Povinnosti účetní jednotky:
· inventarizaci zajišťuje inventarizační komise
· dílčí inventarizační komise pro určité skupiny majetku a závazků; dílčí komise má minimálně 2 členy

· účetní jednotka si sama sestavuje vnitřní směrnice pro inventarizaci, která upravuje práci inventarizačních komisí
Postup inventarizace:
1. inventura = zjišťování skutečného stavu; pro každou položku majetku a závazků se vyhotovuje inventurní soupis

a. fyzická – provádí se u majetku hmotné povahy (materiál, peníze) přepočítáním, měřením, vážením

b. dokladová – zejména u pohledávek, závazků, BÚ; skutečný stav se ověřuje písemným potvrzením od dodavatelů nebo odběratelů, banka zasílá závěrečný výpis z BÚ

druhy inventarizací podle periodicity:

1. řádná inventarizace:

a. periodická – provádí se pravidelně k určitému dni

(např. k datu účetní závěrky – 31.12.) u všech druhů zásob v příslušném skladu najednou; fyzickou inventuru je možné provést v průběhu 4 měsíců před nebo v prvním měsíci po ukončení účetního období

b. průběžná – provádí se postupně během účetního období u jednotlivých položek zásob materiálu v rámci téhož skladu k různým dnům v rámci jednotlivých měsíců; nevyžaduje přerušení práce ve skladech

2. mimořádná inventarizace – provádí se v mimořádných případech (např. při organizačních změnách, po   živelné pohromě, při změně odpovědného zaměstnance) podle rozsahu:

1. úplná – týká se všech složek majetku a závazků

2. dílčí – týká se jen některých složek majetku a závazků (např. inventarizace pokladny)

