Projektgruppe 1

- Empfehlung zur Erstellung von Inventurrichtlinien -

- Inventuranweisungen -


Anhang 10

Leitfaden 

für die Erstellung von Inventuranweisungen
Gemäß § 31 Abs. 5 GemHVO hat die Bürgermeisterin / der Bürgermeister / der Gemeinde / der Stadt / des Landkreises ........................, am XX.XX.XXXX Inventurrichtlinien er​lassen. Auf der Grundlage die​ser Inventurrichtlinien werden die nachfolgenden Inventuranweisungen erlassen. Diese Organisations​anweisungen regeln den ordnungsgemäßen Ablauf der vollständigen Aufnahme und Bewer​tung folgen​der Vermögensgegenstände, Sonderposten, Rückstellungen und Schulden.

Aktivseite

1. Anlagevermögen

1.1. Immaterielle Vermögensgegenstände

1.2. Sachanlagen

1.3. Finanzanlagen

2. Umlaufvermögen

2.1. Vorräte

2.2. Forderungen und sonstige Vermögensgegenstände

2.3. Liquide Mittel

Passivseite

1. Sonderposten

2. Rückstellungen

3. Verbindlichkeiten

3.1. Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

Allgemeine Hinweise zu dem Leitfaden für die Erstellung von Inventuranweisungen:

Es handelt sich lediglich um einen Leitfaden für die Erstellung von Inventuranweisungen. Die letztend​lich von der Ge​meinde erstellten Inventuranweisungen müssen aufgrund der konkreten örtlichen Verhält​nisse, insbeson​dere auch an das eingesetzte Buchhaltungssystem und die Organisation vor Ort ange​passt werden. 

Letztendlich haben die Inventuranweisungen zu gewährleisten, dass alle Bestände richtig erfasst und bewertet werden und dies ordnungsgemäß dokumentiert ist. 

Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

1. Postenausweis:

Gemäß § 47 Abs. 6 Nr. 4.5. GemHVO sind die Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen in einem gesonderten Posten der Bilanz unter den Verbindlichkeiten auszuweisen.

2. Posteninhalt

Unter den Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen sind sämtliche Verpflichtungen aus vom Vertragspartner bereits erfüllten Umsatzgeschäften auszuweisen, bei denen die eigene Ge​genleistung noch aussteht. Umsatzgeschäfte in diesem Sinne sind Kauf- und Werkverträge, Dienstleitungsverträge, Miet- und Pachtverträge (einschl. Leasingverträge). 

Keine Verpflichtungen aus Umsatzgeschäften sind etwa Schadenersatz und Darlehensverbindlich​keiten.

Forderungen an Lieferanten (u.a. auf Grund von Überzahlungen, Gutschriften oder Provisionen dürfen nicht mit den Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen verrechnet werden. Sie sind auf der Aktivseite unter den sonstigen Vermögensgegenständen als debitorische Kreditoren aus​zuweisen.

Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen sind auch dann unter diesem Posten auszu​weisen, wenn sie langfristig gestundet sind, auch wenn die Stundung über das vereinbarte Zahlungsziel hinausgeht.

3. Bestandsnachweis

Als Bestandsnachweis dient eine ausgedruckte Offene-Posten-Liste der Kreditorenbuchhaltung zum Bilanzstichtag. In dieser Liste muss sowohl der Lieferant, die Rechnungsnummer, der Rech​nungsbetrag und die Fälligkeit der Rechnung enthalten sein. Sind die Verbindlichkeiten aus Liefe​rungen und Leistungen nicht auf einem Personenkonto in einer Kreditorenbuchhaltung, sondern auf einem Sachkonto in der Finanzbuchhaltung, dann ist der Saldo des Sachkontos zum Bilanzstichtag auf​zubereiten, damit für jede einzelne offene Rechnung Lieferant, Rechnungsbetrag und Fälligkeit der Rechnung erkennbar sind.

Werden Rechnungen bis zu ihrer Zahlung nicht in der Finanz- und / oder der Kreditorenbuch​haltung, sondern in einem gesonderten, mit der Finanzbuchhaltung nicht verknüpften Rechnungs​eingangsbuch geführt, dann ist sicherzustellen, dass alle noch offenen Rechnungen zum Bilanz​stichtag in die Finanzbuchhaltung übernommen werden.

Es ist sicherzustellen, dass alle eingegangenen Rechnungen, die Lieferungen oder Leistungen des vergangenen Jahres betreffen, in der Kreditorenbuchhaltung erfasst sind, auch wenn sie noch nicht geprüft und / oder bezahlt sind.

Zur weiteren Information ist eine Offene-Posten-Liste zum Zeitpunkt der Inventuraufnahme mit den offenen Posten, die das abgeschlossene Haushaltsjahr betreffen, auszudrucken.

Von der Gemeinde in der Höhe oder dem Grunde nach bestrittene Verbindlichkeiten sind geson​dert in einer Liste aufzuführen.

Sicherheitseinbehalte sind gesondert aufzuführen. Sofern Sparbücher in Höhe der Sicherheits​einbehalte angelegt sind, ist die Höhe der Sparguthaben bei den einzelnen Verbindlichkeiten mit anzugeben. Ferner ist anzugeben, wem die Zinsen aus den Sparguthaben zustehen.

Sofern Verbindlichkeiten zum Zeitpunkt der Bestandsaufnahme älter sind als XX Wochen und es sich nicht um Sicherheitseinbehalte handelt, ist eine Beleginventur durchzuführen. 

Für alle Verbindlichkeiten, die im Einzelfall zum Bilanzstichtag mehr als XX.XXX,XX € betragen, sind Saldenbestätigungen der Lieferanten einzuholen. Dies gilt auch dann, wenn die Verbindlichkeit zum Zeitpunkt der Inventuraufnahme beglichen sind.

4. Bestandsbewertung

Die Bewertung der Verbindlichkeiten erfolgt grundsätzlich mit dem Rechnungsbetrag (Erfüllungs​betrag).

Alternative 1:

Eine Abzinsung un- oder unterverzinslicher Verbindlichkeiten ist nicht zulässig.

Alternative 2:

Unverzinsliche Verbindlichkeiten der Betriebe gewerblicher Art der Gemeinde mit einer Rest-Lauf​zeit von wenigstens 12 Monaten am Bilanzstichtag sind mit 5,5 % abzuzinsen. Sofern eine geson​derte Steuerbilanz erstellt wird, ist die Abzinsung nur dort und nicht in der kommunalen Bilanz vor​zunehmen.

Alternative 3:

Unverzinsliche Verbindlichkeiten der Betriebe gewerblicher Art der Gemeinde mit einer Rest-Lauf​zeit von wenigstens 12 Monaten am Bilanzstichtag sind mit 5,5 % abzuzinsen, sofern in der Steuerbilanz entsprechend verfahren wird.

Alternative 4:

Verbindlichkeiten, bei denen ein Skontoabzug zugelassen ist, sind unter Berücksichtigung des Skontoabzugs zu bewerten, wenn davon auszugehen ist, dass der Skontoabzug auch tatsächlich wahrgenommen wird.

Alternative 5: 

Verbindlichkeiten, bei denen ein Skontoabzug zugelassen ist, sind ohne Berücksichtigung eines möglichen Skontoabzugs zu bewerten.

Boni sind bei der Bewertung der Verbindlichkeiten nicht zu berücksichtigen.

5. Anhangsangaben

Die zum Bilanzstichtag ausgewiesenen Verbindlichkeiten sind - für jeden Bilanzposten zusammen​gefasst - entsprechend der zu diesem Zeitpunkt voraussichtlichen Restlaufzeit wie folgt zu gliedern:

	Bestand am 31.12.XXXX
	Laufzeit 

bis ein Jahr
	Laufzeit zwischen einem und fünf Jahren
	Laufzeit

mehr als fünf Jahre
	Sicherung durch Pfandrechte und ähnliche Rechte

	€
	€
	€
	€
	€

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Sofern Sicherheiten in Form von Pfandrechten und ähnlichen Rechten für Verbindlichkeiten bestellt sind, sind diese einzeln in der Anlage zu benennen. Dabei sind folgende Angaben zu machen.

1. Gläubiger

2. Bezeichnung der Verbindlichkeit

3. Ursprungshöhe der Verbindlichkeit

4. Höhe der Verbindlichkeit zum Bilanzstichtag

5. Sicherungsgeber

6. Art und Form der Sicherheit

6. Form und Umfang der Bestandsaufnahme

Die Bestandsaufnahme erfolgt grundsätzlich als Buchinventur. Sofern Zweifel an der Richtigkeit bestehen erfolgt eine Beleginventur. Dies ist insbesondere der Fall, wenn Verbindlichkeiten länger als XX Wochen aus nicht nachvollziehbaren Gründen noch nicht bezahlt sind.

Ferner kann die Einholung von zusätzlichen Saldenbestätigungen erforderlich sein, wenn die be​gründete Annahme besteht, dass Verbindlichkeiten nicht vollständig oder in der falschen Höhe er​fasst sind.

7. Zeitpunkt der Bestandsaufnahme

Die Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen sind am XX.XX.XXXX zu erfassen. Die Be​wertung der Verbindlichkeiten erfolgt in der Zeit vom XX.XX.XXXX bis zum XX.XX.XXXX

8. Inventurverantwortlicher

Für die Erfassung und Bewertung der Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen ist Herr / Frau XXXXXXXXXXXX verantwortlich. Er / Sie bestimmt die mit der Erfassung und Bewertung der Verbindlichkeiten beauftragten Mitarbeiter.

9. Inventurbesprechung

Alle mit Inventuraufgaben betraute Mitarbeiter sind von dem / der Inventurverantwortlichen über den Inhalt der Inventuranweisung zu unterrichten und auf die Einhaltung der Inventuranweisung in allen Punkten zu verpflichten.

Eine Inventuranweisung ist den mit Inventuraufgaben betrauten Mitarbeitern auszuhändigen.

Für alle mit Inventuraufgaben betraute Mitarbeiter findet am XX.XX.XXXX im Raum XXXXXX die abschließende Inventurbesprechung statt.

10. Bestätigung über die ordnungsgemäße Durchführung der Inventur

Die vorstehenden Inventuranweisungen sind mir vor Beginn der Inventur ausgehändigt worden. Die Anweisungen wurden von mir bei der Durchführung der Inventur vollumfänglich beachtet. 

Ort: XXXXXXXXXXXXX      Datum: XX.XX.XXXX

Unterschrift
Unterschrift
Unterschrift


Unterschrift

Mitarbeiter
Mitarbeiter
Mitarbeiter


Inventurbeauftragter

______________
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