
Technische Berufsschule Zürich TBZ  S1.5-06C 

    

(Stand: Dezember 2017) 

 

 

 

1/4 

Lager / Inventar IKS Prozess Nr. 006 

1 Zweck 

Der Nachweis von inventarpflichtiger Ware ist sichergestellt. 

 

 

2 Geltungsbereich 

Inventar-Verantwortliche gemäss A1.5-05 auf dem Verwaltungs-Pool, die mit dem Inventar betraut sind 

und alle Kustoden von Sammlungen mit inventarisierten Anlagen. 

 

 

3 Weiter geltende Unterlagen 



 Anleitung zur Inventarisierung an kantonalen Mittel- und Berufsfachschulen (vom MBA vorgegeben)  
 Handbuch für Rechnungslegung (HBR Kapitel 6 Inventar)  
 Gesetz über Controlling und Rechnungslegung (CRG § 59, lit. c)  
 Rechnungslegungsverordnung (RLV § 38)  
 Handbuch für Rechnungslegung (HBR Kapitel 5.5 Fakturierung, Rechnungsstellung)  

 

 

4 Richtlinien 

 

4.1  Neu beschaffte Ware auf Inventarisierungspflicht prüfen 

Durch Inventar-Verantwortliche/-n der Abteilungen/Rektorat; Unklarheiten mit Rektorat klären. 

 

4.2 Ware in der Inventarliste aufnehmen 

 

Durch Inventar-Verantwortliche/-n; entweder im Eco open oder in einer EXCEL-Tabelle; der 

Medienbestand der Mediothek in Bibliotheks-SW.  

 

 Die Liste hat folgende Angaben zu enthalten:  

 Inventarnummer (falls Identifikation eindeutig nachverfolgt werden kann: Serienummer)  

 Anlagenummer (falls als Anlage in der Bilanz geführt)  

 Bezeichnung / Lieferant / Anschaffungsdatum / Anschaffungswert  

 Standort / diebstahlgefährdete Geräte, diese sind zu kennzeichnen: „diebstahlgefährdet“ J oder N  

 Status (aktiv / abgegangen / abgeschrieben)  

 Abgangsdatum / Verkaufspreis  

 

4.3  Ware und Rechnung mittels Inventarnummer eindeutig kennzeichnen 

Durch Inventar Verantwortliche/-n.  

Inventarnummern im Rektorat anfordern 

 

4.4 Inventarkontrolle (Inventur) 

 

Durch Inventar-Verantwortliche/-n und Kustoden von Sammlungen mit inventarisierten Anlagen (Initiierung 

durch Abteilung)  
 Den Warenbestand jährlich überprüfen und Verschiebungen / Inventarabgänge in der Inventarliste 

nachführen (wenn möglich nicht dieselbe Person wie der/die Inventarverantwortliche)  

http://www.fv.ktzh.ch/intranet/finanzdirektion/finanzverwaltung/de/KRW/ReL/HBR/_jcr_content/contentPar/downloadlist_0/downloaditems/36_1335954361984.spooler.download.1356096621549.pdf/HBR_2013_2014.pdf
http://www2.zhlex.zh.ch/appl/zhlex_r.nsf/0/DDDFBD7D6E93AF0CC1257B5900303316/$file/611_9.1.06_81.pdf
http://www2.zhlex.zh.ch/appl/zhlex_r.nsf/0/F2FA2C77B62E9451C1257A21003A5E02/$file/611.1_29.8.07_77.pdf
http://www.fv.ktzh.ch/intranet/finanzdirektion/finanzverwaltung/de/KRW/ReL/HBR/_jcr_content/contentPar/downloadlist_0/downloaditems/36_1335954361984.spooler.download.1356096621549.pdf/HBR_2013_2014.pdf
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 Aktualisierte Inventarliste datieren, visieren und ablegen (wenn möglich nicht dieselbe Person wie 
der/die Inventarverantwortliche)  

 

4.5 Inventarabgang 



 Waren, die nicht mehr im Bestand der Schule geführt werden verwerten oder entsorgen und Status 
(abgeschrieben oder abgegangen) in der Inventarliste aktualisieren  

 Bei Abgang von Waren Quittung erstellen, datieren, visieren und ablegen sowie die Inventarliste 
(Status abgegangen) aktualisieren  

 Verkaufte Waren anhand von Quittungen verbuchen  
 Bei Anlagenabgang die Ausbuchung aus der Anlagenbuchhaltung sicherstellen  
 Pro Semester alle Inventar-Abgänge sowie Quittungen prüfen und in der Inventarliste durch 

Abteilungsleiter visieren lassen  

 

4.6 Diebstahlgefährdete Güter 

Als diebstahlgefährdete Güter gelten Geräte wie Laptop, Fotoapparate, Presenter (Dokumentenkameras), 

Beamer, Messgeräte, Werkzeuge, Geräte und Maschinen. 

 

 

5 Qualitätsziele 



 Aktualisierte Inventarliste  
 Gekennzeichnete Ware  
 Keine unkontrollierten Warenabgänge  
 Kein „Verschwinden“ von gefährdeten Gütern 

 

 

6 Verteiler 

ADMIN: A, SL: I  
 
Verfasserin: R. Meier, Rechnungsführerin  
 

Genehmigt: E. Schwyter, Rektor 
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