UPUTSTVO ZA RAD KOMISIJE ZA POPIS - MALA PRAVNA LICA | PREDUZETNICI

Na osnovu tacke Odluke direktora od godine o popisu i obrazovanju komisije za popis sa stanjem na
dan 31.12. godine i na osnovu Clana Pravilnika o organizaciji i sprovodenju popisa sredstava (dalje: Pravilnik o
popisu), potrazivanja i obaveza, donosim:

UPUTSTVO ZA RAD KOMISIJE ZA POPIS
i izdajem sledece naloge za obavljanje pripremnih radnji za popis:
1. Komisija za popis (dalje: Komisija) obavlja sledeée poslove:
- saCinjava plan rada na popisu,
- proverava da li su u skladistima i kod drugih odgovornih rukovaoca izvrSene potrebne pripremne radnje za popis,
- vrSi druge potrebne pripreme za popis predvidene Planom rada Komisije,

- vrSi neutralni popis materijalnih vrednosti (brojanjem, merenjem ili na drugi odgovarajuci nacin zavisno od vrste predmeta
popisa) i unosi podatke o tome u popisne liste. Popis pojedinih kategorija sredstava vrSi se na nacin utvrden za odnosnu
kategoriju sredstava u skladu sa €l. 7. do 12. Pravilnika o nacinu i rokovima vrSenja popisa i uskladivanja knjigovodstvenog
stanja sa stvarnim stanjem,

- ispituje zbog €ega su proizvodi, odnosno roba na zalihama oStec¢eni, neupotrebljivi ili slabijeg kvaliteta i ¢ijom je krivicom
do toga doslo,

- utvrduje da li je izvrSena reklamacija za koli€ine koje su primljene kao neupotrebljive, oSte¢ene ili sa greSkom i drugo,

- saCinjava popisne liste u dva primerka i potpisuje svaku stranicu popisne liste na kojoj je popis zavrSen (Sto ¢ini i odgovorni
racunopolaga¢ kome se odmabh urucuje treci primerak popisne liste),

- utvrduje vrednost viSkova po popisu, odnosno prodajne cene za manjkove za koje su predlozili da se naknade na teret
odgovornog lica,

- saCinjava lzveStaj o izvrSenom popisu sa sadrzajem koji je utvrden u ¢lanu Pravilnika o popisu,
- dostavlja Izvestaj i popisne liste u dva primerka, kao i eventualne druge priloge direktoru do 20.1. godine.
2. Komisija za popis izvrSice popis u vremenu od 25. do 31.12. godine.

Popis gotovog novca i drugih vrednosnica u blagajni, hartija od vrednosti i stranih sredstava plac¢anja na tekué¢im racunima i
depozitima kod banaka izvrSi¢e se na dan 31.12. godine, odnosno sa stanjem na taj dan.

3. Odgovorni rukovaoci materijalnih vrednosti, skladistari, rukovodioci proizvodnih i drugih jedinica i drugi duzni su do
pocCetka popisa da obave sledece pripremne radnje za popis i to da:

- sloze, sortiraju i na drugi nacin srede materijalne vrednosti kojima rukuju da bi bile pristupacne i pregledne za popisivanje,

- odvoje osnovna sredstva koja su izvan upotrebe i namenjena za rashodovanje, obustavljene investicije i drugo da bi se
mogla posebno popisati,

- usklade naturalnu (skladisnu) evidenciju sa stanjem u knjigovodstvu da se ne bi iskazale razlike zbog greSaka u tom
smislu,

- upozore i pozovu korisnike materijalnih vrednosti da iz skladiSta izuzmu potrebne koli€ine pre popisa da bi se manipulacija



u toku popisa svela na neophodni minimum,
- angazuju potrebne radnike za obavljanje vecih fizi¢kih poslova vezanih uz popis,
- osiguraju potrebna pomagala i merne instrumente za popis.

4. Organizator popisa treba do dana pocetka popisa da pripremi dovoljan broj odgovarajucih obrazaca popisnih lista i drugih
pomocnih obrazaca. Knjigovodstvo ima obavezu da za pojedine kategorije sredstava pripremi odgovarajuce popisne liste sa
upisanim sledec¢im podacima:

- nomenklaturni broj,

- naziv i vrsta,

- jedinica mere,

- pojedinaCna cena i eventualno drugi podaci osim podataka o koli€ini i vrednosti.

Komisija je duzna da popiSe sve predmete popisa koji se nalaze na popisnom mestu. Imovinu za koju ve¢ nisu prethodno
upisani navedeni podaci Komisija sama upisuje u popisnu listu.

5. Za vreme popisa obavezno je prisustvo odgovornog rukovaoca materijalnim i nov€anim vrednostima koje se popisuju,
odnosno drugog ovlaséenog lica koje ga zamenjuje.

6. Ovo uputstvo dostaviti svim ¢lanovima Komisije za popis i odgovornim rukovaocima materijalnih vrednosti.

U dana godine

DIREKTOR




