Inventurrichtlinie des Erzbistums Paderborn E.2.28

Inventurrichtlinie
Verwaltungsverordnung vom 13. September 2014
in: KA 157 (2014) 195-198, Nr. 135

1. Allgemeine Grundlagen

1.1 Zweck dieser Inventurrichtlinie

Die Inventurrichtlinie des Erzbistums Paderborn soll gewihrleisten, dass Erfassung und
Bewertung von Vermdgen, Schulden, Sonderposten und Riicklagen einheitlich, vollstin-
dig und nach gleichen Bewertungskriterien erfolgen.

Insbesondere fiir die Ersterfassung von Vermogen, Schulden, Sonderposten und Riickla-
gen sind Sonderregelungen zu erstellen, wenn iiber die allgemeinen Richtlinien hinaus-
gehende Bestimmungen zu treffen sind.

1.2 Geltungsbereich
Die Inventurrichtlinie ist anzuwenden durch folgende kirchliche Rechtstréger:
a) das Erzbistum Paderborn,
b) die Gemeindeverbande Katholischer Kirchengemeinden im Erzbistum Paderborn,

¢) die Kirchengemeinden und die in ihnen verwalteten, selbstindigen Vermdgensmas-
sen

d) unselbstandige kirchliche Stiftungen

Soweit nicht etwas anderes bestimmt ist, sind die Vorschriften dieser Haushaltsordnung
flir zivilrechtlich verfasste kirchliche Rechtstrager, an denen die in Absatz 1 genannten
Rechtstrager beteiligt sind, entsprechend anzuwenden. Vereinsmitgliedschaften gelten
nicht als Beteiligungen.

Der Generalvikar kann Ausnahmen von der Anwendung der Inventurrichtlinie festlegen.

1.3 Grundsiitze ordnungsgemiifier Inventur

Die Inventurunterlagen und das Inventar sind Bestandteile der Rechnungslegung. Sie
miissen demzufolge die gleichen Grundsitze erfiillen wie das iibrige Rechnungswesen.
Fiir die Planung, Durchfiihrung, Uberwachung und Auswertung der Inventur sind fol-
gende Grundsitze ordnungsgemaéBer Inventur zu beachten:

- Vollstandigkeit der Bestandsaufnahme

- Richtigkeit der Bestandsaufnahme

- Wirtschaftlichkeit
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- FEinzelerfassung

- Dokumentation und Nachpriifbarkeit

1.3.1

Grundsatz der Vollstandigkeit der Bestandsaufnahme

Nach dem Grundsatz der Vollstdndigkeit der Bestandsaufnahme sind sé@mtliche
Vermogensgegenstinde, Riicklagen, Sonderposten und Schulden aufzunehmen,
die im wirtschaftlichen Eigentum des Bilanzierenden stehen.

Fiir die Erfassung der Vermogensgegenstinde sind alle fiir den Ausweis und
die Bewertung relevanten Informationen (z.B. qualitativer Zustand, Zuordnung
zum entsprechenden Vermogensbereich, verminderte oder fehlende Verwendbar-
keit) festzuhalten. Doppelerfassungen und Erfassungsliicken sollen durch Inven-
turplanung ausgeschlossen sein. Bereits vollstindig abgeschriebene, aber noch
genutzte Vermogensgegenstande sind weiterhin nachzuweisen.

Grundsatz der Richtigkeit der Bestandsaufnahme

Bei allen Inventurverfahren (korperliche Inventur, Buch- oder Beleginventur
siehe Abschnitt: ,, Inventurverfahren ) sind Art, Menge und Wert der einzelnen
Vermdgensgegenstinde, Riicklagen, Sonderposten und Schulden zweifelsfrei
festzustellen.

Grundsatz der Wirtschaftlichkeit

Der Aufwand, der zur Durchfithrung der Inventur erforderlich ist, muss in
angemessener Relation zu den zu erwartenden Ergebnissen stehen. In der In-
venturplanung ist daher einzubeziehen, inwiefern Inventur-/Bewertungsvereinfa-
chungsverfahren angewendet werden kdnnen. Mafstab hierfiir sind die Wesent-
lichkeit der Bestéinde und die Abweichungsrisiken der Erfassung.

Grundsatz der Einzelerfassung und Einzelbewertung

Grundsitzlich sind alle Vermdgensgegenstidnde, Riicklagen, Sonderposten und
Schulden einzeln nach Art, Menge und Wert zu erfassen. Ausnahmen (Festbe-
wertung, Gruppenbewertung, Verbrauchsfolgeverfahren) sind nur nach vorheri-
ger Absprache mit der zentralen Inventurleitung moglich.

Es wird in diesem Zusammenhang auf § 8 Bilanzierungsrichtlinie verwiesen.
Grundsatz der Dokumentation und Nachpriifbarkeit

Die einzelnen Posten sind durch eine eindeutige Bezeichnung genau zu definie-
ren und von anderen Posten eindeutig abzugrenzen. Die Dokumentation der
Inventur erfolgt in der Art und Weise, dass sich ein sachversténdiger Dritter iiber
die Vorgehensweise der Inventur und die Inventurergebnisse in angemessener
Zeit einen Uberblick verschaffen kann.

Die Inventurunterlagen stellen ,,sonstige erforderliche Aufzeichnungen* im Sin-
ne des § 239 Abs. 1 und 3 HGB dar. Damit sind die Anderungen nur im Rahmen
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eines geregelten Verfahrens zuldssig und so zu dokumentieren, dass sowohl die
urspriingliche Eintragung als auch die Anderung jederzeit erkennbar ist.

2. Inventurplanung

2.1 Zustéindigkeit

Die zentrale Inventurleitung und Gesamtverantwortlichkeit obliegt fiir

(a) das Erzbistum Paderborn mit seinen Einrichtungen dem Generalvikar,

(b) die Gemeindeverbdnde Katholischer Gemeindeverbidnde mit ihren Einrichtungen
dem jeweiligen Geschéftsfiihrer des zustdndigen katholischen Gemeindeverbands

(c) die Kirchengemeinden und die in ihnen verwalteten selbstdndigen Vermogensmas-
sen dem rechtlichen Vertreter

(d) die unselbstiandigen kirchlichen Stiftungen den bestellten rechtlichen Vertretern

(e) die kirchlichen Stiftungen, die der Aufsicht des Erzbistums unterstehen, deren
Stiftungsvorstand

Fiir die Inventur konnen durch die jeweilige zentrale Inventurleitung Beauftragte sowie

Vertreter benannt werden.

Unterjdhrige Bestandsverdnderungen des beweglichen Vermogens, z.B. durch Zugang
oder Abgang, sind durch die jeweiligen Inventurbeauftragen unverziiglich der rech-
nungsfithrenden Stelle mitzuteilen, um so die ordnungsgeméfe Durchfithrung der jéhrli-
chen Inventur und Erstellung und Pflege des Inventars zu ermdglichen.

2.2 Inventurrahmenplan

Der Inventurrahmenplan grenzt den Umfang der Inventur sachlich und zeitlich klar ab
und legt die personellen Zustidndigkeiten fest. Er besteht aus Sachplan, Zeitplan und
Personalplan und ist durch die zentrale Inventurleitung in Absprache mit der rechnungs-
fithrenden Stelle zu erstellen.
2.2.1 Sachplan
Durch den Sachplan werden Inventurbereiche und Inventurfelder festgelegt, um
so eine eindeutige Zuordnung und eine moglichst genaue und vollstindige Er-
fassung zu gewdhrleisten. Er wird in Inventurbereiche eingeteilt und innerhalb
dieser Inventurbereiche in Inventurfelder untergliedert.
Der Sachplan hat die Funktionen:
Inventurbereiche und -felder (6rtlich und sachlich) zu biindeln,
Inventurbereiche und -felder den Aufnahmeteams zuzuordnen,

Inventurverfahren festzulegen.
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Damit soll ein moglichst wirtschaftlicher und effektiver Ablauf der Inventur
gewihrleistet werden.

Die Inventurbereiche und -felder kénnen nach sachlichen oder auch rdumlichen
Gesichtspunkten festgelegt werden. Die Zuordnung nach sachlichen Kriterien
soll sicherstellen, dass die Bestdnde einer Jahresabschlussposition (z.B. Grund-
stiicke, Gebdude, Maschinen, Vorréte) angehoren. Raumliche Abgrenzungskrite-
rien konnen z.B. Gebidude, Stockwerke oder Rdume sein.
Bei der Einteilung der Inventurbereiche und -felder steht die liickenlose und
iiberschneidungsfreie Zuordnung im Vordergrund, das heif3t, die Inventurberei-
che und -felder sind so festzulegen, dass eine exakte Abgrenzung gewéhrleistet
ist.
Beispiel fiir eine rdumliche Zuordnung:

Inventurbereich Domplatz 3 oder Inventurbereich Schule XY

Inventurfeld Dachgeschoss Inventurfeld Gebaudeteil YX
Bespiel fiir eine sachliche Zuordnung:

Inventurbereich Pfarrhaus

Inventurfeld Sakrale Gegenstéinde

Inventurfeld Profane Gegenstande
Zeitplan
Der Zeitplan regelt die Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der In-
ventur. Im Zeitplan ist das Inventursystem festzulegen. Grundsitzlich werden
Stichtagsinventuren durchgefiihrt.

Eine Uberpriifung des Wertansatzes ist fiir nicht betriebsnotwendige Grund-
stiicke in der Regel alle 10 Jahre durchzufiihren.

2.2.2.1  Stichtagsinventur (§ 240 HGB)

Das bedeutet nicht, dass die Inventur am Bilanzstichtag durchzufiihren
ist. Eine Verschiebung um bis zu 10 Tage vor oder nach dem Bilanz-
stichtag ist zuldssig. Bestandsverdnderungen zwischen dem Inventur-
stichtag und dem Bilanzstichtag sind zu berticksichtigen.

Weiterhin sind anlassbezogene Stichtagsinventuren durchzufiihren bei
Tragerwechsel, Verschmelzung, Neugriindung oder Abwicklung, folg-
lich in allen Féllen, in denen ein Eigentumswechsel von Anlagever-
mdgen vorgenommen wird.

Sollten andere Inventursysteme (vor- oder nachverlegte Stichtagsin-
ventur oder permanente Inventur) durchgefiihrt werden, ist dies nach
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Absprache mit der zentralen Inventurleitung gesondert im Inventur-
rahmenplan festzulegen.

Neben dem Inventursystem ist im Zeitplan Beginn und Ende der
Inventur festzulegen und sicherzustellen, dass wéhrend der Inventur
Zu- und Abginge ordnungsgemal erfasst werden. Es ist festzulegen,
bis wann das Inventar aufzustellen und der zentralen Inventurleitung
vorzulegen ist.

2.2.2.2  Permanente Inventur (§ 241 Abs. 2 HGB)

Die korperliche Bestandsaufnahme kann unterbleiben, sofern durch
Anwendung eines den Grundsidtzen ordnungsmaéafBiger Buchfiihrung
entsprechenden Verfahrens sichergestellt werden kann, dass der Be-
stand nach Art, Menge und Wert zum Bilanzstichtag auch ohne kor-
perliche Bestandsaufnahme festgestellt werden kann. Die permanen-
te Inventur erfordert deshalb eine mengenméBige Bestandsfortschrei-
bung, d.h. die buchhalterische Erfassung sdmtlicher Zu- und Abgénge
sowie Wertverdnderungen.

2.2.2.3  Vor- oder nachverlegte Stichtagsinventur (§ 241 Abs. 3 Nr. 1 HGB)

Die Bestandsaufnahme erfolgt innerhalb der letzten drei Monate vor
oder innerhalb der ersten beiden Monate nach dem Bilanzstichtag. Das
am Inventurstichtag zu erstellende Inventar muss auf den Bilanzstich-
tag fortgeschrieben oder zuriickgerechnet werden.

2.2.3  Personalplan

Der Personalplan regelt die Zusammensetzung der Erfassungsteams. Ein Team
besteht aus mindestens zwei Personen — einem Ansager und einem Aufschreiber
(4-Augen-Prinzip). Werden mehrere Teams gebildet, ist festzulegen, welches
Team fiir welches Inventurfeld zustéindig ist, damit Doppelerfassungen und
Erfassungsliicken ausgeschlossen werden. Eine Vertretungsregelung ist sicherzu-
stellen.

Der durch die zentrale Inventurleitung bestimmte Beauftragte bedient sich der
o.a. Teams in angemessenem Umfang, um die Inventurziele zu erreichen.

3. Durchfiihrung der Inventur

3.1 Inventurverfahren

Die Inventurverfahren werden, nach der Art der Bestandsaufnahme, in korperliche In-
ventur und Buch- oder Beleginventur unterschieden.
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Die jeweiligen Inventurverfahren konnen sowohl fiir Sachanlagen und immaterielle
Vermdgensgegenstinde angewandt werden, wesentlich ist die Vorgabe durch den Inven-
turleiter.

3.1.1 Korperliche Inventur

Die korperliche Inventur ist der Regelfall. Dabei sind die materiell vorhandenen
Vermdgensgegenstinde in Augenschein zu nehmen und zu erfassen. Die Erfas-
sungsdaten der buchmifig vorhandenen Gegenstinde werden durch die zentrale
Inventurleitung zur Verfiigung gestellt. Die Mengen der Vermdgensgegenstinde
werden durch Zéhlen, Messen, Wiegen und Schétzen ermittelt.

3.1.2 Buch- oder Beleginventur

Fiir physisch nicht erfassbare Vermdgensgegenstinde, wie zum Beispiel immate-
rielle Vermogensgegenstinde, Forderungen, Bankguthaben, Riickstellungen und
Schulden wird die Buch- oder Beleginventur angewendet. Fiir die Erfassung
konnen Buchbelege, Vertrage, Urkunden etc. herangezogen werden. Neben den
oben erfassten immateriellen Vermodgensgegenstéinden sind auch materielle Ver-
mogensgegenstinde liber eine Buch-Inventur nachzuweisen, wenn sichergestellt
ist, dass diese alle in einem Anlageverfahren abgebildet werden.

Fiir den Bereich des Sachanlagevermdgens soll eine Buchinventur durchgefiihrt
werden. Dies setzt voraus, dass eine ordnungsgeméfle Anlagenbuchhaltung ge-
fithrt wird, die alle Zu- und Abgénge sowie Abschreibungen zeitnah erfasst.

3.2 Umfang der Inventur

Grundsitzlich sind sdamtliche Vermogensgegenstinde, Riicklagen, Sonderposten und
Schulden aufzunehmen, die im wirtschaftlichen Eigentum des Bilanzierenden stehen.
Dies gilt unabhéngig davon, ob sie langfristig nutzbar sind oder nur kurzfristig zur
Verfligung stehen. Unbeachtlich sind ebenfalls die sachenrechtlichen Eigentumsverhélt-
nisse.

3.3 Ausnahmen

Ausnahmen vom Umfang, Inhalte und Stichtagen werden durch die Hauptabteilung 6
Finanzen im Generalvikariat in gesonderten Ausfithrungsbestimmungen festgelegt.

4. Aufstellung des Inventars

4.1. Priifung der Ergebnisse durch die zentrale Inventurleitung

Die Ergebnisse der Inventur sind der zentralen Inventurleitung zur Prifung auf Voll-
standigkeit und Schliissigkeit vorzulegen. Anschliefend sind diese unverziiglich der
rechnungsfiihrenden Stelle vorzulegen.
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4.2. Ubernahme in das Inventar

Von der rechnungsfithrenden Stelle werden die Daten in das Inventar {ibertragen und das
Inventarverzeichnis aufgestellt. Die Aufstellung des Inventars sollte zeitnah nach Been-
digung der Inventur abgeschlossen sein, da das Inventar die Grundlage zur Erstellung
der Bilanz darstellt.

4.3. Terminvorgaben und -treue

Der genaue Termin ist im Inventurrahmenplan festzulegen. Verzégerungen des Zeitpla-
nes sind der zentralen Inventurleitung und der rechnungsfithrenden Stelle unverziiglich
mitzuteilen.

5. Aufbewahrung der Unterlagen

Die Aufbewahrung der Inventurunterlagen erfolgt nach § 30 HHO. Zusténdig fiir die
ordnungsméBige Aufbewahrung aller in Ausfithrung dieser Inventurrichtlinie erforderli-
chen Unterlagen, die die Erfassung und Bewertung des Vermogens und der Schulden
dokumentieren, ist die jeweilige rechnungsfiihrende Stelle. Die Aufbewahrungsfrist be-
tragt 10 Jahre.

6. Priifung der Inventur

Die Priifung der Inventur erfolgt im Rahmen der Priifung des Jahresabschlusses durch
die zustdndige Stelle.

7. Inkrafttreten

Diese Inventurrichtlinie tritt nach Veroffentlichung im Kirchlichen Amtsblatt fiir die
Erzdiézese Paderborn zum 01.01.2014 in Kraft.
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