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                     Iekšējie noteikumi Nr.28
Rīgā

Inventarizācijas veikšanas kārtība Valsts policijas koledžā
Izdoti saskaņā ar

Valsts pārvaldes iekārtas likuma

72.panta pirmās daļas 2.punktu

I. Vispārīgie jautājumi

1. Iekšējie noteikumi nosaka kārtību, kādā Valsts policijas koledžā (turpmāk – koledža) veic inventarizāciju tās īpašumā un lietojumā esošajiem nemateriālajiem ieguldījumiem (datorprogrammas, licences), pamatlīdzekļiem, krājumiem, naudas līdzekļiem un norēķiniem (prasības un saistības) (turpmāk – inventarizējamais objekts).

2. Materiālās vērtības šo iekšējo noteikumu izpratnē ir nemateriālie ieguldījumi, pamatlīdzekļi un krājumi.

3. Inventarizāciju veic:

3.1. pirms gada pārskata sastādīšanas - gada slēguma inventarizācija;

3.2. mainoties materiāli atbildīgajai personai (pieņemšanas – nodošanas dienā) – papildus inventarizācija;

3.3. naudas līdzekļu vai materiālo vērtību nolaupīšanas vai bojājuma, dabas katastrofas, ugunsgrēka, avārijas vai citos ārkārtas situācijas gadījumos – ārkārtas inventarizācija.

4. Inventarizāciju veic tās personas klātbūtnē, kas atbild par konkrēto ķermenisko lietu, arī skaidras naudas saglabāšanu (turpmāk - materiāli atbildīgā persona), izņemot:

4.1.  naudas līdzekļu inventarizāciju, kuri atrodas Valsts kases vai kredītiestāžu norēķinu kontos; 

4.2.  norēķinu inventarizāciju;

5. Koledžas direktors var uzaicināt Iekšlietu ministrijas Iekšējā audita nodaļas darbinieku vai zvērinātu revidentu (turpmāk – inventarizācijas gaitas novērotājs) novērot pārskata gada slēguma inventarizācijas gaitu.

6. Nemateriālo ieguldījumu, norēķinu (arī ārpusbilances posteņu) summas inventarizē, to apjomu pārbaudot saskaņā ar attiecīgajiem dokumentiem.

7. Gada slēguma inventarizāciju veic visām bilances un zembilances kontu grupām, kas norādītas normatīvajā aktā par gada pārskata sagatavošanas kārtību minētajā pārskatā par iestādes finansiālo stāvokli. 

8. Gada slēguma inventarizāciju veic no pārskata gada 1.oktobra līdz nākošā gada 31.janvārim, norādot inventarizācijas sarakstos grāmatvedības uzskaites datus uz noteikto datumu, t.sk. par naudas līdzekļiem un norēķiniem uz 31.decembri. 
9. Gada slēguma inventarizāciju par atsevišķiem inventarizējamajiem objektiem pabeidz līdz noteiktam datumam:

9.1. par kustamo mantu – līdz pārskata gada 31.decembrim;

9.2. par naudas līdzekļiem – līdz nākamā gada 25.janvārim;

9.3. par norēķiniem starp vispārējās vadības sektora darījuma partneriem, kas minēti normatīvajā aktā par gada pārskata sagatavošanas kārtību – līdz nākamā gada 31.janvārim.

10. Ja pārskata gada laikā ir veikta inventarizācija materiālajām vērtībām, kuras atrodas vienas materiāli atbildīgās personas atbildībā, gada slēguma inventarizāciju var neveikt.

11. Inventarizācija, mainoties ar Valsts policijas koledžas direktora pavēli noteiktajai par bruņojuma saņemšanu, uzskaiti, glabāšanu un realizāciju materiāli atbildīgajai amatpersonai, veic saskaņā ar Valsts policijas iekšējiem noteikumiem par bruņojuma aprites kārtību Valsts policijā un Valsts policijas koledžā.

12. Bibliotēkas krājumu inventarizācija veic atbilstoši nacionālā bibliotēku krājuma veidošanas, papildināšanas, uzskaites, uzturēšanas un saglabāšanas jomu reglamentējošiem normatīvajiem aktiem.

II. Inventarizācijas komisija
13. Veicot inventarizāciju, koledžas direktors ar pavēli izveido inventarizācijas komisijas (turpmāk – komisija) un inventarizācijas apakškomisiju (turpmāk – apakškomisija) sastāvu, inventarizējamos objektus vai kontu grupu nosaukumus, datumu, uz kuru tiks sagatavoti inventarizācijas sarakstos iekļautie grāmatvedības uzskaites dati, inventarizācijas uzsākšanas, pabeigšanas termiņus, inventarizācijas rezultātu pārbaudīšanas termiņus grāmatvedības struktūrvienībā, ziņojuma par inventarizācijas rezultātiem iesniegšanas termiņu.

14. Komisijas vai apakškomisijas sastāvā iekļauj ne mazāk kā trīs amatpersonas vai darbiniekus.

15. Koledžas direktors vienas inventarizācijas veikšanai ar pavēli var noteikt inventarizācijas komisiju un vairākas apakškomisijas.

16. Inventarizācijas komisiju šo iekšējo noteikumu 15.punktā minētajā gadījumā nosaka šādā sastāvā:

16.1. komisijas priekšsēdētājs – koledžas direktora vietnieks;

16.2. komisijas priekšsēdētāja vietnieks – koledžas Nodrošinājuma nodaļas vadītājs;

16.3. komisijas locekļi – apakškomisiju priekšsēdētāji.

17. Priekšlikumus par komisijas, apakškomisijas sastāvu iesaka struktūrvienību vadītāji, iekļaujot amatpersonas vai darbiniekus, kuri pārzina inventarizējamās vērtības, izņemot Finanšu vadības nodaļas darbiniekus un materiāli atbildīgās personas.

18.  Pavēles projektu par materiālo vērtību inventarizāciju sagatavo Nodrošinājuma nodaļa un saskaņo komisijas, apakškomisiju sastāvu ar attiecīgo struktūrvienību vadītājiem.

19. Naudas līdzekļu un norēķinu inventarizācijas veikšanai ar koledžas direktora pavēli izveido norēķinu inventarizācijas komisiju, pavēles projektu sagatavo Finanšu vadības nodaļa.

20. Ja kāds no komisijas, apakškomisijas locekļiem nevar piedalīties inventarizācijā attaisnotas prombūtnes dēļ, koledžas direktors precizē komisijas, apakškomisijas sastāvu, izdarot grozījumus šo iekšējo noteikumu 13.punktā minētajā pavēlē.

21. Ja komisija vai attiecīgā apakškomisija nav pilnā sastāvā, inventarizāciju veic, ja komisijas, apakškomisijas kopējais locekļu skaits nav mazāks par trim tās locekļiem, ieskaitot komisijas vai attiecīgās apakškomisijas priekšsēdētāju.

22. Komisijas pienākumi ir:

22.1. organizēt un kontrolēt apakškomisiju darbu;

22.2.  sagatavot un iesniegt apstiprināšanai koledžas direktoram inventarizācijas veikšanas plānu;

22.3.  nodrošināt inventarizācijas veikšanu atbilstoši inventarizācijas veikšanas plānam un normatīvajiem aktiem;

22.4.  ja nav noteiktas inventarizācijas apakškomisijas, aizpildīt inventarizācijas sarakstus, pievienot dokumentus, kas iegūti vai sagatavoti inventarizācijas laikā (ziņojumi, priekšlikumi u.c. dokumenti);

22.5. iesniegt Finanšu vadības nodaļai pārbaudei inventarizācijas sarakstus;

22.6. sagatavot komisijas ziņojumu par inventarizāciju un iesniegt apstiprināšanai koledžas direktoram.

23. Apakškomisijas pienākumi ir:

23.1. sagatavot un iesniegt inventarizācijas komisijas priekšsēdētājam inventarizācijas veikšanas plānu;

23.2. nodrošināt inventarizācijas veikšanu atbilstoši inventarizācijas veikšanas plānam un normatīvajiem aktiem;

23.3. aizpildīt inventarizācijas sarakstus, pievienot dokumentus, kas iegūti vai sagatavoti inventarizācijas laikā (ziņojumi, priekšlikumi u.c. dokumenti).

III. Inventarizācijas gaita

24. Līdz inventarizācijas uzsākšanai materiāli atbildīgās personas iesniedz Finanšu vadības nodaļā visus attaisnojuma dokumentus par materiālo vērtību saņemšanu un nodošanu. 
25. Līdz inventarizācijas uzsākšanas dienai Finanšu vadības nodaļa visus attaisnojuma dokumentus ieraksta resursu vadības sistēmas „Horizon” (turpmāk – sistēma) grāmatvedības reģistros un aprēķina grāmatvedības uzskaites kontu atlikumus uz datumu, kas noteikts pavēlē par inventarizācijām.

26. Pirms inventarizējamā objekta faktiskā stāvokļa pārbaudes uzsākšanas komisija un apakškomisija:

26.1. iepazīstas ar šiem iekšējiem noteikumiem;

26.2. par rīcību ar bruņojumu atbildīgā amatpersona pirms bruņojuma inventarizācijas uzsākšanas inventarizācijas komisijas, apakškomisijas locekļus instruē par drošības noteikumiem darbībās ar bruņojumu;

26.3. pārbauda, vai visas svēršanas un mērīšanas ierīces ir precīzas un lietošanas kārtībā; 

26.4. sagatavo inventarizācijas veikšanas plānu (1.pielikums), izņemot gadījumus, ja inventarizāciju veic mainoties materiāli atbildīgai personai;

26.5. informē materiāli atbildīgās personas par inventarizācijas veikšanas dienu;

26.6. pieprasa no Finanšu vadības nodaļas inventarizējamo objektu sarakstus;

26.7. noskaidro, vai uz inventarizācijas uzsākšanas brīdi materiāli atbildīgā persona ir nodevusi Finanšu vadības nodaļā visus attaisnojuma dokumentus un Finanšu vadības nodaļa attaisnojuma dokumentu datus ir ierakstījusi grāmatvedības reģistros. Ja tas nav izdarīts, paredz laiku minēto darbību veikšanai un inventarizāciju sāk tikai pēc tam, kad šīs darbības veiktas. 

27. Materiāli atbildīgās personas ar parakstu apliecina, ka līdz inventarizācijas uzsākšanai visi attaisnojuma dokumenti ir nodoti Finanšu vadības nodaļā un iesniedz Apliecinājumu (2.pielikums) komisijas vai attiecīgās apakškomisijas priekšsēdētājam.

28. Ja materiālās vērtības atrodas lietošanā, tad materiāli atbildīgā persona uzrāda komisijai vai attiecīgai apakškomisijai lietošanā nodoto materiālo vērtību uzskaites un paraksta lapu. Pēc lietošanā nodoto materiālo vērtību uzskaites un paraksta lapas uzrādīšanas, komisija vai apakškomisija materiālās vērtības pārbauda dabā. 

29. Ja materiālās vērtības ir izsniegtas vai uzstādītas grūti pieejamās vietās un to apskate dabā ir apgrūtināta, pamatojoties uz attiecīgās struktūrvienības vadītāja rakstisku ziņojumu, komisija vai attiecīgā apakškomisija var neapskatīt materiālās vērtības dabā.
30. Finanšu vadības nodaļa:

30.1.  nodrošina savlaicīgu materiālo vērtību apgrozījuma atspoguļošanu grāmatvedībā;

30.2.  sagatavo inventarizējamo objektu inventarizācijas sarakstus;

30.3. pēc inventarizējamo objektu pārbaudes dabā veic inventarizācijas datu salīdzināšanu ar grāmatvedības uzskaites datiem.

31. Ja inventarizācijas laikā komisija vai attiecīgā apakškomisija atklāj materiālās vērtības, kas nav grāmatvedības uzskaitē (turpmāk – materiālo vērtību pārpalikums) vai kuru atrašanās vieta nav zināma (turpmāk – materiālo vērtību iztrūkums), materiāli atbildīgā persona komisijas vai attiecīgās apakškomisijas priekšsēdētājam par to sniedz rakstisku paskaidrojumu. 

32. Lēmumu par tālāku rīcību ar inventarizācijas gaitā atklāto materiālo vērtību pārpalikumu vai materiālo vērtību iztrūkumu pieņem koledžas direktors.
33. Ja pēc gada slēguma inventarizācijas beigu datuma Finanšu vadības nodaļa saņem attaisnojuma dokumentu, tad tā pārrēķina attiecīgā bilances konta atlikumu pārskata perioda beigu datumā.
IV. Inventarizācijas rezultātu atspoguļošana
34. Inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas sarakstos par katras materiāli atbildīgās personas atbildībā esošajām materiālajām vērtībām.
35. Finanšu vadības nodaļa inventarizācijas sarakstus sagatavo saskaņā ar Iekšlietu ministrijas normatīvajā aktā par inventarizācijas veikšanas kārtību minētajiem inventarizācijas sarakstu sagatavošanas un noformēšanas nosacījumiem.

36. Inventarizācijas sarakstus sagatavo izdrukājot tos no sistēmas vai sagatavojot tos datorrakstā.

37. Inventarizācijas sarakstus sagatavo divos eksemplāros, no kuriem viens glabājas pie materiāli atbildīgās personas, otrs – Finanšu vadības nodaļā.

38. Bruņojuma inventarizācijas sarakstus sagatavo trīs eksemplāros – viens eksemplārs paliek atbildīgās personas rīcībā, otrs – Finanšu vadības nodaļā, trešo eksemplāru iesniedz Valsts policijas Galvenās administratīvās pārvaldes Nodrošinājuma pārvaldes Materiāli tehniskās un mantiskās apgādes biroja Mantiskās apgādes un bruņojuma daļā.

39. Ja veic papildus inventarizāciju, mainoties materiāli atbildīgajai personai, inventarizācijas sarakstus sagatavo trīs eksemplāros. Materiāli atbildīgā persona, kura pieņem materiālās vērtības (arī nemateriālos ieguldījumus), parakstās inventarizācijas sarakstā par saņemšanu, bet materiāli atbildīgā persona, kura tās nodod – par nodošanu. Viens eksemplārs tiek uzglabāts pie materiāli atbildīgās personas, kura nodeva materiālās vērtības (arī nemateriālos ieguldījumus), otrs - pie materiāli atbildīgās personas, kura pieņēma mantas (arī nemateriālos ieguldījumus), trešais – Finanšu vadības nodaļā.

40. Inventarizācijas sarakstos grāmatvedības uzskaites datus uzrāda pavēlē par inventarizācijām noteiktajā datumā un sagrupē pēc konta numuriem un to nosaukumiem. 

41. Inventarizācijas sarakstos norāda sagatavojamā dokumenta obligātos rekvizītus – koledžas nosaukumu, dokumenta nosaukumu un numuru, sastādīšanas datumu, pamatojumu, ziņas par personām, kuras piedalās inventarizācijā, ķermenisko lietu uzskaites vienību nosaukumu un uzskaites kodu (numuru) (ja tāds ir), mērvienības, daudzumu un citus rekvizītus (cenas, summas), ņemot vērā inventarizējamā objekta veidu.

42. Inventarizācijas komisijas datus attiecīgajā inventarizācijas sarakstā ieraksta ar roku vai datorrakstā inventarizācijas komisijas nozīmēts darbinieks.

43. Katrā inventarizācijas saraksta lappusē uzrāda atbilstošas kontrolsummas (vērtību kārtas numuru skaits vai visu vērtību kopsumma naturālos rādītājos neatkarīgi no tā, kādās mērvienībās vērtības uzrādītas, vai lappuses vērtību naudas vienībās kopsumma). Ja inventarizācijas saraksts sastāv no vairākām lappusēm, visas lappuses sanumurē.
44. Pēc inventarizācijas pabeigšanas komisija vai attiecīgā apakškomisija un materiāli atbildīgā persona saskaita sarakstu kopsummas un pārbaudītās kopsummas ieraksta vārdiem.

45. Inventarizācijas sarakstus paraksta visi komisijas vai attiecīgās apakškomisijas locekļi, materiāli atbildīgās personas un inventarizācijas gaitas novērotājs (ja tāds nozīmēts). 

46. Ja kāds no inventarizācijas komisijas vai attiecīgās apakškomisijas locekļiem nepiedalās inventarizācijā attaisnotas prombūtnes dēļ, inventarizācijas sarakstus paraksta tikai tie inventarizācijas komisijas, apakškomisijas locekļi, kuri veica inventarizāciju.

47. Ja inventarizācijas sarakstos ieraksti tiek laboti, ir jābūt redzamam to sākotnējam saturam.

48. Kļūdu labošana izdarāma visos inventarizācijas sarakstu eksemplāros, svītrojot nepareizos ierakstus, uzrakstot pareizos, kā arī uzrādot kas labojis, kad un kāpēc labots. Labojumus paraksta visi komisijas vai attiecīgās apakškomisijas locekļi, materiāli atbildīgā persona un inventarizācijas gaitas novērotājs (ja tāds ir nozīmēts). 
49. Izdarot ierakstus ar roku, inventarizācijas sarakstos nedrīkst atstāt neaizpildītas rindas, sarakstu pēdējās lappusēs neaizpildītās rindas pasvītro.

50. Ja materiālās vērtības ir patapinātas, nomātas vai pieņemtas atbildīgā glabāšanā, par šīm materiālajām vērtībām sagatavo zembilances aktīvu inventarizācijas sarakstu. Zembilances aktīvu inventarizācijas sarakstu sagatavo par katru īpašnieku, sniedzot informāciju par līguma vai vienošanās numuru, datumu.

51. Atsevišķus inventarizācijas sarakstus sagatavo:

51.1. par aktīviem, kas ir iegādāti no ārvalstu finanšu palīdzības līdzekļiem;

51.2. par bruņojumu, kas atrodas amatpersonu pastāvīgā nēsāšanā un glabāšanā, sagatavojot atsevišķus inventarizācijas sarakstus, papildus norādot amatpersonas, kuras pastāvīgā nēsāšanā un glabāšanā izsniegts bruņojums amata nosaukumu, vārdu un uzvārdu un izsniegšanas pamatojumu;

51.3. par pamatlīdzekļiem, par kuriem inventarizācijas sarakstā nav datu. Inventarizācijas komisija noskaidro šo pamatlīdzekļu piederību, attaisnojuma dokumentus un vērtību. Inventarizācijas sarakstam pievieno attiecīgā pamatlīdzekļa detalizētu aprakstu (piemēram, nosaukums, krāsa, izlaiduma gads, tehniskie parametri);

51.4. atklājot materiālo vērtību pārpalikumu;

51.5. atklājot materiālo vērtību iztrūkumu;

51.6. par inventarizējamiem objektiem, kuri inventarizācijas laikā atrodas ārpus koledžas (iznomātās vai atbildīgā glabāšanā nodotās materiālās vērtības u.tml.). Šajos inventarizācijas sarakstos uzrāda: no kura laika attiecīgās materiālās vērtības atrodas ārpus koledžas, kā glabāšanā tās atrodas, līguma vai vienošanās numuru, datumu. Par šiem objektiem saņem apstiprinājumu no iznomātāja vai atbildīgā glabātāja. 
V. Ilgtermiņa ieguldījumu inventarizācija

52. Ilgtermiņa ieguldījumu (nemateriālie ieguldījumi, pamatlīdzekļi) inventarizācija aptver visus ilgtermiņa ieguldījumus, kas paredzēti koledžas funkciju izpildes nodrošināšanai un tos paredzēts lietot ilgāk par vienu gadu. 

53. Nemateriālie ieguldījumi ir tādi ilgtermiņa ieguldījumi, kam nav fiziskās formas, tie ir paredzēti koledžas funkciju izpildes nodrošināšanai un tos paredzēts lietot ilgāk par vienu gadu. 

54. Pamatlīdzekļi ir tādi ilgtermiņa materiālie ieguldījumi, kas paredzēti koledžas funkciju izpildes nodrošināšanai, nav iegādāti ar nolūku pārdot, tos paredzēts lietot ilgāk par vienu gadu un to vienas vienības sākotnējā atzīšanas vērtība ir lielāka par 150 latiem.

55. Nemateriālos ieguldījumus inventarizē pēc attiecīgajiem attaisnojuma dokumentiem, rūpīgi pārbaudot uzrādīto summu pamatojumus atsevišķiem nemateriālo ieguldījumu bilances posteņiem. Attaisnojuma dokumentus (pavadzīme, akts) inventarizācijas komisijai iesniedz materiāli atbildīgā persona.
56. Inventarizācijas komisija pārbauda:

56.1. vai iegādāto nemateriālo ieguldījumu sākotnējā vērtība atbilst to iegādes vai izveidošanas izmaksām;

56.2. vai nemateriālo ieguldījumu kontu grupā „Licences, koncesijas un patenti, preču zīmes un tamlīdzīgas tiesības” ir ierakstītas tikai par samaksu iegūtas izmantošanas tiesības un tās ir ilgtermiņa;

56.3. vai nemateriālo ieguldījumu amortizācijas norakstīšanu veic sistemātiski atbilstoši noteiktajam lietderīgas lietošanas laikam;

56.4. vai nav pieļaujama nemateriālo ieguldījumu iegādes uzdevumu norakstīšana izmaksās tūlīt pēc to iegādes, ja lietderīgās lietošanas laiks noteikts ilgāks nekā gads;

56.5. vai koledža lieto uzskaitē esošus nemateriālos ieguldījumus.

57. Nemateriālo ieguldījumu izveidošanas izmaksas inventarizē, pārbaudot līguma informāciju, faktiski veiktos darbus un maksājuma dokumentus. Inventarizācijas komisija noskaidro pie materiāli atbildīgās personas arī nemateriālā ieguldījuma izveidošanas pabeigšanas termiņu.

58. Pamatlīdzekļus inventarizē:

58.1. apskatot tos dabā;

58.2. saskaitot;

58.3. izvērtējot to kvalitāti un derīgumu;

58.4. izvērtējot vai inventarizācijas sarakstā nav iekļauti pamatlīdzekļi, kas neatbilst noteikumos par kārtību, kādā budžeta iestāde kārto grāmatvedību minētos atzīšanas kritērijus;
58.5. izvērtējot noteikto lietderīgās lietošanas laiku atbilstību noteikumos par kārtību, kādā budžeta iestādes kārto grāmatvedību minētās pamatlīdzekļu nolietojuma normas un aprēķinātās nolietojuma summas.
59. Ja inventarizācijas gaitā tiek konstatēti pamatlīdzekļi, kas nav ņemti grāmatvedības uzskaitē, komisija vai attiecīgā apakškomisija par tiem sagatavo atsevišķus inventarizācijas sarakstus, norādot to tehniskos un ekonomiskos rādītājus.

60. Ja inventarizācijas gaitā atklāj pamatlīdzekļus, kas nav derīgi lietošanai vai nav atjaunojami, par tiem inventarizācijas sarakstā atspoguļo informāciju par nederīguma iemesliem.

61. Veicot pārskata gada slēguma ilgtermiņa ieguldījumu inventarizāciju, komisija vai attiecīgā apakškomisija novērtē, vai:

61.1. pastāv pazīmes, kas minētas grāmatvedības uzskaites kārtošanas noteikumos un tās norāda uz ilgtermiņa ieguldījumu vērtības samazinājumu;

61.2. ilgtermiņa ieguldījumu vērtības samazinājums ir būtisks. 

62. Par ilgtermiņa ieguldījumu vērtības būtisku samazinājumu uzskata:

62.1. ilgtermiņa ieguldījuma (nemateriālā ieguldījuma, pamatlīdzekļa vienas vienības) uzskaites vērtību, kas pārsniedz 50% no tā sākotnējās vērtības;

62.2. katra nemateriālā ieguldījuma izveidošanas izmaksas pārsniedz 10% no nemateriālo ieguldījumu (grupas) uzskaites vērtības uz inventarizācijas veikšanas datumu;

62.3. katras nepabeigtās būvniecības izveidošanas izmaksas pārsniedz 10% no pamatlīdzekļu (grupas) uzskaites vērtības uz inventarizācijas veikšanas datumu.

63. Ja konstatēts, ka ilgtermiņa ieguldījumu vērtībai ir būtisks samazinājums, komisijas priekšsēdētājs to atspoguļo ziņojumā par pārskata gada slēguma inventarizāciju un informāciju par šiem ilgtermiņa ieguldījumiem iesniedz ar koledžas direktora pavēli izveidotajai ilgtermiņa ieguldījumu novērtēšanas komisijai vai ar koledžas direktora pavēli izveidotajai patstāvīgajai komisijai.

64. Ja nepastāv neviena no pazīmēm, kas norāda uz ilgtermiņa ieguldījumu vērtības būtisku samazinājumu, to atspoguļo slēdzienā par pārskata gada materiālo vērtību slēguma inventarizāciju. 

VI. Krājumu inventarizācija

65. Krājumu inventarizācija aptver visu materiālo ieguldījumu, kas ir koledžas īstermiņa aktīvi (materiāli, inventārs (t.sk. ātri nolietojamais inventārs, pārējais inventārs, apģērbi, apavi, veļa, gultas piederumi), kas paredzēti tās darbības nodrošināšanai.

66. Par ātri nolietojamo inventāru uzskata īstermiņa aktīvus, kas paredzēti koledžas darbības nodrošināšanai, pēc savām funkcijā neatšķiras no pamatlīdzekļiem, to vērtība ir līdz 150 latiem (ieskaitot) un to lietošanas laiks ir īsāks par vienu gadu. 

67. Par pārējo inventāru uzskata īstermiņa aktīvus, kas paredzēti koledžas darbības nodrošināšanai, pēc savām funkcijā neatšķiras no pamatlīdzekļiem, to vērtība ir līdz 150 latiem (ieskaitot) un tos paredzēts izmantot ilgāk par gadu.  

68. Krājumu inventarizāciju veic tos apskatot, saskaitot, nosverot vai izmērot. 

69. Krājumus inventarizē to atrašanās vietās. 

70. Krājumu apriti (saņemšana, izsniegšana) inventarizācijas laikā pārtrauc. Ja tas nav iespējams:

70.1. materiālās vērtības materiāli atbildīgās personas pieņem komisijas vai attiecīgās apakškomisijas klātbūtnē saskaņā ar attaisnojuma dokumentu;

70.2. materiālās vērtības ieraksta atsevišķā inventarizācijas sarakstā ar norādi uz saraksta “Inventarizācijas laikā pieņemtās preces un materiāli”. Inventarizācijas sarakstā uzrāda, kad un no kā tās pieņemtas, saņemšanas dokumenta datumu un numuru, nosaukumu, daudzumu, cenu un summu. Vienlaicīgi uz saņemšanas dokumenta ar inventarizācijas komisijas vai attiecīgās apakškomisijas vadītāja parakstu veic atzīmi „pēc inventarizācijas” ar atsauci uz inventarizācijas sarakstu, kurā šīs vērtības uzskaitītas, numuru un datumu, ierakstu kārtas numuru;
70.3. ja inventarizācija ir ilgstoša, inventarizācijas laikā materiālās vērtības tiek izsniegtas komisijas vai attiecīgās apakškomisijas locekļu klātbūtnē. Šīs vērtības tiek ierakstītas atsevišķā inventarizācijas sarakstā ar norādi uz saraksta „Inventarizācijas laikā izsniegtās preces un materiāli“;
70.4. inventarizācijas laikā saņemtās un izsniegtās preces un materiālus grāmatvedības uzskaitē iereģistrē pēc inventarizācijas pabeigšanas pie attiecīgās materiāli atbildīgās personas.
71. Krājumus, kas glabājas nebojātā piegādātāju iesaiņojumā inventarizē, pamatojoties uz šo preču raksturojošām ziņām (marķējuma), kas atrodas uz iesaiņojuma, tomēr noteikti veic to pārbaudi dabā (saskaitot, nosverot, izmērot) izlases veidā. Ja, veicot pārbaudi dabā izlases veidā, ir konstatēta starpība starp faktiskajiem rezultātiem un ziņām, kas parādītas marķējumā, veic pilnu faktisko vērtību pārbaudi.

72. Krājumu inventarizācijas rezultātus atspoguļo inventarizācijas sarakstos. Šo inventarizācijas sarakstu aizpildīšanas gaitā uzrādāmi visu inventarizācijas procesā pārbaudīto materiālo vērtību nosaukumi, marķējumi un citi tos raksturojošie apzīmējumi, kā arī patiesais šo vērtību daudzums (apjoms), cenas un summas.

73. Ja inventarizācijas gaitā atklāj krājumus, kuri nav derīgi lietošanai (bojāti, novecojuši), to atspoguļo inventarizācijas sarakstos.
VII. Naudas līdzekļu inventarizācija

74. Naudas līdzekļu inventarizācijas gaitā pārbauda bezskaidras naudas atlikumus koledžas norēķinu kontos Valsts kasē un citās kredītiestādēs, naudas līdzekļus ceļā, kā arī naudas norēķinu dokumentus.
75. Par naudu ceļā uzskata tādus naudas līdzekļus, kuri ir iemaksāti iestādes norēķina kontā vienā dienā un par to ir iesniegts attaisnojuma dokuments, bet norēķinu konta izrakstā iemaksa tiek iekļauta tikai nākamajā dienā (piemēram, naudas līdzekļu inkasācija). Naudas līdzekļus ceļā inventarizē, salīdzinot uzskaitītās naudas summas ar kredītiestādes sniegtajiem datiem par naudas nodošanu.

76. Naudas līdzekļu inventarizāciju veic par katru naudas līdzekļu kontu.
77. Naudas līdzekļu atlikumus koledžas norēķinu kontos Valsts kasē un kredītiestādēs (arī iestādes kontus kredītiestādē atlīdzības pārskaitīšanai nodarbinātajiem) inventarizē, koledžai un Valsts kasei (kredītiestādei) savstarpēji saskaņojot bezskaidras naudas līdzekļu atlikumus par norēķinu kontiem, grupējot pēc budžeta veidiem un valūtu nosaukumiem. 

78. Veicot naudas līdzekļu inventarizāciju koledžas norēķinu kontos Valsts kasē un kredītiestādēs, norēķinu inventarizācijas komisija:

78.1. pieprasa no Finanšu vadības nodaļas rakstisku informāciju par iestādei atvērtajiem norēķinu kontiem Valsts kasē;

78.2. informāciju par konta atlikumiem Virsgrāmatā;

78.3. norēķina konta izrakstus ar Valsts kasi.

79. Norēķinu inventarizācijas komisija pārbauda, vai iesniegti visi savstarpēji salīdzināti norēķinu kontu izraksti par katru norēķinu kontu Valsts kasē un kredītiestādēs un salīdzina Finanšu vadības nodaļas uzskaites datus ar norēķinu kontu izrakstiem.

VIII. Norēķinu inventarizācija

80. Norēķinu inventarizāciju veic, saskaņojot prasību un saistību summas ar debitoriem un kreditoriem: 
80.1. starp vispārējās valdības sektora darījuma partneriem – Valsts kases informācijas sistēmā „Valsts budžeta un pašvaldību budžeta pārskati” noteikumos par gada pārskata sagatavošanas kārtību minētos atlikumus un darījumus;

80.2. starp iestādi un tās nodarbināto – ar attaisnojuma dokumentu (piemēram, avansa norēķins) vai salīdzināšanas aktu;

80.3. pārējiem darījuma partneriem nosūta salīdzināšanas aktu. Salīdzināšanas aktā norāda summu, attaisnojuma dokumenta numuru, datumu un lūdz darījuma partneri paziņot vai viņš piekrīt vai nepiekrīt norēķina summai, vai lūdz paziņot vienīgi nesaskaņu gadījumā.
81. Norēķinu inventarizāciju veic vienu reizi gadā uz pārskata gada pēdējo dienu.

82. Norēķinu inventarizācijas sarakstos ieraksta vienīgi savstarpēji saskaņotas debitoru un kreditoru summas, atsevišķi norādot ilgtermiņa un īstermiņa prasības un saistības. Atsevišķi sastāda inventarizācijas sarakstus ilgtermiņa prasībām un saistībām (debitoru parādi saņemami un saistības maksājamas vai nākamo periodu ieņēmumi atzīstami vēlās nekā gada laikā pēc pārskata datuma) un īstermiņa prasības un saistības (maksājuma termiņš iestājas nākamajā pārskata periodā).
83. Strīda gadījumā, kā arī, ja nav izdevies saskaņot norēķinu summas (no kreditora vai debitora nesaņem atpakaļ salīdzināšanās aktu), norēķinu inventarizācijas sarakstā uzrāda uz attaisnojuma dokumentiem un grāmatvedības ierakstu pārbaudi pamatotas summas. Par nesaskaņoto summu strīda gadījumiem Finanšu vadības nodaļa rakstiski ziņo koledžas direktoram.
84. Ja inventarizācijas gaitā konstatē, ka debitors ir nedrošs (šaubīgs, pastāv pazīmes, ka parādu nesaņems) 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.

85. Norēķinu salīdzināšanu par nodokļiem veic, pieprasot izdrukas un salīdzinot kontu atlikumus ar Valsts ieņēmumu dienestu, inventarizācijas komisija pārbauda šādus datus:

85.1. nodokļu parādus un pārmaksas uz pārskata perioda beigām ar attiecīgā konta Virsgrāmatas datiem;

85.2. pārskata periodā aprēķinātos un samaksātos nodokļus, salīdzinājumā ar Virsgrāmatas attiecīgā konta datiem un Valsts ieņēmuma dienesta datiem (nodokļu maksātāja atlikumu vēstures dati) un ikmēneša iesniegtajiem pārskatiem un deklarācijām. Noskaidro arī laikā neveiktos nodokļu maksājumus un aprēķinātās soda sankcijas par tiem, kā arī nodokļu pārmaksas gadījumos.
86. Finanšu vadības nodaļa iesniedz norēķinu inventarizācijas komisijai:

86.1. inventarizācijas sarakstus

86.2. šo iekšējo noteikumu 89.punktā minēto bilances un zembilances kontu atlikumu informāciju no Virsgrāmatas;

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

86.4. neizmaksātās darba samaksas izmaksu sarakstus;

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

86.6. citus dokumentus, kas pamato inventarizējamo kontu atlikumus.

87. Inventarizācijas komisija norēķinu (saistības) par atlīdzību un ieturējumiem (izņemot nodokļus) inventarizācijas sarakstā pārbauda šādus datus:

87.1. kopsummas ar Virsgrāmatas attiecīgā konta (grupas) datiem un attaisnojuma dokumentiem;

87.2. nākamajā mēnesī pārskaitītās summas saskaņā ar izmaksu sarakstiem vai citiem attaisnojuma dokumentiem.

88. Inventarizācijas komisija nākamo periodu izdevumu inventarizācijas sarakstā pārbauda šādus datus:

88.1. kopsummas ar Virsgrāmatas attiecīgā konta datiem;

88.2. norēķina partnera nosaukumu, norēķina veidu, summu uz pārskata perioda beigām un periodu, uz kuru tie attiecināmi ar attaisnojuma dokumentiem’

88.3. izdevumus, kas atzīti pārskata periodā un aprēķināto atlikumu saskaņā ar grāmatvedības iesniegtajiem dokumentiem.

89. Inventarizācijas komisija nākamo periodu ieņēmumu inventarizācijas sarakstā pārbauda šādus datus:
89.1. kopsummas ar Virsgrāmatas attiecīgā konta datiem;

89.2. norēķina partnera nosaukumu, ieņēmumu veidu, summu uz pārskata perioda beigām un periodu, uz kuru tie attiecināmi ar attaisnojuma dokumentiem;

89.3. ieņēmumus, kas atzīti pārskata periodā un aprēķināto atlikumu saskaņā ar grāmatvedības iesniegtajiem dokumentiem.

90. Prasības pret norēķinu personām inventarizē par katru norēķinu personu, norādot parādu rašanās laiku. 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.

91. Inventarizācijas komisija pārējo kontu inventarizācijas sarakstā pārbauda datus par uzkrājumiem nedrošiem debitoriem, iespējamām saistībām, uzkrājumiem neizmantotiem atvaļinājumiem, zembilances iespējamiem aktīviem, zembilances pasīviem ar attaisnojuma dokumentiem, kurus sagatavo Finanšu vadības nodaļa.

IX. Inventarizācijas noslēgums un rezultātu apkopošana

92. Pēc inventarizācijas pabeigšanas komisija vai attiecīgā apakškomisija noformē inventarizācijas sarakstus atbilstoši šo iekšējo noteikumu IV nodaļas prasībām.

93. Pēc inventarizācijas pabeigšanas attiecīgā apakškomisija noformētos inventarizācijas sarakstus, paskaidrojumus un priekšlikumus iesniedz inventarizācijas komisijai.

94. Komisija materiālo vērtību inventarizācijas sarakstus iesniedz Finanšu vadības nodaļā pārbaudei. 

95. Finanšu vadības nodaļa 5 (piecu) darba dienu laikā pēc materiālo vērtību inventarizācijas komisijas inventarizācijas sarakstu iesniegšanas:

95.1.  pārbauda vai:
95.1.1. inventarizācijas saraksti iesniegti attiecībā uz visiem šo iekšējo noteikumu 15.punktā minētajā pavēlē noteiktajiem inventarizējamajiem objektiem;

95.1.2. inventarizācijas saraksti noformēti atbilstoši šo iekšējo noteikumu prasībām;

95.1.3. inventarizācijas sarakstos uzrādītie aprēķini ir pareizi;

95.2. izdara atzīmi katra inventarizācijas saraksta pēdējā lappusē par gala rezultātu aprēķinu pārbaudi, apliecinot ar tās amatpersonas parakstu, kas veica šo pārbaudi;

95.3. izlabo kļūdas inventarizācijas sarakstos un labojumus apliecina ar komisijas vai attiecīgās apakškomisijas locekļu, materiāli atbildīgo personu un inventarizācijas gaitas novērotāju (ja tāds ir nozīmēts) parakstiem;

95.4. inventarizācijas rezultātus apkopo pa konta numuriem un materiāli atbildīgajām personām un ieraksta inventarizācijas rezultātu kopsavilkumā. 
96. Pārbaudītos materiālo vērtību inventarizācijas sarakstus Finanšu vadības nodaļa izsniedz inventarizācijas komisijai.

97. Pēc inventarizācijas pabeigšanas komisijas priekšsēdētājs, pamatojoties uz apakškomisiju priekšsēdētāju sagatavotajiem ziņojumiem (ja tādas izveidotas), sagatavo ziņojumu koledžas direktoram, kurā norāda inventarizācijas veikšanas pamatojumu, inventarizējamo objektu vai kontu grupu nosaukumus, inventarizācijas rezultātus un priekšlikumus par inventarizācijas gaitā atklātām neatbilstībām.

98. Koledžas direktors izskata iesniegtos inventarizācijas dokumentus, pārbauda vai iesniegtie paskaidrojumi, priekšlikumi ir pamatoti un pieņem lēmumu par veikto inventarizāciju.

99. Koledžas direktors var organizēt inventarizācijas rezultātu kontrolpārbaudes un, ja nepieciešams, uzdot inventarizāciju veikt atkārtoti.

100. Pamatojoties uz koledžas direktora pieņemto lēmumu, Finanšu vadības nodaļa inventarizācijas rezultātus iegrāmato grāmatvedības kontos ne vēlāk kā 20 (divdesmit) dienu laikā pēc tā mēneša beigām, kurā inventarizācija bija veikta. Pārskata gada slēguma inventarizācijas rezultātus iegrāmato ne vēlāk kā ar pārskata gada pēdējās dienas datumu.

101. Ja gada slēguma inventarizācija nav veikta uz pārskata datumu, tad Finanšu vadības nodaļa pārrēķina atlikumu uz pārskata perioda beigām, ņemot vērā darījumus starp inventarizācijas veikšanas datumu un pārskata perioda beigu datumu.

102. Zaudējumus no materiālo vērtību piesavināšanās un iztrūkumiem atlīdzina vainīgā persona, kura konstatēta dienesta izmeklēšanas gaitā. Nodarītā zaudējuma vērtību nosaka ar koledžas direktora pavēli izveidotā komisija, balstoties uz vispāratzītām vērtēšanas metodēm. Vainīgā persona atlīdzina zaudējumu naudas izteiksmē vai ar koledžas direktora piekrišanu nodot līdzvērtīgu lietu.

103. Materiālo vērtību zaudējumus no stihiskajām nelaimēm, zaudējumus no nenoskaidrotiem piesavināšanās gadījumiem, kad konkrētie vainīgie nav konstatēti, attiecina uz pārskata perioda izdevumiem. 

104. Visa dokumentācija par inventarizācijām glabājas Finanšu vadības nodaļā, bet inventarizācijas sarakstu otrie (pieņemšanas-nodošanas gadījumā – trešie) eksemplāri pie materiāli atbildīgajām personām. 

Saskaņoti ar Valsts policiju 2012.gada 1.novembra (atzinums Nr.20/27316).

Direktors                                                                                    A.Velšs

