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Arbeitsanweisung zur Bearbeitung von Abgangsprotokollen

Sehr geehrte Damen und Herren,

aus gegebenem Anlass möchte ich Sie erneut bitten, auf sorgfältiges Ausfüllen der Abgangsprotokolle zu achten.

Da es beim Ausfüllen der erforderlichen Felder immer wieder Irritationen gibt, soll im folgenden der Arbeitsablauf beim Ausfüllen eines Abgangsprotokolls beschreiben werden:

1. "Schule"

· hier unbedingt die Einrichtung angeben

· es genügt der Schulstempel

2. "Inventarnummer"

· wenn nicht inventarisiert, dann bitte "ohne" eintragen

3."Bezeichnung des Gegenstandes"

4. "Typ/Gerätenummer"

· gilt nur bei Geräten 

· hier ist auf jeden Fall immer der Typ anzugeben 

Beispiel: ist als Bezeichnung Videoplayer angegeben, muss hier unbedingt noch der Typ eingetragen werden, damit von der Abschreibungskommission eingeschätzt werden kann, ob evtl. noch Ersatzteile vorhanden sind oder das Gerät zur Ersatzteilgewinnung genutzt werden könnte

5. "Menge"

6. "Anschaffungskosten"

· dabei bitte auch die richtige Währung angeben

· sind die Kosten nicht bekannt, bitte "unbekannt" eintragen oder einen geschätzten (ca.) Preis angeben

· bei Inventar des Anlagevermögens können die Anschaffungskosten nie unbekannt sein, gegebenenfalls bei Frau Kühn (0361/6554024) anrufen

7. "Datum des Zugangs"

· wenn nicht bekannt, nach Möglichkeit ein geschätztes Jahr eingeben 

(z.B. vor 1990, ca. 1991-1993)

· ist das Zugangsdatum nicht mit dem Baujahr identisch (bei Umsetzungen, Schenkungen usw.) muss dies bei den Anmerkungen vermerkt werden.

8. "Abgangsgrund"

· hier ist der Vorschlag der Einrichtung anzukreuzen

8.1. "Abgabe zur weiteren Verwendung"

· wird bei Inventar angegeben, das nicht mehr genutzt wird, aber noch verwendungsfähig ist

· wird bei Umsetzungen angegeben, hier wird dann in der rechten Spalte die übernehmende Schule eingetragen und gleichzeitig eine Empfangsbescheinigung erstellt

8.2. "Aussonderung/Vernichtung"

· wird bei Inventar angegeben das defekt ist, eine Reparatur aber nicht mehr möglich oder unrentabel ist

· wird bei Inventar angegeben, das nicht mehr genutzt wird, eine Weiterverwendung aber nicht sinnvoll ist (z.B. veraltete Computertechnik)

8.3 "Verlust/Diebstahl"

· hier ist die Tagebuch-Nr. der Anzeige anzugeben

· wurde keine Anzeige gemacht, ist ein Schreiben anzufügen, das den Sachverhalt erklärt

8.4. die Felder "Verkauf/Inzahlungnahme" und "Sonstiges" haben für die Schulen praktisch keine Bedeutung

9. "Anmerkungen"

· hier ist immer der Abgangsgrund zu erläutern

· gegebenenfalls ist hier auf das tatsächliche Alter des Inventars hinzuweisen (siehe oben)

· sollte Inventar ausnahmsweise bereits entsorgt worden sein, ist dies mit der Begründung dafür ebenfalls hier anzugeben

10. "Datum, Unterschrift Inventarverwalter" 

· hier unterschreibt der Schulleiter bzw. sein Stellvertreter

· bitte das Datum nicht vergessen

Das Abgangsprotokoll ist nun ausgefüllt und wird an das SVA, Bereich Inventar/Grundmittel geschickt.

Nach Prüfung durch die Abschreibungskommission und Unterschrift des Schulträgers erhalten Sie das Protokoll zurück mit dem Vermerk, über wen die Aussonderung erfolgt oder wohin die Abgabe vorzunehmen ist.

Erst dann kann der buchmäßige Abgang in ihren Unterlagen erfolgen. (auch bei Diebstählen)

Dieses Datum ist auf dem Protokoll zu vermerken und vom Inventarverantwortlichen (üblicherweise die Sekretärin) zu unterschreiben. 

Ist dies geschehen, kann das Protokoll abgelegt werden.

Für Inventar, das zum Anlagevermögen gehört, ist immer ein gesondertes Abgangsprotokoll zu erstellen (auch bei Teilabgängen).

Das weitere Inventar wird nach Möglichkeit in Tabellen zusammengefasst, getrennt nach folgenden Gruppen:

· Sondermüll (E-Schrott und Kühlschränke)

· alles weitere Inventar

Die Tabellen sollten alle Angaben enthalten, die im Abgangsprotokoll gefordert sind

Beispiel:

	Inv.Nr.
	Bezeichnung
	Typ
	Menge
	Anschaffung-

kosten
	Anschaffung-

Jahr

	
	
	diese Spalte
	
	
	

	
	
	ist nur bei
	
	
	

	
	
	Geräten notwendig
	
	
	


Als Deckblatt für die Listen wird dann ein Abgangsprotokoll erstellt, auf dem bei "Bezeichnung des Gegenstandes" auf die Listen verwiesen wird und der Abgangsgrund sowie dessen Erläuterung angegeben ist.

Abgangsprotokolle werden immer zweifach ausgefertigt, wobei nur ein Exemplar (das Original) an das SVA, Bereich Inventar/Grundmitte, geschickt wird.

Das zweite Exemplar (Kopie) verbleibt in der Einrichtung bis zum Rücklauf des Originals; dann kann es vernichtet werden.

Bitte beachten Sie, dass Abgangsprotokolle nur für inventarisierungspflichtige Gegenstände zu erstellen sind ( d.h. Wert über 100 Euro, es sei denn, das sie Teilbestand des Anlagevermögens sind.)

Ausnahme: 

E-Schrott und Kühlschränke (siehe auch Arbeitsanweisung vom 25.04.2005 aus dem Amt für Hochbau u. Gebäudeverwaltung)

Für Altmöbel, die vor 1990 angeschafft wurden, brauchen keine Abgangsprotokolle mehr erstellt werden.

Mit freundlichen Grüßen

gez. Busse

Abt.Leiter Vermögen/zentr. Dienstleistungen
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