	UPUTSTVO ZA RAD KOMISIJA ZA POPIS

 

Na osnovu člana ______ Pravilnika o organizaciji budžetskog računovodstva _______________ (naziv internog opšteg akta), u vezi sa tačkom 9. Odluke (Rešenja) o popisu i obrazovanju komisija za popis sa stanjem na dan 31.12. _____ godine, starešina (direktor) donosi

UPUTSTVO ZA RAD KOMISIJA ZA POPIS

1.

Komisije za popis obavljaju sledeće poslove:

 

- sačinjavaju plan rada za vršenje popisa;

 

- vrše proveru da li su u skladištima i kod drugih odgovornih lica izvršene potrebne pripremne radnje za popis;

 

- vrše druge pripremne radnje za popis u skladu sa planom rada;

 

- vrše naturalni popis materijalnih vrednosti putem brojanja, merenja ili na drugi odgovarajući način zavisno od vrste odnosno predmeta popisa i unose podatke o tome u popisne liste;

 

- ispituju zbog čega su predmeti popisa zatečeni na zalihama oštećeni, neupotrebljivi ili su slabijeg kvaliteta i utvrđuju čijom je krivicom do toga došlo;

 

- utvrđuju da li su izvršene reklamacije za količine koje su primljene kao neupotrebljive, oštećene ili sa greškom i sl.;

 

- sačinjavaju popisne liste u tri primerka i članovi Komisije za popis potpisuju svaku stranicu popisne liste na kojoj je popis vršen. Svaku stranicu popisne liste potpisuje i odgovorno lice - računopolagač kome se odmah uručuje treći primerak popisne liste;

 

- utvrđuju količine i vrednost viškova po popisu i prodajne vrednosti za manjkove za koje su predložile da se naknade na teret odgovornog lica - računopolagača;

 

- sačinjavaju izveštaj o izvršenom popisu i dostavljaju ga Centralnoj komisiji za popis (ako je obrazovana, odnosno nadležnom organu - starešini - direktoru, internom revizoru i nadzornom odboru) do ____ januara _____ godine.

2.

Komisije za popis će izvršiti popis u sledećim rokovima:

 

· Komisija za popis osnovnih sredstava (nepokretnosti i opreme) od _____ do 31.12. _____ godine;

 

· Komisija za popis materijala, sitnog inventara, nedovršene proizvodnje, gotovih proizvoda i robe od _____ do 31.12. _____ godine;

 

· Komisija za popis novčanih sredstava i gotovinskih ekvivalenata, potraživanja, finansijskih plasmana i obaveza od 31.12. _____ godine do _____ januara _____ godine.

3.

Odgovorna lica - računopolagači dužni su da do početka popisa obave sledeće pripremne radnje za popis:

 

- slože, sortiraju i da na drugi način srede materijalne vrednosti kojima rukuju kako bi bile pristupačne i pregledne za popisivanje;

 

- odvoje opremu koja je van upotrebe i namenjena za rashodovanje da bi se mogla posebno popisivati;

 

- usklade magacinsku kartoteku sa stanjem u knjigovodstvu da bi se otklonila eventualna neslaganja;

 

- pozovu sve korisnike materijalnih vrednosti da iz skladišta izuzmu potrebne količine pre popisa da bi se manipulacija za vreme popisa svela na neophodni minimum;

 

- angažuju potrebne radnike za obavljanje većih fizičkih poslova vezanih za vršenje popisa;

 

- osiguraju merne uređaje za vršenje popisa.

4.

Organizator popisa dužan je da do početka popisa obavi sledeće poslove:

 

· pripremi potreban broj odgovarajućih obrazaca popisnih listi i drugih pomoćnih obrazaca;

 

· pripremi odgovarajuće popisne liste sa upisanim podacima:

 

- nomenklaturni broj,

 

- naziv i vrsta,

 

- jedinica mere,

 

- pojedinačna cena i eventualno drugi podaci, osim podataka o količini i vrednosti.

5.

Imovinu za koju nisu prethodno uneti podaci Komisija za popis sama upisuje u popisnu listu.

6.

Komisije za popis su dužne da popisuju sve predmete koji se nalaze na popisnom mestu.

7.

Rukovodioci službi dužni su da za vreme popisa oslobode od redovnih poslova imenovane članove u Komisije za popis.

8.

Za vreme popisa obavezno je prisustvo odgovornog lica - računopolagača koje je zaduženo materijalnim i novčanim vrednostima koje se popisuju, odnosno prisustvo drugog ovlašćenog lica koje ga zamenjuje.

9.

Centralna komisija za popis (ako je obrazovana) obavlja sledeće poslove:

 

- koordinira rad svih Komisija za popis;

 

- proverava da li su Komisije za popis, blagovremeno u datom roku donele planove rada;

 

- proverava da li su izvršene pripreme za popis, a o nedostacima koje ne mogu Komisije za popis da otklone, obaveštava nadležni organ (starešinu - direktora);

 

- proverava da li su Komisije za popis na vreme otpočele i završile popis;

 

- u toku popisa obavlja kontrolu tačnosti izvršenog popisa;

 

- sastavlja i dostavlja izveštaj o izvršenom popisu zajedno sa popisnim listama nadležnom organu (starešini - direktoru, internom revizoru i nadzornom odboru).

10.

Ovo uputstvo dostaviti svim članovima Komisije za popis, članovima Centralne komisije za popis, odgovornim licima - računopolagačima - starešini (direktoru) (internom revizoru i nadzornom odboru.)

 

 

STAREŠINA (DIREKTOR)

 




 
