UPUTSTVO ZA RAD KOMISIJA ZA GODIŠNJI POPIS
Na osnovu člana _____ Uredbe o budžetskom računovodstvu ("Sl. glasnik RS", br. _______________) i člana _____ Pravilnika o budžetskom računovodstvu i računovodstvenim politikama obveznika popisa (Pravilnika o vršenju popisa kod obveznika popisa ili drugog internog akta u kome je propisan način obavljanja popisa), rukovodilac obveznika popisa dana __________ godine, donosi 

UPUTSTVO ZA RAD KOMISIJA ZA GODIŠNJI POPIS ZA _____ GODINU

1. Komisije za popis, imenovane Odlukom o godišnjem popisu i obrazovanju komisija za popis __________, obavljaju sledeće poslove: 

- sačinjavaju plan rada za vršenje popisa; 

- vrše proveru da li su izvršene potrebne pripremne radnje za popis kod odgovornih lica na popisnim mestima; 

- vrše druge pripremne radnje za popis, u skladu sa Planom rada komisije za godišnji popis. 

Rad komisije za popis obuhvata i: 

- utvrđivanje stvarnih količina imovine koja se popisuje merenjem, brojanjem, procenom i sličnim postupcima, bliže opisivanje popisane imovine, kao i unošenje podataka u popisne liste; 

- upisivanje u popisne liste naturalnih promena nastalih između dana popisa i određenog dana pod kojim se vrši popis, sa konačnim utvrđivanjem stanja na dan pod kojim se vrši popis, ako se ne vodi stalna količinska i vrednosna evidencija o ulazima i izlazima imovine koja se popisuje; 

- ispitivanje razloga zbog čega su zatečeni predmeti popisa zatečeni oštećeni, neupotrebljivi ili su slabijeg kvaliteta i utvrđivanje čijom krivicom je do toga došlo; 

- utvrđivanje naturalnih razlika između stanja utvrđenog popisom i knjigovodstvenog stanja imovine koja se popisuje; 

- unošenje vrednosti popisane imovine; 

- vrednosno obračunavanje popisane imovine; 

- utvrđivanje viškova i manjkova imovine koja se popisuje i pribavljanje procenjene vrednosti imovine za viškove i manjkove imovine za koju ne postoje podaci o vrednosti u poslovnim knjigama obveznika popisa; 

- sačinjavanje popisnih lista u tri primerka, pri čemu članovi komisija za popis i odgovorno lice - računopolagač potpisuju svaku stranicu popisne liste imovine koja se popisuje; 

- sačinjavanje izveštaja o izvršenom popisu i dostavljanje istog Centralnoj popisnoj komisiji (ako je obrazovana), odnosno nadležnom organu/rukovodiocu obveznika popisa i jedinici za internu reviziju, do __________ godine. 

2. U skladu sa Odlukom o godišnjem popisu i obrazovanju komisija za popis, komisije će početi i završiti popis u sledećim rokovima: 

- Komisija za popis nefinansijske imovine u stalnim sredstvima otpočeće sa radom __________ godine, s tim da popis sa stanjem na dan 31.12._____. godine, završi do __________ godine; 

- Komisija za popis nefinansijske imovine u zalihama otpočeće sa radom __________ godine, s tim da popis sa stanjem na dan 31.12._____. godine, završi do __________ godine; 

- Komisija za popis finansijske imovine izvršiće popis sa stanjem na dan 31.12._____. godine, s tim da popis završi do __________ godine; 

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

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

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

- provere usklađenost magacinske evidencije sa stanjem u materijalnom knjigovodstvu; 

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

- osiguraju merne uređaje za vršenje popisa. 

4. Odgovorno lice koje je zaduženo za organizaciju popisa, pre početka popisa treba da obavi sledeće poslove: 

- pripremi potreban broj odgovarajućih obrazaca popisnih lista i drugih pomoćnih obrazaca; 

- pripremi odgovarajuće popisne liste sa upisanim podacima: nomenklaturni broj, naziv i vrsta, jedinica mere 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 popišu sve predmete koji se nalaze na popisnom mestu. 

7. 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. 

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

- koordinira rad pojedičanih komisija za popis; 

- proverava da li su pojedinačne komisije za popis blagovremeno donele planove rada; 

- proverava da li su izvršene pripreme za popis, a o nedostacima koje ne mogu Komisije za popis da otklone, obaveštava rukovodioca obveznika popisa ili drugo odgovorno lice; 

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

- u toku popisa obavlja kontrolu tačnosti vršenja popisa; 

- sastavlja Izveštaj o izvršenom popisu i isti dostavlja nadležnom organu i internoj revizji. 

9. Ovo uputstvo dostaviti: 

- rukovodiocu obveznika popisa, 

- članovima komisija za popis, 

- rukovodiocu jedinice za internu reviziju, 

- računovodstvu i 

- arhivi. 

 U _______________ dana __________ godine 
  
      RUKOVODILAC OBVEZNIKA POPISA 

  
  
                                                                             _____________________________
