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Inventur

1.
Allgemeine Inventuranweisung des Universitätsklinikums Heidelberg

I.)
Grundsätzliches

1.)
Die Bestandsaufnahme für die Apotheke, das Lager der Technik, sowie die Zwischenläger des Altklinikums / Chirurgische Klinik / Kinderklinik / Ersatzlager VZM erfolgt durch permanente Inventur. Das VZM-Zentrallager führt eine Stichtagsinventur zum jeweiligen 31.12. durch.

2.)
Die körperliche Aufnahme ist durch Zählen, Messen, Wiegen jedes einzelnen Artikels durchzuführen. Die Protokollierung der Artikel, Bezeichnung und Menge erfolgt durch einen Ansager und Protokollant. Wertvolle Materialien sind besonders sorgfältig aufzunehmen.

3.)
Warenbewegungen sind am Inventurtag nicht zulässig. Erst nach Überprüfung der Inventur listen durch den Bereichsleiter werden die Lagerzu- und Abgänge wieder freigegeben.

4.)
Die Gesamtleitung der Inventur liegt bei Frau Knauber, Abteilung 2.3.

5.)
Für die unter Ziffer 1 aufgeführten Bereiche werde folgende Bereichsleiter bestellt:





Apotheke



Frau Münkel und Herr Fischer


Zentrallager / VZM

Herr Bauder / Herr Trombatore (HA4)


Lager Technik


Herr Kaltenmeier und Herr Trachütz (HA3)


Klinikrechenzentrum

Frau Zahn, Frau Schödel und Herr Auer (ZIM)


Wäscheversorgung / VZM
Herr Schoch (HA4)


Heizöl und Dieselkraftstoff
Herr Jacksch (HA3)

6.)
Die Aufnahmeteams setzten sich aus dem Ansager und einem Protokollant zusammen. Für den Bereich Technik besteht die Zusammensetzung aus einem fachkundigen Lageristen und einem sonstigen Mitarbeiter.


Bei der Inventur werden Ansager und Aufschreiber vom Personal des von der Inventur betroffenen Lagers gestellt.

7.)
Aufgaben


7.1.
Gesamtleiter

-
Gesamtorganisation der Inventur

-
Genehmigung der Erfassung durch Schätzung

-
Durchführung von Kontrollen

-
Erstellung des Inventurberichts


7.2.
Bereichsleiter

-
Bestimmung der aufzunehmenden Bestände im Einzelnen

-
Räumliche Abgrenzung der Inventurbereiche

-
Vermeidung von Warenbewegungen während der Inventur

-
Vorbereiten der Inventurvordrucke

-
Anweisung des Inventurpersonals

-
Durchführung von Kontrollen (Stichproben)


7.3.
Ansager

-
Zählen, Messen, Wiegen der einzelnen Artikel

-
Inventurblatt unterschreiben


7.4.
Protokollant

-
Führung der Inventurlisten

-
Inventurblatt unterschreiben

-
Nachzählen und Überprüfen der Angaben des Ansagers

II.)
Vorbereiten der Inventur

1.)
Vor dem für den jeweiligen Bereich festgesetzten Termin sind die Inventurbereiche durch folgende Maßnahmen vorzubereiten:

1.1.
Aufräumen

-
Einordnen von Beständen

-
Weiterleitung der bestellten und zur Auslieferung gerichteten Ware

-
Vernichtung unbrauchbaren Materials

1.2.
Übersichtliche Lagerung der Bestände

-
gleiches Material nur an einem Platz lagern

-
geordnete Aufstellung der Waren

-
Verpackungseinheiten durch Etiketten kennzeichnen

1.3.
Kennzeichnung von minderwertigem Material (gebraucht, beschädigt, Lagerhüter, Schrott etc.) nach Rücksprache mit den Abteilungsleitern.

1.4.
Bereitstellung von Waagen, Messgeräten etc.

1.5.
Räumliche Abgrenzung zu benachbarten Inventurbereichen

2.)
Für die Inventurbereiche Zwischenlager, Ersatzteillager und Betriebsstoffe sind durch die zuständigen Fachabteilungen die Inventurlisten, z.B. durch Eintragung von Warennummern und Bezeichnung der Artikel so vorzubereiten, dass die Übernahme der Mengen erleichtert wird.

3.)
Für die permanente Inventur werden die Inventurzähllisten mittels EDV-System erstellt. Sämtliche Warenbewegungen müssen vor Ausdruck der Inventur-Zähllisten vollständig erfasst sein. Dies ist vom jeweiligen Bereichsleiter zu veranlassen und zu überwachen.

4.)
Die Inventurzähllisten sind fortlaufend nummeriert und werden den Bereichsleitern in der
 erforderlichen Anzahl zur Verfügung gestellt.

III.)
Durchführung der Inventur

1.)
Die körperliche Bestandsaufnahme erfolgt für die jeweiligen Bereiche zu den angegebenen Terminen. Die Arbeiten sind nach Möglichkeit am gleichen Tag abzuschließen.

2.)
Die Mengen sind grundsätzlich durch Zählen, Wiegen oder Messen festzustellen. Eine schätzungsweise Mengenermittlung ist nur nach Zustimmung des Inventurgesamtleiters (s. Pos. I.4.) zulässig.

3.)
Die Inventurgruppen nehmen die Bestände in der Reihenfolge der Lagerung auf. Bei der Aufnahme der Waren ist streng darauf zu achten, dass in der Reihenfolge der räumlichen Lagerung vorgegangen wird und dabei nicht gesprungen werden darf!

4.)
Die Eintragungen erfolgen unmittelbar in die vornummerierten Inventurlisten mit Kugelschreiber (keine Schmierzettel verwenden!).

5.)
Jedes Inventurblatt ist vom Ansager und Aufschreiber zu unterschreiben!

IV.)
Inventurbewertung

1.)
Die Bewertung der aufgenommenen Bestände erfolgt:


a)
zum letzten Einstandspreis

b)
zum durchschnittlichen Beschaffungspreis des jeweiligen Wirtschaftjahres; von beiden Werten ist jeweils der niedrigsten anzusetzen

2.) 
Sind während des jeweiligen Jahres und früher keine Bewegungen verzeichnet, sind folgende Abschläge anzusetzen:

2.1.
ein Jahr ohne Bewegung



10%

2.2.
zwei bis fünf Jahre ohne Bewegung

50%

2.3.
sechs oder mehr Jahre ohne Bewegung

Erinnerungswert DM 1,00

V.)
Inventurkontrolle

1.)
Der Inventurbereichsleiter hat sich von der ordnungsgemäßen Durchführung der Inventur durch eigene Nachprüfung in Stichproben zu überzeugen und die geprüften Positionen in der Inventurliste zu kennzeichnen.

2.)
Die Inventurlisten sind vom Inventurbereichsleiter zu unterschreiben.

VI.)
Rückgabe der Inventurlisten

Die bewerteten Inventurlisten sind unverzüglich an die jeweiligen Bereichsleiter zurückzugeben.

Nicht verwendetet Blätter sind durch Streichen zu entwerten und ebenfalls zurückzugeben.
2.
Durchführung einer körperlichen Inventur im Zentrallager (HA4)

Einmal jährlich oder bei Fehlbeständen wird im Lager von den Lager-Artikeln eine körperliche Inventur durchgeführt. Mit Hilfe der EDV wird ein Inventurbeleg erzeugt. Zusätzlich wird zu dem Inventurbeleg eine Zählliste ausgedruckt. Die körperliche Zählung wird durchgeführt. Anschließend wird die gezählte Menge im Inventurbeleg erfasst. Die EDV druckt eine Differenzliste aus. Bei deutlichen Differenzen wird nachgezählt und Unstimmigkeiten auf dem Inventurbeleg erfasst. Der Inventurbeleg wird in die EDV eingebucht.

Die Inventurunterlagen werden dann an den Sachgebietsleiter der Hauptbuchhaltung geschickt, der für deren Archivierung zuständig ist.
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