Richtlinie zu § 46 FiVO
Bestandsaufnahme und Inventar
Vom 24. November 2022

Die Kirchenleitung der Evangelischen Kirche von Westfalen hat die folgende Richtlinie be-
schlossen:

A

1.

Allgemeine Grundlagen

Gesetzliche Grundlage und Zweck
GemaR § 46 Absatz 1 FiVO haben die kirchlichen Korperschaften fiir den Schluss des
Haushaltsjahres sdmtliche Vermogensgegenstédnde, Schulden und Rechnungsabgrenzungs-
posten genau zu erfassen und mit ihrem Einzelwert in einem Inventar zu erfassen.
Die Inventurrichtlinie ist die Grundlage fur die Durchfiihrung von Inventuren und fir die
Aufstellung von Inventaren. Die Inventurrichtlinie stellt sicher, dass das im wirtschaftli-
chen Eigentum stehende Vermdgen und die Schulden ordnungsgemaR erfasst, einheitlich
im Inventar abgebildet und nach gleichen Bewertungskriterien bewertet werden.
Auf Grund der Erfassung und Bewertung der Vermdgensgegenstiande, Schulden und
Rechnungsabgrenzungsposten soll in der daraus abgeleiteten Bilanz ein den tatséchlichen
Verhaltnissen entsprechendes Bild der Vermdgens-, Finanz- und Ertragslage zum Bilanz-
stichtag 31. Dezember dargestellt werden.

Geltungsbereich
Die vorliegende Inventurrichtlinie gilt fur kirchliche Korperschaften der Evangelischen
Kirche von Westfalen und ihrer rechtlich unselbststandigen Einrichtungen und unselbst-
stdndigen Stiftungen. Sie enthalt Regelungen zur Durchfiihrung der ordnungsmaligen In-
ventur. Die Inventurrichtlinie findet keine Anwendung, insoweit andere Rechtsvorschrif-
ten verpflichtend sind (z. B. bei Betrieben gewerblicher Art).

Uberblick
Die Inventur ist die Téatigkeit zur Bestandsaufnahme aller Vermdgensgegenstande und
Schulden. Die Ergebnisse der Bestandsaufnahme, die durch Zahlen, Messen, Wiegen und
Schétzen ermittelt werden, sind wahrend des Zéhlvorganges in Zahllisten und Inventarlis-
ten festzuhalten. Die Summen aller Inventarlisten bilden das Inventar.
Das Inventar ist das Verzeichnis, das im Rahmen der Inventur ermittelte Vermdgensge-
genstande und Schulden detailliert nach Art, Menge und Wert aufzeigt. Es dokumentiert
das Vermdgen und die Schulden zu einem bestimmten Stichtag. Das Inventar ist die
Grundlage fir die Bilanz.
Der Weg von der Inventur zur Bilanz I&sst sich in vier Schritten darstellen:

Schritt 1. Bestandsaufnahme aller Vermdgensgegenstande und Schulden
Schritt 2: Dokumentation der Bestandsaufnahme in einer Zahlliste

Schritt 3: Ableitung des Inventars durch Zusammenfassung aller Z&hllisten
Schritt 4. Aufstellung der Bilanz

Nach der Art der Durchfiihrung unterscheidet man die korperliche Inventur, die Belegin-
ventur und die Buchinventur (Inventurformen). Nach dem Zeitpunkt der Durchfiihrung
wird nach der Stichtagsinventur und der vor- oder nachverlegten Inventur unterschieden
(Inventurverfahren).



D.

Grundsatze ordnungsgemaler Inventur fur kirchliche Kdérperschaften
Die Inventur- und Inventarunterlagen sind Bestandteile der jahrlichen Rechnungslegung.
Die Inventur muss demzufolge die gleichen formalen Grundsatze erfullen wie das tbrige
Rechnungswesen.
Fur die Vorbereitung, Durchfiihrung, Uberwachung und Aufbereitung der Inventur sind
daher insbesondere die folgenden Grundsatze ordnungsmafiger Inventur zu beachten:

a) Grundsatz der Vollstdndigkeit der Bestandsaufnahme
b) Grundsatz der Richtigkeit der Bestandsaufnahme

c) Grundsatz der Einzelerfassung und Einzelbewertung
d) Grundsatz der Nachprifbarkeit der Bestandsaufnahme
e) Grundsatz der Klarheit und Ubersichtlichkeit

f) Grundsatz der Wirtschaftlichkeit

Die Grundsatze werden im Folgenden kurz erldutert:

a)

b)

d)

f)

Grundsatz der Vollstdndigkeit der Bestandsaufnahme

Als Ergebnis der Inventur mussen vollstandige Verzeichnisse vorliegen, die samt-
liche Vermdgensgegenstande und Schulden der kirchlichen Kérperschaft enthal-
ten. Bei der Erfassung der Vermdgensgegenstande sind alle fir die Bewertung re-
levanten Informationen (qualitativer Zustand wie z. B. erhebliche Beschédigungen
und Mangel) festzuhalten. Doppelerfassungen und Erfassungsliicken missen be-
reits bei der Inventurvorbereitung ausgeschlossen sein. Bewegliche Vermdgensge-
genstande sind ab 800 € netto zu inventarisieren.

Grundsatz der Richtigkeit der Bestandsaufnahme

Bei der Inventur sind Art und Menge der einzelnen Vermdgensgegenstande und
Schulden sachlich zutreffend aufzuzeichnen.

Grundsatz der Einzelerfassung und Einzelbewertung

Grundsatzlich sind alle Vermdgensgegenstande und Schulden einzeln nach Art
und Menge zu erfassen. Auf die Ausnahmeregelungen zu Inventurvereinfachungen
in Form von Verbrauchsfolgeverfahren, Festwerten oder Durchschnittswerten wird
hingewiesen (siehe Richtlinie zu § 46 bis 8 56 FiVO ,,Ansatz und Bewertung des
Vermogens und der Schulden®).

Grundsatz der Nachprifbarkeit der Bestandsaufnahme

Vermogensgegenstande und Schulden sind unter Angabe aller fur den Nachweis
und die Bewertung erforderlichen Angaben so zu verzeichnen, dass sich ein sach-
verstandiger Dritter innerhalb angemessener Zeit mittels der aufzubewahrenden
Unterlagen einen Uberblick tiber die Vorgehensweise und die Ergebnisse der In-
ventur verschaffen kann.

Grundsatz der Klarheit und Ubersichtlichkeit

Die einzelnen Inventurposten sind eindeutig zu bezeichnen (z. B. durch genaue
Typenbezeichnung, Seriennummern etc.). Sd&mtliche Inventurangaben und das In-
ventar sind zudem sowohl verstandlich als auch Gbersichtlich darzustellen.
Grundsatz der Wirtschaftlichkeit

Der Aufwand, der im Rahmen der Durchfuhrung der Inventur erforderlich ist,
muss in angemessener Relation zu den zu erwartenden Ergebnissen stehen. Der
Grundsatz der Wirtschaftlichkeit erlaubt daher Einschrankungen hinsichtlich der
geforderten Genauigkeit der Bestandsaufnahme. Zulédssige Vereinfachungen (z. B.
Stichprobeninventur) und Abweichungen vom Grundsatz der Einzelbewertung

(z. B. Festbewertung, Gruppenbewertung) sind bereits bei der Inventurplanung zu
priifen und zu berticksichtigen.
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Inventurplanung

Inventurrahmenplan
Eine zuverlassige Inventarisierung setzt eine sorgféltige Inventurplanung voraus. Da so-
wohl die Planung als auch der Ablauf der Inventur von dem angewandten Inventurverfah-
ren abhéngig ist, sind zunéchst die fur die Aufnahme der Vermdgensgegenstande und der
Schulden anzuwendenden Inventurverfahren festzulegen, wobei die konkreten VVorausset-
zungen fur die einzelnen Verfahren zu berticksichtigen sind.
Das Leitungsorgan legt in Abstimmung mit der kreiskirchlichen Verwaltung die Inventur-
leitung fest. Sie erstellen gemeinsam einen Inventurrahmenplan, der den Umfang der In-
ventur sachlich (Sachplan) und zeitlich (Zeitplan) klar abgrenzt und die persénlichen Zu-
standigkeiten (Personalplan) festlegt.
Die Inventurleitung ist fur die Koordinierung aller mit der Inventur zusammenhé&ngenden
Arbeiten zustandig. Hierunter fallen u. a. folgende Aufgaben:
a) Festlegung von Inventurvereinfachungen, soweit diese den Grundséatzen der
ordnungsmaéBigen Inventur entsprechen,
b) Aufstellung des Inventurrahmenplans (Zeit-, Sach- und Personalplan) in Ab-
sprache mit den Inventarisierungsbeauftragten,
c) rechtzeitige Bekanntgabe des Inventurrahmenplans,
d) Koordinierung und Uberwachung des gesamten Inventurablaufs,
e) Inventaraufstellungen und -fortschreibungen (Inventurdokumentation),
f) Verantwortung fiir die termingerechte Ubergabe der Zahllisten an die zentrale
Anlagenbuchung zur Ermittlung der Bilanzwerte,
g) Ansprechperson bei Detailfragen,
h) Losung und Klarung von Problemen und Zweifelsfallen.
Es bietet sich an, Inventarisierungsbeauftragte zur Durchfiihrung der Inventur in Zusam-
menarbeit mit der Inventurleitung zu benennen. Insofern bestimmt jeder Inventurbereich
eine Inventarisierungsbeauftragte bzw. einen Inventarisierungsbeauftragten sowie eine
Stellvertretung und teilt diese der Inventurleitung mit. Dartiber hinaus besteht die Mdg-
lichkeit, weitere ,,Verantwortliche vor Ort* (z. B. Kisterinnen bzw. Kuster) fir die Uber-
wachung der Inventarbestande und die Durchfiihrung der Inventur zu benennen.

Sachplan
Der Sachplan legt die Inventurbereiche exakt nach 6rtlichen und sachlichen Gesichtspunk-
ten fest, um sie den aufnehmenden Mitarbeitenden gezielt zuordnen zu kdnnen, wodurch
Doppelerfassungen und Erfassungsliicken ausgeschlossen werden.
Dafiir konnen z. B. Gebaude, Stockwerke, Raume, Raumteile und andere Ortlichkeiten
herangezogen werden.

Personalplan
Der Personalplan regelt die Gesamtverantwortung fiir die Inventurdurchfiihrung innerhalb
des Inventurbereichs sowie die Zusammensetzung der Aufnahmeteams, die aus mindes-
tens zwei Personen bestehen. Hierdurch wird dem Vier-Augen-Prinzip Rechnung getra-
gen.

Zeitplan
Der Zeitplan regelt den zeitlichen Ablauf der VVorbereitungen fir die Inventur, der Durch-
fihrung der Inventur und der Aufbereitung der Inventurdaten. Die Eckdaten fiur den Zeit-
plan werden entsprechend dem festgelegten Inventurverfahren (siehe Unterabschnitt E.)
von der Inventurleitung vorgegeben und gelten sowohl fir die korperliche Inventur als



=

auch fiir die Buch- und Beleginventur. Mit dem Zeitplan sollen die einzelnen Termine in
den verschiedenen Inventurbereichen koordiniert werden. Des Weiteren muss sicherge-
stellt werden, dass wahrend der Durchfiihrung der Inventur keine Bestandsveranderungen
eintreten. Sollten Bestandsveranderungen wéhrend der Inventur nicht zu vermeiden sein,
mussen diese nachvollzogen und dokumentiert werden.

Inventurverfahren — Zeitpunkt der Inventur

Die folgenden Inventurverfahren sind zu unterscheiden:

1. Bei der ausgeweiteten Stichtagsinventur wird die Inventur zeitnah innerhalb von
zehn Tagen vor und zehn Tagen nach dem Bilanzstichtag durchgefiihrt. Veréanderun-
gen zwischen dem Inventurtag und dem Bilanzstichtag sind vor- oder zurlickzurech-
nen.

2. Bei der vorverlegten Inventur findet diese innerhalb von drei Monaten vor dem Bi-
lanzstichtag (31. Dezember) statt. Der ermittelte Wert muss allerdings auf den Bilanz-
stichtag vorgerechnet werden. Diese VVorrechnung erfolgt nur wertmafig und nicht
mengenmalig.

3. Bei der nachverlegten Inventur findet diese innerhalb von zwei Monaten nach dem
Bilanzstichtag statt. Der ermittelte Wert muss allerdings auf den Bilanzstichtag rick-
gerechnet werden. Diese Ruckrechnung erfolgt nur wertmaRig und nicht mengenmé-
Rig.

Durchfihrung der Inventur
Nach 8 46 Absatz 1 FiVO erfolgt die Erfassung von kodrperlichen Vermodgensgegenstan-
den durch eine korperliche Inventur. Die kdrperliche Inventur kann durch eine Buch- oder
Beleginventur ersetzt werden, wenn anhand vorhandener Verzeichnisse der Bestand nach
Art, Menge und Wert ausreichend sicher festgestellt werden kann oder das bewegliche
Sachanlagevermdgen nur einen unerheblichen Bestandteil der Bilanzsumme ausmacht.
Die Buch- oder Beleginventur ist ebenfalls fur nicht kérperlich erfassbare Vermogensge-
genstande anzuwenden. Zulassige Inventurvereinfachungsverfahren dirfen nur nach vor-
heriger Absprache mit der Inventurleitung angewandt werden.

Korperliche Inventur
Die Zahllisten zur Erfassung der Inventurobjekte werden von der Inventurleitung zur Ver-
fiigung gestellt. Es ist empfehlenswert, die vorhandenen Daten aus der Anlagenbuchhal-
tung in die Z&hlliste zu tbernehmen und um weitere Felder zu erganzen. Die bzw. der In-
venturbeauftragte nummeriert die Z&hllisten fortlaufend und handigt sie den Aufnahme-
teams aus. Der Empfang der aus- und zuriickgegebenen Zahllisten ist jeweils durch Unter-
schrift zu bestatigen. Die korperlich vorhandenen Vermdgensgegenstande sind in Augen-
schein zu nehmen (zahlen, messen, wiegen und in Ausnahmefallen schatzen) und auf der
Zé&hlliste sind fehlende Gegensténde zu erfassen. Die Aufnahmeteams fiillen die Z&hllisten
wahrend des Z&hlvorganges dokumentenecht aus. Dies bedeutet, Eintragungen in den
Zahllisten durfen nicht nachtréglich entfernt werden. Sind falsche Eintragungen gemacht
worden, so sind diese durchzustreichen und die Korrektur ist in einer neuen Zeile einzu-
tragen. Dabei ist zu beachten, dass der urspriingliche Eintrag lesbar bleiben muss. Die
Zahllisten diirfen nach Fertigstellung keine freien Zeilen enthalten. Freie Zeilen sind zu
entwerten. Alle ausgegebenen Zahllisten muss das Aufnahmeteam unterschrieben im Ori-
ginal an die bzw. den Inventurbeauftragten zurtickgeben.
Eine korperliche Bestandsaufnahme bei beweglichen Vermdgensgegenstanden ist spates-
tens nach vier Jahren durchzufihren.



. Wahrend der Inventur ist zu prufen, ob sich die Vermdgensgegenstande in einem ein-
wandfreien Zustand befinden. Kann der einwandfreie Zustand nicht festgestellt werden, so
ist dies bereits bei der Erfassung der Vermdgensgegenstande entsprechend zu vermerken.
Ergeben sich wahrend der Inventur Bestandsverdnderungen, muss die bzw. der Inventur-
beauftragte oder eine von ihr bzw. ihm bestellte verantwortliche Person sicherstellen, dass
diese Bestandsveranderungen beim Z&hlvorgang Berticksichtigung finden. Dartber hinaus

muss eine korrekte Periodenabgrenzung vorgenommen werden.
Es muss einer unbeteiligten Person zu jeder Zeit mdglich sein, den Zahlvorgang, die Ein-
tragungen in die Z&hlliste und eventuelle Bestandsveranderungen nachzuvollziehen.

Buch- oder Beleginventur

Bei der Buchinventur werden Art, Menge und Wert der Vermdgensgegenstande und der
Schulden anhand der Buchfiihrung ermittelt. Bei der Beleginventur wird die Buchfiihrung
mit weiteren erganzenden Belegen und Unterlagen abgestimmt (z. B. Saldenbestétigun-
gen, Vertrage, Urkunden, Grundbuch- und Katasterauszige).

Eine Buch- und Beleginventur fiir Gegenstande des Anlagevermdgens setzt voraus, dass

innerhalb der Buchhaltung ein Anlagenverzeichnis gefiihrt wird, in dem alle Zu- und Ab-

gange ordnungsgemaR und zeitnah erfasst werden.

Inventurformen nach Bilanzpositionen
In der nachfolgenden Tabelle ist dargestellt, mit welchen Inventurformen und Unterlagen

sowie in welchem Umfang die wesentlichen Vermdgens- und Schuldenpositionen im Rah-
men der Inventur mindestens zu tberprifen sind.

Inventurgegen- Jahrlich Spatestens alle vier Jahre
stand Inventurform | Unterlage, Inventur- | Umfang | Unterlage,
u. a. form u. a.
Immaterielles Buchinventur | Anlagen- Belegin- Stich- Vertrége
Vermaogen buchhaltung | ventur probe
5%
Grund und Boden | Buchinventur | Anlagen- Belegin- Stich- Grundbuch-
buchhaltung | ventur probe auszige,
5% Vertrage,
Bescheide
Gebéaude Buchinventur | Anlagen- Belegin- Stich- Vertrage,
buchhaltung | ventur probe Gutachten
5%
Bewegliches Buchinventur | Anlagen- Korperli- | Vollstan- | Rechnun-
Anlagevermdgen buchhaltung | che Inven- | dige Er- | gen, Ver-
tur fassung | trage
Anlagen im Bau Buchinventur | Anlagen-
buchhaltung
Finanzanlagen Beleginventur | Saldenbesté-
tigung,
Anlagen-
buchhaltung,
Vertrage
Vorréate Korperliche Vollstandige
Inventur Bestandsauf-
nahme




Forderungen Forderungsma- | Debitoren-
nagement buchhaltung
Liquide Mittel Beleginventur, | Kontoaus-
korperliche zige,
Bestandsauf- Kassenbuch
nahme
Sonderposten Buchinventur | Anlagen- Belegin- Stich- Anlagen-
buchhaltung, | ventur probe buchhal-
Bescheide, 5% tung,
Zusatzkontie- Bescheide,
rungen, Zusatzkon-
Testamente tierungen,
Testamente
Ruckstellungen Beleginventur | Gutachten,
Rechnungen,
Vertrage
Verbindlichkeiten | Beleginventur | Belege,
Bankauszlige,
Kreditoren-
buchhaltung
Rechnungsab- Buchinventur | Vertrage, Nur passive Rechnungsabgren-
grenzungsposten Rechnungen, | zungsposten
Geblhrenbe- | Belegin- Stich- Zuwen-
scheide ventur probe dungs-, Ge-
5% bihrenbe-
scheide

2. Die jahrliche Inventur erfolgt regelméiig im Rahmen der Jahresabschlussarbeiten. Die
StichprobengrélRen beziehen sich auf die Anzahl der jeweiligen Anlagegter bzw. Positio-
nen. Soweit in der jahrlichen Inventur tber 5 % fehlerhaft sind, ist die Stichprobengréie

ZU erweitern.

V.

Aufstellung des Inventars

1. Sobald alle Zahllisten vollstandig ausgefullt vorliegen, sind sie von der Inventurleitung zu
priifen. Die Inventurleitung versichert zeitnah nach Beendigung und Nachbearbeitung der
Inventur die Vollstandigkeit und Richtigkeit der durchgefiihrten Inventur durch Unter-
zeichnung einer Inventurdokumentation.

2. Die Inventurleitung erstellt aus den Z&hllisten die Inventarlisten. In der Inventur festge-
stellte Inventarverdnderungen werden in der Anlagenbuchhaltung fortgeschrieben. Die
jahrliche Inventur ist damit Grundlage fur die Erstellung der Bilanz und des Anhangs.

3. Die Bewertung der Vermogensgegenstande und Schulden richtet sich nach den gesetzli-
chen Vorgaben (FiVO sowie Richtlinie zu § 46 bis § 56 FiVO ,,Ansatz und Bewertung des
Vermogens und der Schulden®).

V. Aufbewahrung der Unterlagen

Die Aufbewahrungsfrist fur alle in Ausfuhrung dieser Inventurrichtlinie erforderlichen
Unterlagen, die die Erfassung und Bewertung des Vermoégens und der Schulden dokumen-
tieren, richtet sich nach dem Aufbewahrungs- und Kassationsplan fur die bei kirchlichen
Kdorperschaften seit dem Jahr 1950 erwachsenen Unterlagen vom 29. September 2020 in
der jeweils geltenden Fassung.




VI.  Inventurlisten
Die beiden Muster (,,Muster flir einen Sach-, Personal- und Zeitplan fir die korperliche
Inventur und ,,Muster fur eine Z&hlliste*) sind zu verwenden.

1. Muster fir einen Sach-, Personal- und Zeitplan fiir die kdrperliche Inventur

Sach-, Zeit- und Personalplan fur die kérperliche Inventur
(zugleich Checkliste fur Inventurleitung)
Inventur auf den 31. Dezember 20

Mandant:

Fragen/Tétigkeiten Termin | Erledigt
Datum
Namenszeichen

Vorbereitung 1. Sachplan

Eingrenzung der Inventurbereiche, in denen die

korperliche Inventur durchgefiihrt wird:

Anlagen:

Anschaffungslisten der letzten drei Jahre liegen ja i

bei (bei Erstinventur).

Anlagenspiegel und Inventarliste liegen bei. ja i

Zahllisten flr Einzelerfassung liegen bei. ja o

Nr. bis

Festlegung der Bereiche, fur die Erfassungser-
leichterungen gelten (Festwerte, Sachgesamthei-
ten)

2. Zeitplan

Zeitpunkt siehe Durchfiihrung

3. Personalplan

Festlegung der personellen Zustandigkeiten, ge-
gebenenfalls einschliel}lich Vertretungsregelung
Inventurleitung:
Zahlerin/Z&hler:
Aufschreiberin/Aufschreiber:

Durchfihrung | Inventur vom bis zum
Einweisung und Information aller bei der Durch-
fuhrung der Inventur beteiligten Mitarbeitenden
Ricklaufe der Anlagen bis

Aufbereitung Kontrolle und Prifung der zurlickgegebenen Un-

terlagen durch Inventurleitung

Gegebenenfalls Weiterleitung an Finanzbuchhal-
tung nach Unterschrift

Wertermittlung




schinell erstellt)

Eingabe in die Anlagenbuchhaltung (die Inventar-
listen werden aus der Anlagenbuchhaltung ma-

, den

Ort Datum

Beschluss des Leitungsorgans vom

2. Muster fir eine Zahlliste

Mandant: Erfassungsbogennummer:
Inventurbe- Spéteste Riickgabe des Erfassungsbogens an
reich: die Inventurleitung:
Lfd. | Bisherige Inventar- | Serien- | Standort | Menge/Zéhl- | Bemerkungen Bewer-
Nr. | alte bezeich- | Nr. (Raum) | einheit (Zustand/An- tung
Inventar-Nr. | nung/ schaffungs-
Modell jahr/Fremdei-
gentum/Lea-
sing/Pacht etc.)
1 2 3 4 5 6 7 8
Ansagerin/Ansager Aufschreiberin/ | Geprift
Aufschreiber (Inven-
turlei-
tung)
Name
Datum, Unterschrift
VIl. Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt am 1. Januar 2023 in Kraft.




