Dienstanweisung fur das Inventarwesen der Samtgemeinde
Gieboldehausen (Inventarordnung)

1. Vorbemerkung

Die Dienstanweisung fur das Inventarwesen ist eine Anlage zur Inventur- und Bewertungs-
richtlinie der Samtgemeinde Gieboldehausen. Sie ist die Grundlage fir die ordnungsgemale
Verwaltung des Inventars und regelt die Verfahrensweise der Mitteilung tiber Anderungen im
Vermdgensbestand.

2. Zweck

Im Rahmen des Neuen Kommunalen Rechnungs- und Steuerungssystems ist es notwendig,
das komplette Vermogen durch eine Inventur zu erfassen und zu bewerten. Neben der
Wertermittlungsfunktion dient dieses Verzeichnis der Vermbgensgegenstande auch der Ord-
nung des Eigentums, das in einer Anlagenbuchhaltung zentral erfasst und verwaltet wird. In-
venturen sind regelmaRig zu wiederholen, um den anfanglichen Bestand an Vermdgen mit
dem Bestand zu einem spateren Zeitpunkt abzugleichen und zu aktualisieren.

Diese zeitlich aufwendigen Folgeinventuren kdnnen in ihren Intervallen verlangert werden,
sofern regelmafig Meldungen Uber Vermdgensanderungen an die Anlagenbuchhaltung vor-
genommen werden (permanente Inventur). Diese Dienstanweisung regelt das verbindliche
Meldeverfahren bei Vermdgensanderungen.

3. Geltungsbereich

Die Dienstanweisung fiir das Inventarwesen gilt fiir alle Amter und Einrichtungen der Samtgemeinde Giebolde-
hausen und ihrer Mitgliedsgemeinden.

4. Vermoégen

Als Vermogen gelten alle beweglichen Vermogensgegenstande (Mobilien), alle immateriellen
Vermdgensgegenstande und das unbewegliche Vermdgen (Immobilien), die im Rahmen der
Erstinventur erfasst und bewertet worden sind.

Darlber hinaus sind alle Veranderungen (Zugange, Veranderungen, Abgange) in diesen Be-
stédnden zu berlcksichtigen.

Es gelten die Wertansitze fiir Vermogensgegenstinde gem. § 45 GemHKVO.
5. Zustandigkeit

Das Inventar wird von den Fachbereichen und Einrichtungen im Rahmen der Produktverant-
wortung selbstandig verwaltet.

6. Inventarverantwortliche

Fir die Fachbereiche und Einrichtungen ist jeweils von der zustandigen FB-Leitung ein(e) In-
ventarverantwortliche(r) sowie ein(e) Vertreter(in) zu benennen; die Anlagenbuchhaltung ist
Uber die Benennung bzw. tiber Anderungen zu informieren. Bei einem Wechsel der inventar-
verantwortlichen Person ist das bestehende Verzeichnis der beweglichen Vermdgensgegen-
stande (Mobilien) ordnungsgemal zu Gbergeben.

Die Inventarverantwortlichen haben nach Abschluss der Erstinventur die Meldungen zu Inventarveranderungen
weiterzugeben.



7. Beginn des Meldeverfahrens

Das neue Meldeverfahren tritt nicht zeitgleich fiir die gesamte Verwaltung in Kraft.

Fir die Mobilien ist das Verfahren zwingend einzuhalten ab dem Zeitpunkt des individuellen
Abschlusses der Erstinventur in dem jeweiligen Inventurfeld, damit es nicht zu unkontrollier-
ten Verschiebungen der Vermdgensbestande kommt.

Im Bereich der immateriellen Vermdgensgegenstande und der Immobilien werden die Zeit-
punkte, ab denen das Meldeverfahren zu beachten ist, individuell von der Inventurleitung
festgelegt.

8. Kontrolle der Inventarverzeichnisse

Jeweils am Jahresende bzw. auch je nach Bedarf erhalten die Inventarverantwortlichen
einen Ausdruck ihres Inventarverzeichnisses. Eine Kontrolle der Bestande ist eigenverant-
wortlich vorzunehmen. Zum Nachweis der jeweils aktuellen Bestande sind fur den Zeitraum
zwischen den Ausdrucken Zweitausfertigungen der abgegebenen "Veranderungsmeldungen
Inventar" zum Inventarverzeichnis zu nehmen.

9. Sonderfille Festwert/Gruppenwert

In den Sonderfallen der Festwert- und Gruppenwertbildung passt die Anlagenbuchhaltung
die Werte bei Wertveranderungen an.

10. Inventurgebiet Mobilien

Zwingend eine Meldung auslosende Tatbestande sind ein Zugang, eine Veranderung oder
ein Abgang von Mobilien (auch innerhalb einer Gruppe).

10.1 Zugang
Ein Zugang von Mobilien wird in aller Regel ausgelst durch Kauf oder Schenkung.
Anschaffungsnebenkosten zu Gegenstéinden sind ebenfalls zu melden und zusammenzufiihren.
10.2 Verinderung

Eine Verdnderung ist mitzuteilen, sofern der betreffende Gegenstand das Gebdude und/oder das Inventurfeld
(Amt) wechselt. Verschiebungen innerhalb eines Fachbereichs von Raum zu Raum sind nicht mitzuteilen.

10.3 Abgang

Eine Abgangsmeldung von Mobilien kann durch verschiedene Tatbestdnde notwendig wer-
den. Dies kdénnen z.B. Verkauf, Zerstérung, Verlust, Diebstahl, komplette Beschadigung und
die daraus resultierende Entsorgung sein.

10.4 Durchfithrung der Meldung

Die Meldung ist mit dem beigefugten Meldeformular (Anlage 1) von dem Inventarverantwort-
lichen zeitnah an die Anlagenbuchhaltung vorzunehmen. Eine Zweitausfertigung der Mel-
dung ist zum Inventarverzeichnis zu nehmen (siehe Nr. 8).

Der Meldung ist bei Kauf und falls moglich auch bei Schenkung die entsprechende Rechnungskopie oder der
entsprechende Wertnachweis beizufiigen.

Im Falle von Verlust, Diebstahl, Zerstérung oder Nichtvorhandensein eines Gegenstandes
(Nachfolgeinventuren) ist zusatzlich eine Verlustmeldung tber den Hergang mit letztbesit-
zender (tats. Sachherrschaft) Person vorzunehmen. Diese Verlustmeldung ist von der FB-
Leitung gegenzuzeichnen.



11. Inventurgebiet immaterielle Vermoégensgegenstiande und Immobilien

Die Regelungen der verpflichtenden Meldungen im Bereich der Mobilien sind sinngemafl auf
die immateriellen Vermdgensgegenstande und die Immobilien zu uUbertragen. Zur Meldung
sind ebenso die verbindlichen Meldeformulare zu verwenden.

Da sich Herstellungsprozesse, vor allem beim Bau von Strallen, Gebauden usw., in der Re-
gel Uber einen langeren Zeitraum erstrecken, werden alle betreffenden Kosten unter der Po-
sition "Anlage im Bau" gesammelt bis zur Fertigstellung oder Inbetriebnahme. Es ist sicher-
zustellen, dass alle den Bau betreffenden Kosten vollstdndig und zeithah gebucht werden
und die Anlagenbuchhaltung tber den Zeitpunkt der Fertigstellung oder Inbetriebnahme un-
verzuglich informiert wird.

Ebenso sind nachtraglich entstandene Anschaffungs- und Herstellungskosten der Anlagen-
buchhaltung zu melden. Diese werden dann bei dem betreffenden Anlagegut nachaktiviert.

12. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit Wirkung vom 01.01.2010 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Dienst-
anweisung fur das Inventarwesen vom 03.05.1982, zuletzt geandert mit Wirkung vom
01.01.2002 auler Kraft.

Gieboldehausen, den 06.11.2012

Die Samtgemeindeblirgermeisterin
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