Příkaz k provedení inventarizace
vydává dne .............. jednatel společnosti.
Dle vnitropodnikové účetní směrnice přikazuji provedení řádné inventarizace majetku a závazků ve společnosti XY s.r.o. ke dni 31. prosince 2025 dne 31. prosince 2025.
1. Jmenování členů ústřední inventarizační komise (UIK) bylo provedeno dne ……………. ve složení:
· člen – předseda
· člen
· člen
Tato ústřední inventarizační komise odpovídá za provedení inventarizace veškerého nehmotného i hmotného majetku účtovaného na příslušných rozvahových a podrozvahových účtech a závazků (dluhů) a jiných aktiv a jiných pasiv, včetně předání podkladů hlavní účetní za účelem proúčtování případných rozdílů zjištěných při prvotních nebo rozdílových inventurách.
2. Ústřední inventarizační komise jmenovala předsedy dílčích inventarizačních komisí (DIK): 
2.1 Inventura dlouhodobého nehmotného majetku, drobného dlouhodobého nehmotného majetku a drobného nehmotného majetku, o němž je účtováno na podrozvahových účtech. Skutečný stav bude zjištěn dokladovou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen
2.2 Inventura dlouhodobého hmotného majetku, drobného dlouhodobého hmotného majetku a drobného hmotného majetku, o němž je účtováno na podrozvahových účtech. Skutečný stav bude zjištěn fyzickou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen
2.3 Inventura pohledávek a závazků (dluhů), vedených na podrozvahových účtech. Skutečný stav bude zjištěn dokladovou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen

2.4 Inventura zásob. Skutečný stav bude zjištěn fyzickou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen
2.5 Inventura pokladní hotovosti a cenin. Skutečný stav bude zjištěn fyzickou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen
2.6 Inventura zůstatků přechodných účtů aktiv a pasiv. Skutečný stav bude zjištěn dokladovou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen
2.7 Inventura rezerv a opravných položek. Skutečný stav bude zjištěn dokladovou inventurou.
· člen – předseda
· člen
· člen
Obsah inventurních soupisů:
a) druh inventury (fyzická nebo dokladová),
b) jednoznačné určení inventarizovaných položek a jejich stav,
c) podpisový záznam členů DIK, zodpovědného pracovníka za předmět inventarizace (např. skladník, pokladní), tj. osob odpovědných za zjištění skutečností, a osoby odpovědné za provedení inventury (předseda DIK),
d) způsob zjišťování skutečných stavů (např. počítáním, vážením, analýzou prvotních dokladů),
e) ocenění majetku a závazků k rozvahovému dni nebo i k rozhodnému dni, pokud jej účetní jednotka stanovila,
f) okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka,
g) rozhodný den, pokud jej účetní jednotka stanovila,
h) okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury (datum a čas),
i) vyčíslení inventurních rozdílů a jejich specifikace (přebytek, úbytek, dočasné snížení hodnoty).
Jednotlivé inventarizační rozdíly musí být samostatně vyznačeny se specifikací, zdali jde o 
· přebytek, 
· úbytek či 
· dočasné snížení hodnoty majetku. 
V případě pohledávek a závazků musí být tyto inventarizační rozdíly rozděleny dle splatnosti.
Fyzická inventura je DIK provedena po zadání všech dokladů v příslušném dni.
	Postup inventarizačních prací
	Zodpovědnost za provedení

	Zjištění skutečného stavu majetku a závazků a zaznamenání těchto stavů v inventurních soupisech
	DIK

	Zjištění účetního stavu majetku a závazků dle zůstatků příslušných účtů a dle analytické evidence 
	DIK

	Vyčíslení inventarizačních rozdílů
	DIK

	Sestavení protokolu o inventarizačních nálezech s návrhem jejich vypořádání, pokud vzniknou inventarizační rozdíly
	ÚIK

	Vypořádání a zaúčtování inventarizačních rozdílů
	Účetní

	Ověření reálnosti ocenění a případné vytvoření opravných položek, rezerv nebo odpisů majetku
	DIK ve spolupráci s Účetní



V ……………….. dne …………………….


………………………………..
Jednatel společnosti
