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Inventarizācijas nolikums
1. Uzņēmumā veicamās inventarizācijas
1.1. Pārskata gada slēguma inventarizācija

Uzņēmuma pārskata gada slēguma inventarizācija veicama šādām uzņēmuma īpašumā, valdījumā, turējumā un glabājumā esošajām bezķermeniskajām un ķermeniskajām lietām:
· Nemateriālie ieguldījumi (datorprogrammas)
· Pamatlīdzekļi
· Krājumi
· Naudas līdzekļi
· Norēķini ar debitoriem un kreditoriem
1.2. Periodiskās inventarizācijas

Papildus gada slēguma inventarizācijai reizi mēnesī tiek veiktas periodiskās inventarizācijas krājumiem un naudas līdzekļiem.

1.3. Ārkārtas inventarizācijas

Ārkārtas inventarizācijas tiek veiktas nekavējoties tajā pašā dienā:

· ja konstatēts materiālo vērtību izlaupījums vai zādzības;

· ja konstatēts materiālo vērtību zaudējums stihiskas nelaimes rezultātā (plūdi, ugunsgrēks u.tml.)
2. Inventarizācijas termiņi

	Inventarizācijas objekti
	Inventarizāciju veikšanas termiņi

	Datorprogrammas
	Vienreiz gadā, pēc pārskata gada beigām, periodā no 1. janvāra līdz 31. janvārim

	Pamatlīdzekļi
	Vienreiz gadā, pēc pārskata gada beigām, periodā no 1. janvāra līdz 31. janvārim

	Preces pārdošanai noliktavā
	Gada slēguma inventarizācija -  vienreiz gadā, pārskata perioda beigās, periodā no 20. decembra līdz 10. janvārim
Periodiskās inventarizācijas – reizi mēnesī

	Naudas līdzekļi norēķinu kontos
	Gada slēguma inventarizācija - vienreiz gadā, pēc pārskata gada beigām, pēc stāvokļa 31. decembrī, periodā no 1. janvāra līdz 15. janvārim

Periodiskās inventarizācijas – vienreiz mēnesī, 15 dienu laikā pēc mēneša beigām

	Norēķini ar debitoriem un kreditoriem
	Vienreiz gadā, pēc pārskata gada beigām, periodā no 1. janvāra līdz 31. janvārim


Konkrēti inventarizācijas datumi katrai materiālo vērtību glabāšanas vietai un atbildīgajai personai, ieskaitot inventarizācijas uzsākšanas, pabeigšanas un dokumentēšanas termiņus, tiek noteikti ar atsevišķu uzņēmuma vadītāja rīkojumu.

3. Inventarizācijas komisija 

Uzņēmuma vadītājs ar rakstisku rīkojumu izveido inventarizācijas komisijas atsevišķu objektu inventarizēšanai.

Inventarizācijas komisijā ietilpst:

· inventarizācijas komisijas priekšsēdētājs;

· inventarizācijas komisijas locekļi (ne mazāk ka divi, krājumiem – ne mazāk kā trīs).

Par inventarizācijas komisijas locekļiem ieceļ uzņēmuma darbiniekus, kuri labi pārzina inventarizējamās vērtības, inventarizācijas kārtību un kuri spēj īsā laikā noteikt materiālo vērtību veidus, daudzumu un to novērtējumu naudas vienībās. Ja uzņēmumā inventarizāciju veikšanai nav pietiekams darbinieku skaits vai arī darbinieki nav pietiekami kvalificēti, uzņēmuma vadītājs var pieaicināt ārpakalpojumu sniedzējus.

Uzņēmuma vadītājs uzaicina uzņēmuma zvērinātu revidentu novērot pārskata gada slēguma inventarizācijas gaitu.

Inventarizācijas komisijas pienākums ir:

· pārbaudīt visus faktiskos ķermenisko lietu atlikumus, obligāti tos pārskaitot, pārmērot, pārsverot, nosakot to kvalitāti;

· laikus veikt inventarizāciju un pareizi noformēt inventarizācijas sarakstus;
· ziņot uzņēmuma vadītājam par konstatētajiem vērtību iztrūkumiem un atklātajām ļaunprātībām.
Inventarizāciju veic materiāli atbildīgās personas klātbūtnē. Materiāli atbildīgā persona nedrīkst būt inventarizācijas komisijas loceklis.
4. Inventarizācijas saraksti (akti)
Inventarizācijas rezultātus ieraksta inventarizācijas aktos. Izmantojamās inventarizācijas aktu veidlapas pievienotas šai instrukcijai.

Katru inventarizācijas aktu sastāda divos eksemplāros, no kuriem viens paredzēts materiāli atbildīgajai personai un otrs – uzņēmuma vadītājam, kas pēc saraksta apstiprināšanas kopā ar norādījumiem rezultātu iegrāmatošanai nodod to grāmatvedībā. 
5. Nemateriālo ieguldījumu inventarizācija
5.1. Pirms inventarizācijas uzsākšanas inventarizācijas komisija pārliecinās, vai ir pabeigta visu attaisnojuma dokumentu (t.sk. par datorprogrammu saņemšanu un norakstīšanu) apstrāde un ir izdarīti attiecīgie ieraksti grāmatvedības reģistros un aprēķināta atlikusī vērtība pēc vērtības norakstījumu veikšanas. Ja tas nav izdarīts, inventarizācijas komisija paredz laiku minēto darbību veikšanai un inventarizāciju sāk tikai pēc tam, kad šīs darbības veiktas.

5.2. Uzsākot inventarizāciju, komisija iegūst no grāmatvedības sarakstu ar uzskaitē esošajām datorprogrammām, kurā norādīts datorprogrammas nosaukums, iegādes datums, sākotnējā vērtība, pārskata gadā aprēķinātie vērtības norakstījumi, uzkrātais vērtības norakstījums, atlikusī vērtība.

5.3. Nemateriālos ieguldījumus (datorprogrammas) inventarizē, tos salīdzinot ar attiecīgajiem dokumentiem, pārliecinoties:

· vai pārskata gadā iegādāto datorprogrammu sākotnējā vērtība atbilst to iegādes un izveidošanas izmaksām saskaņā ar iegādes attaisnojuma dokumentiem;

· vai datorprogrammu vērtības norakstījumi tiek veikti sistemātiski atbilstoši spēkā esošajai grāmatvedības politikai; 

· vai nemateriālo ieguldījumu sastāvā nav datorprogrammas, kuras vairs netiek izmantotas vai kurām ir izbeigušās licences.
5.4. Nemateriālo ieguldījumu inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas aktā. Ja inventarizācijas komisija ir konstatējusi kādas neatbilstības vai radušies priekšlikumi par turpmāko rīcību attiecībā uz nemateriālajiem ieguldījumiem, par tiem inventarizācijas sarakstā veic attiecīgu piezīmi un informē uzņēmuma vadītāju. 
6. Pamatlīdzekļu inventarizācija

6.1. Pirms pamatlīdzekļu faktiskā stāvokļa pārbaudes sākšanas inventarizācijas komisija pārliecinās, vai ir pabeigta visu attaisnojuma dokumentu (t.sk. par pamatlīdzekļu saņemšanu un nodošanu) apstrāde un ir izdarīti attiecīgie ieraksti grāmatvedības reģistros un aprēķināta atlikusī vērtība pēc nolietojuma aprēķināšanas. Ja tas nav izdarīts, inventarizācijas komisija paredz laiku minēto darbību veikšanai un inventarizāciju sāk tikai pēc tam, kad šīs darbības veiktas.

6.2. Uzsākot inventarizāciju, komisija iegūst no grāmatvedības sarakstu ar uzskaitē esošajiem pamatlīdzekļiem, kurā norādīts pamatlīdzekļu inventāra numurs, nosaukums, ekspluatācijā ieviešanas datums, sākotnējā vērtība, pārskata gadā aprēķinātais nolietojums, nolietojuma likme, uzkrātais nolietojums, atlikusī vērtība, likvidācijas vērtība.

6.3. Pamatlīdzekļus inventarizē sadalījumā pa materiāli atbildīgajām personām un glabāšanas vietām. Inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas sarakstos atbilstoši šādām pamatlīdzekļu grupām:

· Nekustamais īpašums (zemesgabali, ēkas un būves),

· Transportlīdzekļi,

· Pārējie pamatlīdzekļi,
· Avansa maksājumi par pamatlīdzekļiem.

Atsevišķi inventarizācijas saraksti tiek noformēti iznomātajiem pamatlīdzekļiem un nomātajiem pamatlīdzekļiem.

6.4. Inventarizējot pamatlīdzekļus, komisija:

· veic uzņēmuma īpašumā vai lietojumā esošo pamatlīdzekļu apskati dabā un nosaka to skaitu,

· pēc attiecīgajiem dokumentiem pārbauda īpašuma tiesības uz pamatlīdzekļiem,
· izvērtē pamatlīdzekļu lietošanas ilgumu,

· pārliecinās, vai pamatlīdzekļu nolietojuma aprēķināšanai izmantotas likmes atbilstoši spēkā esošajai grāmatvedības politikai, 

· pārliecinās par to, vai pamatlīdzekļu nolietojuma likmes joprojām ir atbilstošas un atlikušais lietderīgās izmantošanas laiks nav mainījies,
· pārliecinās, vai nav mainījusies pamatlīdzekļu likvidācijas vērtība,

· veic pamatlīdzekļu pilnvērtīguma (kvalitātes, derīguma) novērtēšanu, tai skaitā, pārliecinās par to, vai nav nepastāv vērtības samazināšanās pazīmes,
· identificē bojātos pamatlīdzekļus, noskaidro bojājumu iemeslus un nosaka vērtības samazināšanās apmēru bojātajiem pamatlīdzekļiem.

6.5. Nekustamā īpašuma objektu inventarizācijā:

· salīdzina grāmatvedības uzskaitē esošo informāciju par nekustamā īpašuma objektiem ar Zemesgrāmatas datiem;

· salīdzina grāmatvedības uzskaitē esošo informāciju par nekustamā īpašuma objektiem ar Valsts zemes dienesta kadastra informācijas sistēmu (www.kadastrs.lv) un noskaidro nekustamā īpašuma kadastrālo vērtību;
· ja tiek konstatētas nekustamā īpašuma vērtības samazināšanās pazīmes, nekustamā īpašuma vērtības noteikšanai tiek pieaicināts sertificēts nekustamā īpašuma vērtētājs. Vērtētāja slēdziens tiek pievienots pamatlīdzekļu inventarizācijas aktam.

6.6. Transportlīdzekļu inventarizācijā:

· pārliecinās par transportlīdzekļa tehniskās pases esamību,

· transportlīdzekļus salīdzina ar VAS „Ceļu satiksmes drošības direkcija” datiem,

· inventarizācijas sarakstā norāda transportlīdzekļa nosaukumu, marku, virsbūves tipu, šasijas numuru, tehniskās pases numuru un reģistrācijas valsts numuru,

· operatīvajā nomā nomātajiem automobiļiem sagatavo atsevišķu inventarizācijas sarakstu.

6.7. Pārējo pamatlīdzekļu inventarizācijā:

· veic pamatlīdzekļu apskati dabā, izsekojot pamatlīdzekļus pēc tiem uzlīmētajiem inventāra numuriem un salīdzina tos ar grāmatvedības uzskaites datiem,
· pamatlīdzekļu apskati un skaitīšanu veic, secīgi apsekojot visas uzņēmuma biroja, noliktavas un veikalu telpas. 

6.8. Veicot inventarizāciju avansa maksājumiem par pamatlīdzekļiem, pārbauda, vai nav beidzies līgumā paredzētais piegādes laiks un vai avansa maksājums nav pārvērties par šaubīgo vai bezcerīgo debitoru parādu.

6.9. Pamatlīdzekļu objektus, kuri inventarizācijas laikā neatrodas uzņēmumā, tai skaitā autotransportu, mobilos telefonus, portatīvos datorus, inventarizē pēc pārējo pamatlīdzekļu skaitīšanas laikā, kad to lietotājs atrodas uzņēmumā, bet ne vēlāk kā 5 darba dienu laikā. 
6.10. Ja inventarizācijas gaitā tiek konstatēti objekti, par kuriem uzskaites reģistros nav datu, par tiem sastāda atsevišķus inventarizācijas sarakstus un veic šo pamatlīdzekļu īpašuma, dokumentācijas un vērtības noskaidrošanu.

6.11. Tālākai ekspluatācijai nederīgiem pamatlīdzekļu objektiem uzrāda iemeslus, kādēļ tie kļuvuši nederīgi (fiziskā  novecošanās, bojāšanās, morālā novecošanās, kad ekonomisku apsvērumu dēļ tālāka izmantošana nav lietderīga un tml.). Inventarizācijas komisija var pieprasīt arī eksperta slēdzienu šādos gadījumos, pievienojot to inventarizācijas sarakstam.

6.12. Ja konstatētas pamatlīdzekļu vērtības samazināšanās pazīmes, inventarizācijas komisija var pieprasīt eksperta slēdzienu, pievienojot to inventarizācijas sarakstam.
6.13. Pamatlīdzekļu inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas aktā. Ja inventarizācijas komisija ir konstatējusi kādas neatbilstības vai radušies priekšlikumi par turpmāko rīcību attiecībā uz pamatlīdzekļiem, par tiem inventarizācijas sarakstā veic attiecīgu piezīmi un informē uzņēmuma vadītāju. Inventarizācijas saraksts tiek sagatavots un iesniegts uzņēmuma vadītājam 3 darba dienu laikā pēc inventarizācijas pabeigšanas.
6.14. Inventarizācijā konstatētās novērtējuma starpības, pamatlīdzekļu vienību skaita starpības vai to zudumus bojāšanās, morālās novecošanās vai citu iemeslu dēļ iegrāmato saskaņā ar uzņēmuma vadītāja norādījumiem.
7. Krājumu inventarizācija noliktavā
7.1. Krājumu inventarizācija tiek veikta pirmdienā (vai citā dienā pēc svētkiem vai brīvdienām, kad ir vismazāk apstrādājamo preču saņemšanas un izsniegšanas dokumentu), kas vistuvāk perioda (mēneša vai gada) pēdējai dienai. Inventarizācija tiek uzsākta plkst.8.00 un pabeigta tajā pašā dienā.

7.2. Krājumu inventarizācijas laikā preču saņemšana un izsniegšana tiek pārtraukta. 

7.3. Pirms krājumu faktiskā stāvokļa pārbaudes sākšanas inventarizācijas komisijas priekšsēdētājs pārliecinās:

· vai ir pabeigta visu attaisnojuma dokumentu par krājumu saņemšanu un nodošanu apstrāde un ir izdarīti attiecīgie ieraksti analītiskās uzskaites reģistros un aprēķināti atlikumi. Šim nolūkam komisijas priekšsēdētājs salīdzina noliktavas atskaiti uz inventarizācijas datumu un krājumu saņemšanas un izsniegšanas dokumentus par iepriekšējo dienu un pārbauda, vai šie dokumenti ir piereģistrēti noliktavas uzskaitē. Ja tas nav izdarīts, inventarizācijas komisijas priekšsēdētājs paredz laiku minēto darbību veikšanai un inventarizāciju sāk tikai pēc tam, kad šīs darbības veiktas;

· pārbauda, vai visas svēršanas un mērīšanas ierīces ir precīzas un lietošanas kārtībā.
7.4. Inventarizācijas gaita – noliktavas vadītājs no noliktavas programmas izdrukā inventarizācijas darba lapas, kas satur šādu  informāciju:

· plaukta apzīmējums;

· preces kods;

· preces apraksts;

· viena iepakojuma svars;

· iepakojumu skaits vienā kastē;

· mērvienība (kaste, iepakojums, kg);

· tukša aile faktiskajam daudzumam;

· tukša aile derīguma termiņam;

· tukša aile citām piezīmēm.

Preču daudzums saskaņā ar uzskaites datiem darba lapās netiek uzrādīts. 

7.5. Darba lapas tiek izdalītas inventarizācijas komisijas locekļiem, un inventarizācijas laikā komisijas locekļi pieraksta darba lapās faktisko preču daudzumu (pamatvienība – neatvērtās kastes, iekavās – iepakojumu skaits atvērtā kastē), faktisko derīguma termiņu un nepieciešamības gadījumā citas piezīmes. 

Krājumu inventarizācijā komisija veic:

· krājumu daudzuma noteikšanu, saskaitot, nosverot, izmērot;

· bojāto krājumu identificēšanu, tā iemesla noskaidrošanu, vērtības samazināšanās apmēra noteikšanu bojātajiem krājumiem. Par šiem krājumiem inventarizācijas sarakstā izdarāms īpašs šos apstākļus raksturojošs ieraksts;

· to krājumu identificēšanu, kam beidzies derīguma termiņš;

· lēnas aprites krājumu identificēšanu, tā iemesla noskaidrošanu, iespējamā vērtības samazināšanās apmēra noteikšanu šiem krājumiem. Par šiem krājumiem inventarizācijas sarakstā izdarāms īpašs šos apstākļus raksturojošs ieraksts.

7.6. Krājumi, kas glabājas nebojātā piegādātāju iesaiņojumā (kastēs), inventarizē, pamatojoties uz šo preču raksturojošām ziņām (marķējuma), kas atrodas uz iesaiņojuma, tomēr tiek veikta arī pārbaude dabā (saskaitot, nosverot, izmērot) izlases veidā. Ja, pārbaudot izlases veidā, ir konstatēta starpība starp faktiskajiem rezultātiem un ziņām, kas parādītas marķējumā, jāveic pilna faktiskā krājumu pārbaude.

7.7. Krājumu inventarizācija veicama plauktu numerācijas secībā. 

7.8. Uzņēmuma vadītājs pēcpusdienā, kad lielākā daļa inventarizācijas pabeigta, izlases veidā pārliecinās, vai skaitīšana veikta un rezultāti piefiksēti pareizi. 

7.9. Inventarizācijas veikšanas laikā noliktavas vadītājs kopā ar inventarizācijas komisijas priekšsēdētāju noliktavas programmā sagatavo krājumu atlikumu atskaiti noliktavas uzskaitē. Aizpildītās inventarizācijas lapas inventarizācijas komisijas locekļi iesniedz noliktavas vadītājam un inventarizācijas komisijas priekšsēdētājam, kas salīdzina faktiskos daudzumus ar uzskaiti, un, ja rodas šaubas par kādu daudzumu, uzdod attiecīgajam komisijas loceklim veikt atkārtotu pārskaitīšanu. Dienas vakarā inventarizācijas rezultāti tiek sūtīti uz grāmatvedību. 

7.10. Krājumu inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas aktā. Inventarizācijas aktā uzrādāmi visu inventarizācijas procesā pārbaudīto krājumu nosaukumi, marķējumi un citi tos raksturojošie apzīmējumi, kam ir kāda būtiska nozīme uzskaitē, kā arī faktiskais krājumu vienību daudzums (apjoms) un kvalitāte.
7.11. Inventarizācijā konstatētās novērtējuma starpības, krājumu vienību skaita starpības vai to zudumus bojāšanās, morālās novecošanās vai citu iemeslu dēļ iegrāmato saskaņā ar uzņēmuma vadītāja norādījumiem.
8. Naudas līdzekļu inventarizācija 

8.1. Veicot naudas līdzekļu inventarizāciju norēķinu kontos, galvenā grāmatvede bez atsevišķa rakstiska rīkojuma noformēšanas līdz katra mēneša sekojošā mēneša 15.datumam salīdzina naudas līdzekļu atlikumus uzskaitē ar atlikumiem norēķinu kontos saskaņā ar kontu izrakstiem. 

8.2. Veicot naudas līdzekļu gada slēguma inventarizāciju norēķinu kontos, inventarizācijas komisija līdz 15.janvārim salīdzina naudas līdzekļu atlikumus uzskaitē ar atlikumiem norēķinu kontos, inventarizācijas norises laikā iegūstot kontu izrakstus no internetbankas.

8.3. Naudas līdzekļu inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas aktā. Inventarizācijas aktā uzrādāmi kredītiestādes nosaukums, konta numurs, valūtas nosaukums un naudas līdzekļu atlikums. Inventarizācijas aktam pievienojami inventarizācijas laikā iegūtie kontu izraksti.

9. Norēķinu inventarizācija

9.1. Norēķinu grāmatvede sagatavo un līdz 31.janvārim visiem darījumu partneriem nosūta aktus par savstarpējo norēķinu salīdzināšanu uz 31.decembri. Salīdzināšanas aktā norāda summu, attaisnojuma dokumenta numuru, datumu un lūdz darījuma partneri apstiprināt norēķinu summu. 

9.2. Atpakaļ saņemtos salīdzināšanās aktus apkopo norēķinu inventarizācijas sarakstos pa grāmatvedības kontiem un alfabētiskā secībā. 

9.3. Nesakritību gadījumā vispirms kopā ar darījumu partneri tiek mēģināts noskaidrot un novērst nesakritību cēloni un pēc nesakritības novēršanas atkārtoti nosūtīt un parakstīt salīdzināšanas aktu.

9.4. Strīda gadījumā, kā arī, gadījumā, ja no darījumu partnera nesaņem atpakaļ salīdzināšanās aktu, norēķinu inventarizācijas sarakstā uzrāda uz attaisnojuma dokumentiem (rēķiniem un pircēju parādu gadījumā – uz apmaksas dokumentiem pēc pārskata perioda beigām) un uz grāmatvedības ierakstu pārbaudi pamatotas summas. Par nesaskaņoto summu strīda gadījumiem grāmatvedība ziņo uzņēmuma vadītājam.

9.5. Ja inventarizācijas gaitā konstatē, ka debitors ir nedrošs (kavē apmaksu vairāk kā 3 mēnešus) vai bezcerīgs (piedziņa ir neiespējama), norēķinu inventarizācijas sarakstā par to izdara ierakstu. Ja parāds uzskatāms par bezcerīgu, norēķinu inventarizācijas sarakstam pievieno šo faktu apliecinošu dokumentu.

9.6. Norēķinu salīdzināšanu par nodokļiem veic, pieprasot EDS sistēmā atskaiti par nodokļu atlikumu vēsturi. Inventarizācijas komisija salīdzina grāmatvedības uzskaites datus ar nodokļu atlikumu vēsturi un iesniegtajiem pārskatiem un deklarācijām, tai skaitā:

· salīdzina nodokļu parādus un pārmaksas uz pārskata perioda beigām;

· salīdzina pārskata periodā aprēķinātos un samaksātos nodokļus 

· oskaidro laikā neveiktos nodokļu maksājumus un aprēķinātās kavējuma naudas par tiem.

9.7. Norēķinu par nodokļiem inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas aktā, kam pievieno salīdzināšanas aprēķinus un tabulas. 
9.8. Norēķinus par darba algām grāmatvedības uzskaitē pārskata gada beigās galvenais grāmatvedis bez īpaša rakstiska rīkojuma salīdzina ar janvārī pārskaitāmo summu lielumu. 

9.9. Prasības pret norēķinu personām inventarizē par katru norēķinu personu, salīdzinot ar avansa norēķinu pārskatu. Tām norēķinu personām, kurām ir izsniegtas iestādes norēķinu kartes, vienlaikus veic arī norēķinu karšu inventarizāciju, salīdzinot iestādes grāmatvedības uzskaites datus ar norēķinu karšu bankas izrakstiem.

9.10. Norēķinu summu inventarizācijas (salīdzināšanas) rezultātus atspoguļo inventarizācijas aktos pa atsevišķiem kontiem, kurā par norēķinu summām sniedz šādu informāciju:

· debitora vai kreditora pilns nosaukums;

· kopējā parādu vai saistību summa;

· apstiprinātā vai līdz bilances sastādīšanas datumam saņemtā vai samaksātā summa;

· neapstiprinātā summa;

· strīdīgā summa;

· noilgušie (šaubīgie un bezcerīgie) parādi.

Noformējot inventarizācijas aktu jāpievieno:

· akti par savstarpējo norēķinu salīdzināšanu ar debitoriem un kreditoriem (arī ieskanētus un pa faksu atsūtītus salīdzināšanas aktus);

· neizmaksātās darba samaksas izmaksu saraksti;

· Valsts ieņēmumu dienesta izdrukas „Nodokļu maksātāja atlikumu vēsture” par katru nodokli;

· citi dokumenti, kas pamato inventarizējamo kontu atlikumus.

9.11. Inventarizācijā konstatētās starpības iegrāmato saskaņā ar uzņēmuma vadītāja norādījumiem.
