%m na najmanje dva rauna, na jednom kao stavka, a na drugom kao protustavka.

0 postojeédim propisima (»Zakon ¢ knjigovodstvu«, Sl. list SFRJ br 58/76) u upotrebi

se momentalno nalazi $est propisanih kontnih planova: za organizacije udruZenog rada, banke,

samoupravne interesne zajednice, zajednice osiguranja, organe drudtveno-politi¢kih zajednica i
za ostale korisnike drustvenih sredstava (drudtveno-polititke i dru$tvene organizacije).
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koju se odnose ili posebno po rednom broju. Ako su njezine osnovne
funkcije kontrola, koncept knjizenja i zornost prikaza knjiZenja, onda
je vrijednost te dokumentacije, po mojem misljenju, najbliza vrijednosti
dokumentacije na koju se odnosi i moZe se jednako tretirati.

b) Dnevnik je druga osnovna poslovna knjiga, koja se za razliku od
glavne knjige vodi kronoloski, prema datumu nastanka poslovne prom-
jene, odnosno nesistematski s obzirom na nosioce poslovnih promjena.
Kako se upisivanje u glavnu knjigu obavlja istovremenim upisivanjem
i u dnevnik (kopirna metoda), dnevnik je zapravo doslovna kopija glav-
ne knjige sastavljen drugim redosljedom (kronolo$ki). Osnovna funkcija
dnevnika je zavrina i globalna kontrola svih knjiZzenja po principu: zbroj
knjiZenja na lijevoj strani jednak je zbroju knjiZenja na desnoj strani.

Analogno glavnoj knjizi, postoje dnevnici analiti¢kog i dnevnici fi-
nancijskog knjigovodstva, kao i jedinstveni dnevnici, ako se radi o knji-
govodstvu manjeg obujma.

Zakon o knjigovodstvu, osim navedenih, u poslovne knjige taksativ-
no uvrstava knjigu blagajne i knjigu osnovnih sredstava.

¢) Knjiga blagajne predocuje osnovnu evidenciju o gotovinskom prome-
tu. Vodena strogo kronoloski po principu »ulaz«—sizlaz¢ i obuhvaca
pracdenje svih instrumenata pladanja u gotovinskom prometu (Cekovi,
uplatnice)’.

Medutim, postoji bitna razlika izmedu osnovnih poslovnih knjiga,
u kojima je postupak knjiZenja dovrSen i knjige blagajne koja po svojoj
funkciji sadrzava dokumentaciju na osnovi koje se knjizenja vrSe. Dru-
gim rijeima, blagajni¢ki promet koji je evidentiran u knjizi blagajne
treba tek proknjiziti (preko naloga za knjiZenje) u glavnoj knjizi, odno-
sno dnevniku.
d) Knjiga osnovnih sredstava, koja se vodi uglavnom u slobodnim listo-
vima (karticama), sadriava pojedina¢nu evidenciju osnovnih sredstava.
U njoj se, na osnovi nabavne cijene preko redovnog ili izvanrednog
otpisa (amortizacije), moze utvrditi trenutna i pojedina&na (knjigovod-
stvena) vrijednost svakog dijela osnovnih sredstava. Za razliku od osnov-
nih poslovnih knjiga, njezina je funkcija preteZno evidencijskog karak-
tera i predstavlja svojevrsnu analitiku glavne knjige za njezin dio (klasa
»0«) koji se odnosi na osnovna sredstva.

Analogno knjizi osnovnih sredstava vedina korisnika drudtvenih
sredstava vodi i knjigu sitnog inventara.

2) DOKUMENTACIJA NA OSNOVI KOJE SE VRSE KNIIZENJA, Po-
stupak knjiZzenja poslovnih promjena, koji se krece po osnovnoj rela-
ciji dokumenat na osnovi kojega se knjiZenje vr$i — temeljnica —
knjizenje u glavnoj knjizi odnosno dnevniku, zapocinje kontiranjem (raz-
vrstavanje po pojedinim radunima) dokumentacije na osnovi koje se
provode knjiZenja. Ta dokumentacija, koja je uz pomoénu knjigovod-
stvenu dokumentaciju masovno zastupljena u svakoj »privrednoj regi-
straturi«, predstavlja dokaznu osnovu za knjiZzenja koja su izvrSena.
Prema nosiocima poslovnih promjena dijeli se na ove osnovne serije:
kupci, dobavljaci, ziro-ra¢un 1 blagajna.

3 »8luZbeni list SFRJ<, br. 58 /76.

399



Pod nazivom »kupci«, odnosno »dobavljaci«, u uzem knjigovodstve
nom smislu smatraju se izlazni odnosno zaprimljeni ulazni ra¢uni (fak
ture), koji. se ispostavljaju na bazi realizacije u prometu roba i usluga
2ok se pojedinacni racuni knjiZze u analitiCkom knjigovodstvu =vaki
posebno, oni se istovremeno kronolo$ki zavode u knjigu ulaznih odno-
sno izlaznih racuna (popularno »KUF« i »KIF«) i na bazi zbroja perio-
di¢no skupno knjize u tinancijskom knjigovodstvu. Ulazni i izlazni ra-
¢uni odlazu se vedinom odvojeno u registratorima na osnovi rednog
broja upisa u KUF, odnosno KIF.

Dokumentacija Ziro-racuna sadrZava dnevne izvode stanja i promje
na novéanih sredstava po pojedinim radunima koji se vode kod Sluzbe
drusdtvenog knjigovodrtva (SDK) za pojedine nosioce. U prilogu svakoga
izvoda nalaze se kopija instrumenata placanja na osnovi kojih je doslo
do promjene stanja. Zavisno od nadina obrade, izvodi se 1zdaju ili po-
sebno za svaki racun ili dnevno za sve racune odredenog nosioca. Odlazu
se vedinom u registratore po datumu odnosno rednom broju, a ako se
izdaju odvojeno po raunima, posebno za svaki racun.

Blagajni¢ka dokumentacija obuhvada, kao §to je navedeno, eviden-
ciju o cjelokupnom gotovinskom prometu svih ¢imilaca. Sastoji se od
blagajnickih izvjeStaja, koji se sastavljaju svaki dan, naloga blagajni
(naplatiti — isplatiti) i dokumentacije koja sluzi za pravdanje isplata
(obracuni putnih i drugih tro3kova, uplatnice i drugo). Kod nekih su-
bjekata u prometu roba i usluga postoje, uz glavnu blagajnu, i pomodéne
blagajne (porto-blagajna i druge). Podaci o prometu iz tih blagajna, u
sumarnom obliku, unose se u izvje$taje glavne blagajne.

3) POMOCNA KNJIGOVODSTVENA DOKUMENTACIJA sluzi kao osno-
va za utvrdivanje realizacije u prometu roba i usluga, odnosno kao do-
kazna podloga u istom smislu. Na ovaj nacin ona je tijesno vezana uz
dokumentaciju na osnovi koje se knjizenja provode, osobito ulaznim i
jzlaznim racunima, i odlaZze se, vrlo Cesto, kao prilog uz ovu dokumen-
taciju. Odvajanje i eventualno razgranicenje ove dvije vrste dokumen-
tacije u slucajevima jedinstvenog odlaganja, zahtijeva poseban trud,
koji je, s obzirom na vrijednost jedne i druge, gotovo nepotreban. Ako
se, medutim, pomodna knjigovodstvena dokumentacija odlaZe odvojeno
(kod sudionika s vedim udjelom u realizaciji prometa roba i usluga),
moZe se, u skladu sa Zakonom o knjigovodstvu, primjenjivati minorna
valorizacija.

U velikoj vedini ona se sastoji od dokumentacije o otpremi i pri-
jemu robe (otpremnice i primke), prijevozu robe (tovarni listovi), kao
1 druge pomoéne dokumentacije (¢ekovni taloni, predracuni, putni na-
lozi vozada i drugo). Kako se bitni dijelovi sadrzaja ove dokumentacije
unose u racune, odnosno u drugu odgovarajuc¢u dokumentaciju, po iz-
vrienoj realizaciji ona gubi svaku operativnu i drugu svrhu.

4) DOKUMENTACIJA O ISPLATAMA I OBRACUNU OSOBNIH DOHO-
DAKA je, narolito u operativnom smislu, vrijedna registraturna grada.
Kao cjelina mozZe se, medutim, podijeliti u dva nejednako vrijedna di-
jela: dokumentaciju o isplatama osobnih dohodaka i dokumentaciju o
obracunu osobnih dohodaka. Dok isplatne liste i osobni kartoni s evi-
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dencijom svih primanja zaposlenih imaju posebnu operativnu vrijednost
i, eventualno, vrijednost potencionalne arhivske grade, dokumentacija
koja sluzi za obracun osobnih dohodaka ima kudikamo manju vrijed-
nost. Sastoji se od obracunskih listova (po danima, odnosno za cijeli
mjesec), doznaka za bolovanje i administrativnih zabrana po odobrenim
kreditima. Osnovni sadrzaji te dokumentacije apsorbirani su u isplat-
nim listama zaposlenih.

5) DOKUMENTACIJA O PERIODICNIM I KONACNIM OBRACUNIMA
POSLOVANJA sastoji se od tipskih obrazaca, u kojima se, po pojedi-
nim racunima, navode osnovni pokazatelji o poslovanju za odredeno
obracunsko razdoblje, kao i odgovarajuce popratne dokumentacije, koja
se nalazi u prilogu (zapisnici, inventarne liste). Kako se osnovni pokaza-
telji iz periodi¢nih obraduna unose i apsorbiraju u slijedeéi obracun,
kao stvarna vrijednost ostaje jedino zavr$ni racun s prilozima, u kojem
?Iu podaci o poslovanju za odredenu poslovnu godinu definitivno utvr-
eni.

Ako se funkcionalne cjeline koje nastaju u knjigovodstvenom po-
stupku prihvate kao osnova za valorizaciju ove dokumentacije, lista ka-
tegorija registraturne grade s rokovima cuvanja, odnosno odgovarajuci
pristup pri izludivanju te dokumentacije, moZe se realno zasnovati pre-
ma slijededim kategorijama registraturne grade, odnosno prema roko-
vima koje predlazemo:

1) glavna knjiga financijskog knjigovodstva

2) ostale poslovne knjige

3) dokumentacija na osnovi koje se obavljaju
knjizenja

4) pomocna knjigovodstvena dokumentacija

5) dokumentacija o isplatama osobnih dohodaka

6) dokumentacija o obrac¢unu oscbnih dohodaka

7) dokumentacija periodi¢nih obracuna poslovanja

8) dokumentacija zavrinog racuna

— ¢uvanje: trajno

— rok ¢uvanja: deset godina
— rok ¢uvanja: pet godina
— rok ¢uvanja: dvije godine
— cCuvanje: trajno

— rok ¢uvanja: pet godina
— rok ¢uvanja: pet godina

— Cuvanje: trajno.

Iako predlozeni rokovi mogu posluziti kao solidna osnova za vred-
novanje knjigovodstvene dokumentacije, posebno u opcoj listi, smatram
da je potrebno naglasiti da se oni, s obzirom na prakti¢nu i upotrebnu
vrijednost dokumentacije, ne mogu a priori i generalno primijeniti pri-
likom izluCivanja registraturne grade. Rokovi ¢uvanja i operativna vri-
jednost knjigovodstvene, kao i svake druge dokumentacije, tijesno su
vezani za karakter i specificnost poslovanja svakog tvorca registraturne
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grade posebno, a jedinstveni kriteriji vrednovanja prakti¢ne i upotrebne
vrijednosti registraturne grade zaista ne postoje. PredloZene rokove, iz
navedenih razloga, trebalo bi, po mojem misljenju, oznaciti kao na j-
kracde rokove ¢uvanja, koji se, u skladu s djelatnosti i posebnim inte-
resima tvorca registraturne grade, mogu produZiti u posebnoj listi.

S druge strane, funkcionalne cjeline koje nastaju u knjigovodstve-
nom postupku, kao nosioci rokova u opdéoj listi kategorija registraturne
grade, kudikamo su manje podloZne promjenama koje donose izmjene
propisa o nadinu vodenja, naziva, vrsta obrazaca i sadrzaja pojedinih
nosioca knjigovodstvenih podataka, i kao takove, u okviru dvojnog knji-
govodstva, imaju svoje postojano mjesto.

ZUSAMMENFASSUNG

ARCHIV CROATIENS
FUNKTIONELLE GANZEN ALS GRUND FUR SYSTEMATISATION UND
BEWERTUNG DER DOKUMENTATION IN DER BUCHHALTUNG

Der Artikel enthilt als einen Beitrag zur Diskussion iiber die Konzeption
fir ein Kategorien-Verzeichnis des Registraturmaterial mit Bewahrungsfristen
die Beschreibung der Systematisation der buchhilterischen Dokumentation
im Rahmen der grundlegenden funktionellen Ganzen, die in dem Verfahren
der Buchhaltung entstehen. Als eine Alternative der nominalen Aufzihlung
einzigen Triger der Buchhaltungsdaten, werden als Fristentrdger in den Ver-
zeichnissen die funktionellen Ganzen vorgeschlagen, die, im bezug auf hiufige
Verdnderungen der Vorschriften iiber die Art der Datenbuchhaltung, viel we-
niger diesen Veranderungen untergeordent sind.

In dem ersten Teil des Artikels im Rahmen der grundlegenden funktio-
nellen Ganzen (Geschaftsbiicher, Dokumentation als Basis fiir die Buchhalt-
ung, buchhilterische Hilfsdokumentation, Dokumentation iiber die Zahlung
und Rechnung der monatlichen Gehalte und die Dokumentation der periodi-
schen und finalen Abrechnung) steht die Beschreibung der einzelhaften Tra-
ger der buchhilterischen Daten, die als Bestandteile der funktionellen Ganzen
vorkommen, Neben der Beschreibung eines jeden Tragers der buchhilteri-
schen Daten und seiner Funktion in dem Buchhaltungsverfahren, wird auch
die Evaluationsbasis im Einklang mit den positiven Vorschriften in diesem
Bereich angegeben.

In dem anderen Teil des Artikels werden die beschriebenen funktionellen
Ganzen in die Rolle der Fristentrager gestellt. Die Bewahrungsfristen, die fiir
jede Ganze vorgeschlagen sind, werden als die kiirzesten Fristen bezeichnet,
denn, es wird beschlossen, einheitliche Kriterien fiir die Evaluation des prak-
tischen und Gebrauchswertes der buchhilterischen und anderen Dokumen-
tation, bestehen wirklich nicht.




