	Název a sídlo účetní jednotky  

…………………………………………………………

…………………………………………………………

IČ ……………………………



	Účetní uzávěrka a závěrka  k …………….


Inventarizace majetku a závazků

	Č.
	Činnost
	Provedeno

	
	
	Odpovědná osoba
	Datum
	(

	1.
	Sestavení plánu inventarizací (termíny)
	
	
	

	2.
	Jmenování inventarizačních komisí (osoby)
	
	
	

	3.
	Stanovení odpovědných osob 

za jednotlivé oblasti a účty
	
	
	

	4.
	Upozornění odpovědných osob 

na povinné náležitosti inventurních soupisů
	
	
	

	5.
	Kontrola provedených inventur 

a náležitostí v inventurních soupisech
	
	
	

	6.
	Doložení rozdílů mezi rozvahovým stavem a stavem zjištěným inventurou, byla-li inventura provedena k jinému datu než k rozvahovému dni
	
	
	

	7.
	Vyčíslení inventarizačních rozdílů
	
	
	

	8.
	Rozbor příčin inventarizačních rozdílů
	
	
	

	9.
	Vyhodnocení možnosti kompenzace mank a přebytků (výjimečně, v zásadě zákaz kompenzace)
	
	
	

	10.
	Porovnání vyčísleného manka s normami přirozených úbytků, popř. s výší ztratného stanoveného ve vnitřní směrnici
	
	
	

	11.
	Rozhodnutí o vypořádání inventarizačních rozdílů (ve vazbě na dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování)
	
	
	

	12.
	Zaúčtování inventarizační rozdílů (do období, k němuž se inventarizace vztahuje)
	
	
	

	13.
	Zaúčtování změn v ocenění zjištěných při inventarizaci
	
	
	

	14.
	Zajištění archivace inventurních soupisů (5 let)
	
	
	


