Naziv pravnog lica

UPUTSTVO DIREKTORA O POPISU

Clanovima Centralne komisije za popis
Clanovima Komisije za popis
Odgovornim rukovodiocima materijalnih vrednosti

Na osnovu Odluke organa upravljanja od 0 popisu iobrazovanju
komisije za popis sa stanjem na dan 31.decembra 200 . donosim:

Uputstvo za rad komisije za popis i izdajem sledece
Naloge za obavljanje pripremnih radnji za popis:
1. Centralna komisija obavlja slede¢e poslove:

- kordinira rad svih komisija za popis,

- proverava da li su komisije za popis pravovremeno donele plan rada prema ¢lanu

Pravilnika o organizaciji i sprovodenju popisa,

- proverava da li su izvrSene pripreme za popis, a 0 nedostacima, koje ne mogu same otkloniti
obavestava poslovodni organ,

- proverava da li su komisije za popis na vreme zapocele i zavrsile popis ,

- u toku popisa obavlja kontrolu ta¢nosti obavljenog popisa,

2. Komisije za popis obavljaju sledece poslove:

- saCinjavaju plan rada na popisu,

- proverava da li su u skladiStima i kod drugih odgovornih rukovaoca izvrSene pripremne

radnje za popis,

- vr$e druge potrebne pripreme za popis predvidene svojim planom rada,

- vr$e naturalni popis materijalnih vrednosti (brojanjem, merenjem ili na drugi odgovarajuci nacin
zavisno od vrste predmeta popisa) i unose podatke o tome u popisne liste,

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

- utvrduju da li je izvrSena reklamacija za koli¢ine koje su primljene kao neupotrebljive, oSte¢ene ili sa
greSkom i dr.,

- sacinjavaju popisne liste u tri primerka i potpisuju svaku stranicu popisne liste na kojoj je popis
zavrsen (Sto ¢ini 1 odgovorni racunopolagac¢ kojem se odmah urucuje tre¢i primerak popisne liste),
- utvrduje vrednost viskova po popisu, odnosno prodajne cene za manjkove, za koje su

predlozile da se naknade na teret odgovornog lica,

- saCinjavaju izvestaj o izvrSenom popisu,

- dostavljaju izvestaj i popisne liste u dva primerka, kao i eventualne druge priloge Centralnoj
popisnoj komisiji do 20. januara 200 .

3. Komisija za popis izvrsic¢e popis u slede¢im rokovima:

- Komisija za popis nematerijalnih ulaganja i nekretnina, postrojenja i opreme — od 20.
do31.12.20_ .
- Komisija za popis materijala, nedovrSene proizvodnje, gotovih proizvoda i robe:

- na skladistu - od 20. do 28.12.200 .



- u funkciji, odnosno u upotebi - 29.12.200 .
- Komisija........cceeveennenn

4. Odgovorni rukovodioci matrijalnih vrednosti skladistari, rukovodioci proizvodnih i drugih
jedinica, duzni su da do pocetka popisa obave sledece pripremne radnje za popis:

- sloze, sortiraju i na drugi nac¢in srede materijalne vrednosti kojima rukuju, da bi bile

pristupacne i pregledne za popisivanje,

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

- 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 fizickih poslova vezanih uz popis,

- osiguraju potrebna pomagala i merne instrumente za popis.

5. Organizator popisa treba da do dana pocetka popisa pripremi dovoljan broj odgovarajuc¢ih
obrazaca popisnih lista i drugih pomo¢nih obrazaca. Sluzba racunovodstva ima obavezu da za pojedine
kategorije sredstava i za pojedine komisije pripremi odgovarajuce popisne liste s upisanim slede¢im
podacima:

- nomenklaturni broj,

- naziv i vrsta,

- jedinica mere,

- pojedinacna cena i eventualno drugi podaci osim podataka o koli¢ini i vrednosti.

Komisije su duzne da popisu sve predmete popisa koji se nalaze na popisnom mestu. Imovinu za
koju nisu predhodno upisani navedeni podaci, komisija sama upisuje u popisnu listu.

6. Za vreme popisa obavezno je prisustvo odgovornog rukovaoca materijalnim i novéanim
vrednostima koje se popisuju, odnosno drugog ovlasé¢enog lica koje ga zamenjuje.

Direktor




