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Der verlassliche Partner fiir unsere Gemeinden.



Wozu IKS in einer Gemeinde?

 Gibt es in Ihrer Gemeinde ein Organigramm?

e Gibt es in Ihrer Gemeinde
Funktionsbeschreibungen?

 Sind die Stellvertretungen in lhrer Gemeinde klar
geregelt?

« Sind die Funktionen lhrer Mitarbeiter, welche
unvereinbar sind, bekannt und klar getrennt?

 Sind die bestehenden Ermachtigungen
entsprechend dokumentiert?
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Wozu IKS in einer Gemeinde?

 Wissen Sie um die Risiken in lhrer Gemeinde
Bescheid?

« Wird die Durchfuhrung wesentlicher Kontrollen in
hrer Gemeinde nachvollziehbar dokumentiert?

» Istin Inrer Gemeinde klar geregelt, wer flr die
Uberwachung welcher Bereiche verantwortlich
ist?

* Wird in Ihrer Gemeinde die Durchfihrung der
notwendigen Kontrollen tatsachlich regelmafig
Uberwacht?
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IKS soll

Burgermeister und Mitarbeiter dabei unterstutzen

- die Ziele ihrer Gemeinde zu erreichen

« die Ablaufe in Ihrer Gemeinde ordnungsgeman,
wirtschatftlich, effizient und effektiv zu gestalten

« wesentliche Risiken in den Ablaufen in Inhrer Gemeinde zu
erkennen und diese Risiken durch passende Kontrollen
ZU minimieren

« die Einhaltung von Gesetzen, Verordnungen, Erlassen
und sonstigen rechtlichen Rahmenbedingungen
sicherzustellen
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IKS soll

Burgermeister und Mitarbeiter dabei unterstutzen

» das Gemeindevermogen sichern

* sicherzustellen, dass die Haushaltsflhrung in der
Gemeinde ordnungsgeman und nachvollziehbar erfolgt

 Fehler zu vermeiden

« die allfallige Begehung von strafrechtlich relevanten Tat-
bestanden ihrer Gemeindebediensteten zu erschweren

» mogliche Haftungen der Gemeinde, des Blrgermeisters
und der Gemeindebediensteten zu minimieren
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Pilotgemeinden

FUnf Pilotgemeinden haben mit Beraterunterstltzung ein
Internes Kontrollsystem zusammen mit Risiken und

Kontrollen fur folgende Prozesse dokumentiert:

« Stadtgemeinde Korneuburg:
Voranschlag und Finanzplanung erstellen
Rechnungswesen durchflihren

« Marktgemeinde Atzenbrugg:
Raumordnung und Raumplanung verwalten
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Pilotgemeinden

« Stadtgemeinden Hainfeld:
Fuhrpark und Maschinen verwalten
Offentliche Anlagen verwalten

« Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf:
Beschaffung durchfihren
Auskunfte erteilen (BlUrgerservice)

« Marktgemeinde Traisen:
Baubehordliche Verfahren durchfuhren
Winterdienst durchfuhren
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Schritt fir Schritt zum IKS

Rahmenbedingungen

« optimale Aufbauorganisation und
Ablauforganisation festlegen

 klare Definition, wem welche Verantwortung im
IKS zukommt

« Ermachtigungs- und Berechtigungskonzepte
dokumentieren und regelmafig uberprufen
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Schritt fur Schritt zum IKS

Wie komme ich zum IKS in einer Gemeinde

1. Prozesslandkarte einer Gemeinde erstellen
2. Auswahl der IKS relevanten Prozesse

3. Prozessdokumentation (Prozessablauf,
Prozessbeschreibung, Risiko-Kontroll-Matrix,
Checkliste)

4. Uberwachung des IKS durch den Biirgermeister
bzw. den/die leitenden Gemeindebediensteten
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Prozesslandkarte

Voranschlag und Finanzplanung erstellen
Rechnungswesen durchflihren
Raumordnung und Raumplanung verwalten
Fuhrpark und Maschinen verwalten
Offentliche Anlagen verwalten

Beschaffung durchfihren

Auskunfte erteilen (BUrgerservice)
Baubehordliche Verfahren durchfihren

Winterdienst durchfuhren
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Beispiel — Winterdienst durchfuhren

Raumglan Vorjahr

B A haf /B au s
Material/Gerdta/

Unterschriabanes

Personal
berprifen

Raferanz Mr. m

Alle

Ressourcen
orhandean?

Ja
¥

Bavanmt!Bawhof

Raumplane

Formblatt

Personal

aufrehmen

Ref #8
Beschaffung
durchfuhran
(Material)

Aktualisiester u,
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aktualisieren
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Raumplan
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Beispiel — Winterdienst durchfuhren

l

Bauhof

Vorarbeten
durchitihren

Referenz Nr. ]11_1,3
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reigegebener
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Raumplan
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ALMLING

BavamtiBauhaof

ordnungs-
gemars?

Ja
¥

BauhofiBawamt

Lauferndsa
Prifurg der

Medn

Motfallplan
durchfiihren

Referenz Hr. [11.1.8

FRessourcen

T

Bawhaof

Einsommem”

Reforenz Mr.  [11.1.8

Meldung an das
Bauamt

m

Beispiel — Winterdienst durchfuhren
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Prozessbeschreibung

Winterdienst durchfuhren
11.1.1 Material\Gerate\Personal uberprufen:

Die vorhandenen Materialien (Streusplitt/Streusalz) werden
Uberpruft und rechtzeitig vor Beginn des Winterdienstes
beschafft. Das Gleiche gilt fur die Uberpriifung/Wartung der
zum Einsatz kommenden Gerate (Schneeschilder,
Streugerate) und Fahrzeuge.

FRAGE: Sind alle Ressourcen vorhanden?

Wenn Nein, ,8 Beschaffung durchfihren® und ,Personal
aufnehmen”

Wenn Ja, ,11.1.2 Raumplane aktualisieren”
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Risiko-Kontroll-Matrix

Inhalt z.B.:

Prozess

Kontrollziel

Risiko
Kontrollbeschreibung
Kontrollnachwels
Interne/externe Vorgaben
Kontrollfrequenz
Kontrollverantwortung
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Checkliste

MUSTER Checkliste

11.1. Winterdienst durchfuhren

Frage - Beurteilung — Kommentar (?)

Wurden Material/Gerate/Personal rechtzeitig vor der

Wintersaison tberprift? Ja Nein ?
Wurden die Raumplane rechtzeitig aktualisiert? Ja Nein ?
Wurde der Bereitschaftsdienst geplant? Ja Nein ?
Erfolgte die Dokumentation der Durchfihrung der
Raumung/Streuung in geeigneter Form? Ja Nein ?
Erfolgte eine laufende Uberpriifung der Ressourcen
wahrend der Wintersaison? Ja Nein ?
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Schritt fiir Schritt zum IKS

Leitfaden fur die Einflhrung eines
Internen Kontrollsystems in Gemeinden
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