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Vorwort

Die Kommunalakademie Niederdsterreich hat die Diskussion Uber vermehrte Haf-
tungsfalle von Blrgermeistern und Gemeindebediensteten aufgegriffen und zum
Anlass genommen, um gemeinsam mit finf Pilotgemeinden und einem externen
Beraterteam ein Vorgehen fir die Implementierung eines Internen Kontrollsys-
tems (IKS) zu entwickeln.

Ausloser dafiir waren die vielen Haftungsrisiken, denen sich eine Gemeinde und
deren Vertreter zu stellen haben. Diese Risiken konnen durch ein IKS zwar nicht
ganz ausgeschalten, aber doch zumindest wesentlich minimiert werden.

Der vorliegende Leitfaden ,Schritt fiir Schritt zum IKS® soll eine einfache und anschauliche Anleitung fiir die Ein-
fuhrung eines IKS bei Gemeinden sein. Diesem Leitfaden liegen — neben dem theoretischen Hintergrund — ins-
besondere jene Erfahrungen zugrunde, welche von den finf Pilotgemeinden bei der Erarbeitung der jeweiligen
Pilotprozesse gewonnen wurden.

Die Pilotgemeinden waren in alphabetischer Reihenfolge: Marktgemeinde Atzenbrugg, Stadtgemeinde Hainfeld,
Stadtgemeinde Korneuburg, Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf und die Marktgemeinde Traisen. Allen Burger-
meistern, leitenden Gemeindebediensteten und involvierten Gemeindebediensteten dieser Gemeinden geblihrt
ein besonderer Dank fir deren aktive und engagierte Mitarbeit in diesem Projekt. Ein besonderer Dank gilt auch
der gemdat NO - Niederdsterreichische Gemeinde-Datenservice GesmbH fiir die Zurverfiigungstellung des Pro-
grammes MS-Visio.

Das Methodenwissen zum IKS samt Vorgaben fiir die Umsetzung wurde von einem Beraterteam — bestehend aus
Beyond Consulting GmbH sowie der NO Gemeinde Beratungs & SteuerberatungsgesmbH — beigebracht.

Der Leitfaden richtet sich primar an den Biirgermeister und den leitenden Gemeindebediensteten, da diese formal
nach der NO GO 1973 fiir die Leitung des inneren Dienstes und damit fiir die Einfilhrung und Umsetzung eines
IKS in der Gemeinde verantwortlich sind. Der Leitfaden soll aber auch dazu dienen, Gemeindebedienstete zum
Thema IKS zu schulen und IKS in den Gemeinden zu kommunizieren.

»Schritt fir Schritt zum IKS* ist ein Vorschlag, wie in den Kommunen ein IKS eingerichtet werden kann. Auch der
im Anhang dargestellte Beispielprozess erhebt nicht den Anspruch darauf, dass dieser in jeder Gemeinde gleich
ablaufen muss. Dieser soll lediglich als grobe Anleitung dazu dienen, wie ein IKS in den einzelnen Abldufen aus-
gestaltet werden kann.

Selbstverstandlich sind in jeder Gemeinde individuelle Ablaufe, welche sich im Rahmen der gesetzlichen Vor-
gaben bewegen, zuldssig. Auch die Auswahl der im Anhang bzw. auf der Homepage der Kommunalakademie
dargestellten Prozesse soll nicht den Eindruck erwecken, dass dies die wesentlichsten Prozesse einer Gemeinde
sind, fur die jedenfalls ein IKS einzurichten ist. Es gibt noch viele andere Aufgabenbereiche einer Gemeinde, bei
denen ein IKS in der dargestellten Form einen Mehrwert bringen wirde.

Wir hoffen, mit diesem Leitfaden fiir lhre Arbeit in Ihrer Gemeinde eine weitere Hilfestellung geben zu kénnen.
Fir den Herausgeber:

Mag. Christian Schneider
Vorsitzender



Vorwort

Gemeinsam mit der Kommunalakademie Niederdsterreich ist die HYPO NOE Gruppe stets um die Aus- und Wei-
terbildung in den Kommunen bemiht. Neben der Unterstitzung des ,Lehrgangs Verwaltungsmanager/in“ an der
Donau-Universitat Krems setzen wir mit diesem Leitfaden gezielt auf Effektivitat, Effizienz, Qualitatssteigerung
und Nachhaltigkeit.

Als Bankengruppe mit zahlreichen internen Prozessen sowie gesetzlichen Vorgaben und Richtlinien wissen wir
um die Bedeutung eines Internen Kontrollsystems (IKS). Dass dies nun auch verstarkt in den Gemeindeamtern
Einzug halten wird, freut uns auch in unserer Funktion als wichtiger Partner und Finanzierer der 6ffentlichen Hand.

Je professioneller das Kontrollsystem in den Gemeinden aufgestellt ist, desto besser schneiden die Kommunen
bei der Bonitatseinstufung ab. Mit dem vorliegenden Leitfaden, mit dem Know-how der Kommunalakademie NO
und mit dem Beratungsangebot der bestens ausgebildeten Public Finance-Experten der HYPO NOE Gruppe
gehen wir gemeinsam mit lhnen in eine prozessoptimierte und effizientere Zukunft.

Wir stehen mit Rat und Tat zur Seite und wiinschen lhnen alles Gute fir die Umsetzung!

Dr. Peter Harold
Generaldirektor HYPO NOE Gruppe



Einleitung

Interne Kontrollsysteme bei Gemeinden - macht das denn Sinn?
Das war die Ausgangsfrage des Auftraggebers fiir das gegenstandliche Pilotprojekt.

Die Antwort ist ein einfaches ,,JA®. Die Arbeit mit den flinf Pilotgemeinden hat einerseits gezeigt, wie vielfaltig die
Aufgaben der Kommunen sind, aber auch wieviel Mehrwert aus einer intensiven Befassung mit den gemeindein-
ternen Ablaufen zu generieren ist. Die auf der nachsten Seite angefiihrten Zitate aus allen finf Pilotgemeinden
belegen dies eindrucksvoll.

Die funf Pilotgemeinden haben mit Beraterunterstiitzung ein Internes Kontrollsystem zusammen mit Risiken und
Kontrollen fiir folgende Prozesse dokumentiert:

1. Voranschlag und Finanzplanung erstellen (Stadtgemeinde Korneuburg)
2. Rechnungswesen durchfiihren (Stadtgemeinde Korneuburg)
3. (urspriinglich geplant: ,Rechnungsabschluss erstellen® — wurde als Teilprozess dem Prozess

,Rechnungswesen durchflihren zugeordnet — daher einvernehmlich nicht dokumentiert)
Raumordnung und Raumplanung verwalten (Marktgemeinde Atzenbrugg)

Fuhrpark und Maschinen verwalten (Stadtgemeinde Hainfeld)

Offentliche Anlagen verwalten (Stadtgemeinde Hainfeld)

Beschaffung durchfihren (Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf)

Auskulnfte erteilen (Burgerservice) (Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf)
Baubehordliche Verfahren durchfiihren (Marktgemeinde Traisen)

0. Winterdienst durchfiihren (Marktgemeinde Traisen)

=S © N O

Drei dieser Prozesse sind auch im Anhang dieses Leitfadens angeschlossen. Alle anderen Teilprozesse werden
auch auf der Homepage der Kommunalakademie Niederdsterreich unter http://www.kommak-noe.at/ im Down-
loadbereich zur Verfiigung gestellt werden. Zu diesen Prozessen ist anzufiihren, dass dies lediglich Musterpro-
zesse sind, die Sie in lhrer Gemeinde entsprechend Ihren internen Ablaufen anpassen kénnen und sollen.



Zitate aus den Pilotgemeinden

Herr AL Josef Brandfellner, Marktgemeinde Atzenbrugg

Die Einfihrung des IKS in der Gemeinde kann fur unsere Gemeinde nur von Nutzen sein. Damit kénnen Fehler, Frist-
versaumnisse etc. viel leichter vermieden werden und die Rechtssicherheit wird dadurch auch erhéht. Des Weiteren
kénnen bei langerem Ausfall von Sachbearbeitern, sei es durch Krankheit, Urlaub oder auch Pensionierung, Vertreter
oder Nachfolger viel leichter und schneller bei Vorhandensein von Prozessbeschreibungen deren Arbeiten erledigt bzw.
Ubernommen werden.

Herr Biirgermeister Albert Pitterle, Stadtgemeinde Hainfeld

Der Bauhof der Stadtgemeinde Hainfeld erledigte bisher alle allenfalls anfallenden Arbeiten mit 11 Mitarbeitern. Durch
IKS werden nun Arbeiten im Vorhinein geplant, Kosten verglichen und danach nach Dringlichkeit und vorhandenem
Personal vergeben.Durch die klare Zuordnung der Gerate und Fahrzeuge an hierfiir verantwortliche Bedienstete konn-
ten die Instandhaltungskosten von € 29.000.- um ca. 40% gesenkt werden. Zwei Mitarbeiter im Bauhof wurden in die-
sem Jahr pensioniert. Die Arbeiten im Bauhof werden heute dank verbesserter Einsatzplanung von den neun verblei-
benden Mitarbeitern erledigt, wodurch die Stadtgemeinde Hainfeld weitere € 70.000,- pro Jahr einsparen kann.

Frau Stadtamtsdirektorin Waltraud Mayer, Stadtgemeinde Korneuburg

Durch die Teilnahme am IKS-Pilotprojekt fanden wir wertvolle Anregungen fur die weitere Optimierung von Prozessen.
Das Zusammenflihren unseres alten Managementsystems mit der neuen Risk-Kontrollmatrix hat sich gelohnt, nun wird es
gelebt.

Frau Stefanie Birgmayer, Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf
Dieses Handbuch ist nicht nur eine hilfreiche Erlauterung fir Neueinsteiger, sondern auch ein Nachschlagewerk und
Kontrollleitfaden fur langjahrige Gemeindemitarbeiter.

Herr AL Alois Reinprecht, Marktgemeinde Traisen

Aufgrund der Darstellung der Prozessablaufe mussten wir uns sehr intensiv mit den Routineablaufen, die halt schon
immer so gemacht wurden, auseinandersetzen. Wir konnten dabei feststellen, dass viele Dinge eigentlich gar nicht
notwendig waren und dadurch einfachere Ablaufe entwickelt werden konnten. Noch dazu wurden dadurch einfache
und sinnvolle Kontrollen vorgesehen, die vor allem die Arbeitsvorbereitungen vereinfachten und auch eine zusatzliche
rechtliche Sicherheit bei der Durchfihrung und Bewaltigung der untersuchten Tatigkeiten mit sich bringen.

Der zu Anfang angenommene Arbeitsaufwand fir die Darstellung und Durchfiihrung der Verfahrensablaufe konnte zwar
nicht eingehalten werden, bringt aber sicherlich fir die zuklinftige Arbeit einen enormen Mehrwert an Qualitat.

Es ware fiur die zukinftigen Verwaltungsarbeiten sehr wiinschenswert, wenn die EDV-unterstiitzten Verwaltungspro-
gramme auch auf die Moéglichkeit von Kontrollfestlegungen ausgerichtet werden.

Bauamtsleiter Ing. Gerhard Fliigl, Marktgemeinde Traisen

IKS stellt fir mich eine Qualitatssicherung aller Verfahren auf Gemeindeebene dar und kann als Grundlage fur eine
effiziente und fehlerfreie Abwicklung der jeweiligen Prozesse dienen. Das kann neben einer blirgernahen und nachvoll-
ziehbaren Bearbeitung natirlich auch eine Aufwandseinsparung und in weiterer Folge auch ein Potenzial zur Kosten-
senkung aufweisen



1. Wozu braucht eine Gemeinde ein IKS?

1.

Wozu braucht eine Gemeinde ein IKS?

Als ersten Einstieg in das Thema IKS beantworten Sie bitte folgende Fragen:

a)

b)

d)

e)

Gibt es in lhrer Gemeinde ein Organigramm?

O Ja O Nein

Gibt es in Ihrer Gemeinde Funktionsbeschreibun-
gen, sprich hat jeder Ihrer Mitarbeiter (Arbeitsplatz)
klar definierte und abgegrenzte Aufgaben?

O Ja O Nein

Sind die Stellvertretungen in lhrer Gemeinde klar
geregelt?

O Ja O Nein

Sind die Funktionen lhrer Mitarbeiter, welche un-
vereinbar sind, bekannt und klar getrennt?

O Ja O Nein

Sind die bestehenden Erméachtigungen nach § 42
Abs. 4 NO GO 1973 entsprechend dokumentiert?
O Ja [ Nein

Wissen Sie um die Risiken in lhrer Gemeinde Be-
scheid?

O Ja O Nein

)]

Wird die Durchfuihrung wesentlicher Kontrollen in
Ihrer Gemeinde nachvollziehbar dokumentiert?

O Ja [ Nein

Ist in lhrer Gemeinde klar geregelt, wer fur die
Uberwachung welcher Bereiche verantwortlich ist?

O Ja [ Nein

Wird in Ihrer Gemeinde die Durchfiihrung der not-
wendigen Kontrollen tatsachlich regelmafig tber-
wacht?

O Ja [ Nein

Jede Frage, die Sie mit NEIN beantworten, ist ein In-
diz dafur, dass die interne Kontrolle in Ihrer Gemeinde
moglicherweise Schwachstellen aufweisen kdnnte. In
diesem Fall empfehlen wir, den Leitfaden ,Schritt fir
Schritt zum IKS* weiterzulesen.

Falls Sie alle Fragen mit JA beantworten konnten, so
gratulieren wir lhnen zur perfekten Gemeindeorgani-
sation und bitten Sie gleichzeitig, sich bei der Kommu-
nalakademie NO als Best Practice Beispiel zu melden.



Ein IKS hat keinen Selbstzweck, sondern ist ein Pro-
zess, der Sie als Blrgermeister, leitender Gemeinde-
bediensteter und Mitarbeiter einer Gemeinde dabei
unterstitzen soll,

die Ziele Inrer Gemeinde zu erreichen,

die Ablaufe in Ihrer Gemeinde ordnungsgemaf,
wirtschaftlich, effizient und effektiv zu gestalten,

wesentliche Risiken in den Ablaufen in lhrer Ge-
meinde zu erkennen und diese Risiken durch pas-
sende Kontrollen zu minimieren,

die Einhaltung von Gesetzen, Verordnungen, Er-
ldssen und sonstigen rechtlichen Rahmenbedin-
gungen sicherzustellen,

das Gemeindevermdgen zu sichern,

sicherzustellen, dass die Haushaltsfihrung in der
Gemeinde ordnungsgemall und nachvollziehbar
erfolgt,

Fehler zu vermeiden,

die allfallige Begehung von strafrechtlich relevan-
ten Tatbestanden Ihrer Gemeindebediensteten zu
erschweren und

mogliche Haftungen der Gemeinde, des Biirger-
meisters und der Gemeindebediensteten zu mini-
mieren.

Die Einfiihrung eines IKS bedarf daher eines syste-
matischen und geplanten Zugangs. Wichtig ist auch,
dass Sie lhr IKS in Ihrer Gemeinde dokumentieren.
Nur ein dokumentiertes IKS ist nachvollziehbar!
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2. Allgemeine Rahmenbedingungen fiir ein IKS

2. Allgemeine Rahmenbedingungen fur ein IKS in der Gemeinde

IKS ist, wie der Name schon besagt, ein Internes Kon-
troll - SYSTEM. Daher sind hierfur auch die passen-
den Rahmenbedingungen zu schaffen.

2.1.Verantwortlichkeiten fur ein IKS in der
Gemeinde

Der erste Schritt bei der Einfiihrung eines IKS wird
daher sein, klar zu definieren und zu kommunizieren,
wem welche Verantwortung im IKS der Gemeinde zu-
kommt.

Der Biirgermeister ist nach § 37 Abs. 1 NO Gemein-
deordnung GO 1973 der Vorstand des Gemeindeam-
tes und Vorgesetzter der Gemeindebediensteten. Die-
se sind an seine Weisungen gebunden.

Im Zusammenhang mit IKS ist er fir den inneren
Dienst einer Gemeinde somit die oberste Weisungs-
spitze. Dies bedeutet aber auch, dass er letztendlich
formal die Verantwortung dafiir tragt, dass ein wirksa-
mes IKS in der Gemeinde eingerichtet ist.

Dem leitenden Gemeindebediensteten obliegt nach
§ 42 Abs. 5 NO GO 1973 unter der Verantwortung
des Burgermeisters und nach seinen Weisungen die
Leitung des inneren Dienstes des Gemeindeamtes
(Stadtamtes). Dazu gehdren insbesondere die Dienst-
aufsicht Uber alle Bediensteten sowie die organisato-
rischen und personellen Mallnahmen, welche eine
rasche, zweckmafige, wirtschaftliche und gesetzes-
konforme Verwaltung gewabhrleisten.

Der leitende Gemeindebedienstete ist daher dafiir zu-
standig, dass ein geeignetes IKS eingerichtet ist und
vor allem auch, dass dieses in der Gemeinde gelebt
wird. Der leitende Gemeindebedienstete hat insbe-
sondere auch die Uberwachung des IKS zu verant-
worten.

Die Abteilungsleiter in einer Gemeinde sind fir das
IKS in ihrem Bereich verantwortlich. Dies bedeutet,
dass diese in ihrem Zustandigkeitsbereich dafir Sor-
ge zu tragen haben, dass ihre Mitarbeiter die notwen-
digen Kontrollen regelmafig durchfiihren und dies
auch in entsprechender Form dokumentieren.

Die Gemeindebediensteten sind regelmalig in der
Gemeinde fur bestimmte Aufgabengebiete und die
damit im Zusammenhang stehenden Ablaufe (Prozes-
se) verantwortlich. Dies bedeutet im Zusammenhang
mit IKS, dass sie die notwendigen Kontrollen durch-
zuflhren und deren Durchfuhrung in geeigneter (defi-
nierter) Weise zu dokumentieren haben.

TIPP:

&

Von besonderer Bedeutung im Zu-
sammenhang mit der Verantwortung
fur das IKS ist es, dass seitens der
Fuhrungsspitze der Gemeinde klar
kommuniziert wird, dass dieses in
der Gemeinde gelebt werden muss.
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2.2. Rahmenbedingungen in der Aufbau-
und Ablauforganisation

Jetzt sind die Verantwortlichkeiten fur ein IKS defi-
niert, nun gilt es, in einem zweiten Schritt die weiteren
organisatorischen Rahmenbedingungen fir eine opti-
male Aufbau- und Ablauforganisation einer Gemeinde
festzulegen.

2. Allgemeine Rahmenbedingungen fiir ein IKS

2.2.1. Aufbauorganisation

Die Aufgaben einer Gemeinde sind vielfaltig und be-
durfen einer klaren organisatorischen Verantwortlich-
keit im Gemeindeamt. Die Aufbauorganisation defi-
niert das hierarchische GerlUst des Gemeindeamtes.
Damit wird festgelegt, welche Aufgaben von welchen
Abteilungen zu bewaltigen sind.

Durch die Aufbauorganisation wird Folgendes defi-
niert:

o Organisation der Strukturen

o Hierarchie und Machtverhéltnisse

o0 Kommunikationswege

Sehr vereinfacht kann gesagt werden, dass durch
eine Aufbauorganisation festgelegt wird, welche Ab-

teilung in der Gemeinde woflr zustandig ist.

Die Aufbauorganisation wird regelmaflig in Form ei-
nes Organigramms dargestellt.

STADTGEMEINDE KORNEUBURG

ORGANIGRAMM

[ STADTRAT | [ B_!.Tﬁ | [ GEMEINDERAT ]
[ Cemeinderats Agenden, Sehretariat, ONeathchbeitsarbelt, I
Energie, Best e rdemanage men
W [ |
|AL/INNERER DIENST | laz/Finanzen | u | - |a4/eiounc | STADTSERVICE burg
|ALt | | aL2 ALY | [aea Goschaftafoheor
GoschaftstOheer
| [GsT13 Zemratdruchere, {G5T23 Buchhaineng ] [cm\ Bawrecht, Feverbeschau, GSTAL Bargerservice, Geserationen, |  |Maister
Zontsalablage GSTL Urnweltic huts, Deakmaluchuts | Gesmndheit, Sozaler
|osTLYY GSTL4t
|- {G5T12 Personat | | [65122 seever sne
|G8TLI2 ] | Abgatesve rwaltusg GSTI2 Hoch-fTetss, GST 42 Keltur, Spoet, Schulen,
|GsTL22 Hauiwveraatung Verkehrseecht, Kirtergiten
GST1) Standesame, Veranstaltunggenehmiguages GsTLQ
1 Stamsbirgerichatt, Tiedhol |csTLn2

GSTLY3

GST14 nfermationstechnologien,
Orgarisat on
GSTLYS

GST1S Be s hifigurgsprojesn
“Alte Schaslede”
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Abbildung 1: Beispiel: Organigramm der Stadtgemeinde Korneuburg



2. Allgemeine Rahmenbedingungen fiir ein IKS

Die Aufgaben, welche in einer Gemeinde zu erfillen
sind, sind vielfach vom Gesetzgeber vorgegeben und
sind in weiten Teilen routinemaRig abzuarbeiten. Da-
her empfiehlt es sich aus Sicht eines IKS, dass fur
jeden Arbeitsplatz in der Gemeinde eine Funktions-
beschreibung vorliegt. Unter Funktionsbeschreibung
(Stellenbschreibung, Arbeitsplatzbeschreibung) ist
eine personenneutrale, schriftliche Beschreibung ei-
ner Arbeitsstelle hinsichtlich ihrer Arbeitsziele, Auf-
gaben, Kompetenzen und Beziehungen zu anderen
Stellen zu verstehen.

Der Vorteil dieser Funktionsbeschreibungen aus Sicht
eines IKS liegt vor allem darin, dass die Verantwort-
lichkeiten durchdacht, festgelegt und kommuniziert
sind. Dies kann insbesondere bei Eintritt eines Haf-
tungsfalls von besonderer Bedeutung sein.

Bei der Erarbeitung der Funktionsbeschreibungen ist
auch darauf zu achten, dass bei einem Arbeitsplatz
nicht miteinander unvereinbare Aufgaben vorgesehen
werden. Dies ist im Bereich des Rechnungswesens
der Gemeinde von besonderer Bedeutung, da hier
in vielen Bereichen Funktionstrennungen notwendig
sind. Eine angemessene Trennung von Schlissel-
funktionen vermindert die Wahrscheinlichkeit, dass
Fehler (beabsichtigte oder unbeabsichtigte) unent-
deckt bleiben.

Allgemein sind folgende Funktionen zu trennen:

o Sicherung von Vermobgensgegenstanden (Vermo-
genssicherung)

o Genehmigung oder Freigabe von Transaktionen,
die diese Vermogensgegenstande betreffen (Ge-
nehmigung)

o Erfassung und Buchung von Transaktionen (Bu-
chung)

o Uberwachung der Transaktionen (Uberpriifung)

Schliellich ist aus Sicht eines IKS auch die klare
Definition von Stellvertreterregelungen von grolier
Bedeutung. Sollte einer lhrer Mitarbeiter aus welchen
Grinden auch immer verhindert sein, muss klar gere-
gelt und kommuniziert werden, wer in dieser Zeit des-
sen Aufgaben wahrnehmen darf und muss.

Zudem ist wesentlich, dass die Aufbauorganisation
durchdacht ist, den Aufgaben der Gemeinde ent-

spricht und die jeweiligen Verantwortlichkeiten klar
definiert und dokumentiert sind.

TIPPS:

<

Uberprifen Sie |hre Aufbauorga-
nisation samt Funktionsbeschrei-
bungen zumindest jahrlich. Ge-
meinden sind laufend mit neuen
Aufgaben konfrontiert, welche sich
auch in Ihrer Aufbauorganisation wi-
derspiegeln missen.

Die Veroffentlichung eines Organi-
gramms auf der Gemeindehome-
page erleichtert nicht nur IThnen und
Ihren Mitarbeitern den Zugang zu
den zustandigen Sachbearbeitern,
sondern auch lhren Birgern. Damit
kdénnen Sie auch gleich einen Schritt
in Richtung Biirgerservice setzen!
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2.2.2. Ablauforganisation

Nun haben Sie festgelegt, wer in der Gemeinde wo-
fur zustandig ist und wer im Falle der Verhinderung
eines Gemeindebediensteten dessen Stellvertretung
dbernimmt.

Als nachsten Schiritt gilt es, sich der Ablauforganisa-
tion in der Gemeinde zu widmen.

Durch die Ablauforganisation wird vereinfacht festge-
legt,

o welcher Gemeindebedienstete

o welche Aktivitaten

o unter Zuhilfenahme welcher Sachmittel
o zur Erfullung welcher Aufgabe
vorzunehmen hat.

Die Ablauforganisation in einer Gemeinde ist viel-
fach gerade im Bereich der Hoheitsverwaltung durch
den Gesetz- bzw. Verordnungsgeber bzw. durch ge-
meindeeigene Beschlisse vorgegeben. Unabhangig
davon ist die Gemeinde in vielen Bereichen auch
privatwirtschaftlich tatig. Hier gibt es kaum rechtliche
Festlegungen, wie die Ablaufe zur Erledigung der Auf-
gaben zu erfolgen haben.

In vielen Gemeinden gibt es keinen Uberblick dartiber,
wie im Einzelnen die zahlreichen Aufgaben einer Ge-
meinde abgearbeitet werden. Dies birgt das Risiko in
sich, dass nur die jeweiligen mit der Aufgabe betrau-
ten Gemeindebediensteten wissen, wie welche Ab-
laufe zu erfolgen haben. Daher empfiehlt es sich aus
Sicht eines IKS, die wesentlichen Ablaufe (Prozesse)
in einer Gemeinde zu dokumentieren.

Das IKS soll im Rahmen der Ablauforganisation si-
cherstellen, dass

o die Gemeindeprozesse wirtschaftlich, ordnungsge-
mal, effizient und effektiv ausgestaltet sind,

o die wesentlichen Risiken in den Ablaufen (Prozes-
sen) bekannt und definiert sind,

o durch geeignete Kontrollen verhindert wird, dass
diese Risiken schlagend werden.
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Aus diesem Grunde werden im Rahmen eines IKS die
Ablaufe (Prozesse) dokumentiert, die wesentlichen
Risiken in diesen Ablaufen erfasst und Kontrollen de-
finiert.

Uber die Details, wie hier vorgegangen werden kann,
werden Sie noch in einem spateren Kapitel mehr le-
sen.

TIPPS:

>

Eine Dokumentation der Ablaufe
(Prozesse) in einer Gemeinde kann
neben deren Nutzen fir lhr IKS auch
zusatzliche Vorteile bringen:

o Leichtere Einschulung neuer oder
wechselnder Mitarbeiter

o Optimierung in den Ablaufen — je-
der kann nur das optimieren, was er
genau kennt!

o Kosteneinsparungspotenziale kon-
nen leichter erkannt werden

o Beschriebene Prozesse sind leich-
ter zu flhren, zu steuern, zu Uberwa-
chen, zu Uberprifen und zu verbes-
sern.



2. Allgemeine Rahmenbedingungen fiir ein IKS

2.2.3. Ermachtigungs- und Berechtigungs-
konzept

Die Dokumentation und regelmaRige Uberpriifung
der Erméachtigungen und Berechtigungen in einer
Gemeinde sind ein wesentlicher Bestandteil der Rah-
menbedingungen flr ein wirksames IKS in einer Ge-
meinde. Die Erfahrung zeigt, dass gerade in diesen
Bereichen vielfach ein strukturierter Zugang fehilt.

2.2.3.1. Ermachtigungskonzepte

Durch die Erméachtigung erhalt ein Dritter die Erlaub-
nis, ein ihm sonst nicht zustehendes Recht selbst im
eigenen Namen auszulben. Im Gemeindekonnex ist
dies meist der leitende Gemeindebedienstete, der
vom Burgermeister ermachtigt wird, im Bereich des
inneren Dienstes gewisse Aufgaben anstelle des Blir-
germeisters zu Gibernehmen (vgl. § 42 Abs. 5 NO GO
1973). Ebenso kénnen Geschéaftsordnungen einer
Gemeinde bestimmte Ermachtigungen fir Gemeinde-
bedienstete vorsehen.

Wichtig aus Sicht eines IKS fur eine Gemeinde
ist, dass diese Ermachtigungen dokumentiert sind
und zentral verfligbar gemacht werden.

2.2.3.2. Berechtigungskonzepte

Unter Berechtigung kann Verschiedenes verstanden
werden, sei es Zugangsberechtigung, d.h. das einge-
raumte Recht, bestimmte Raumlichkeiten zu betreten,
oder Datenberechtigungen im Bereich der EDV, d.h.
welcher Mitarbeiter Zugang zu welchen EDV-Daten-
systemen, aber auch zu welchen digital verfiigbaren
Informationen bekommt.

Wichtig aus Sicht eines IKS ist, dass die Berechtigun-
gen fur jeden Mitarbeiter gesondert erfasst und doku-
mentiert werden. Zudem ist im Sinne der bereits oben
erwahnten Funktionstrennung darauf zu achten, dass
fur einen Arbeitsplatz nicht unvereinbare Berechtigun-
gen vorliegen.

TIPPS:

Das Ermachtigungs- und Berechti-
gungskonzept einer Gemeinde sollte
jahrlich Uberprift werden. Sind noch
alle Mitarbeiter im selben Bereich ta-
tig? Bedingt dies notwendige Ande-
rungen in den Erméchtigungen und
Berechtigungen?

Es empfiehlt sich zudem, dass der
leitende Gemeindebedienstete fur die
Gemeinde ein System erarbeitet, wo-
nach die jeweiligen Ermachtigungen
und Berechtigungen systematisch
erfasst und damit auch Uberprift wer-
den kénnen.

In dieses System sollten auch die

Gemeindeverbande einbezogen wer-
den.
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2.3.IKS in der EDV und Sicherheit

Jede Gemeinde hat ein eigenes EDV-System in Ver-
wendung, seien es Textverarbeitungsprogramme,
Rechnungswesenprogramme, Geoinformationssyste-
me etc.. Damit sind nicht unerhebliche Risiken ver-
bunden.

Im Bereich der EDV wird zwischen

o Anlagen-Sicherheit (Schutz der Hardware vor Be-
schadigung oder Zerstérung und Absicherung der
Software gegen unbefugte Eingriffe)

o System-Sicherheit (Absicherung gegen Gefahr
des Verlustes von Daten und System-Know-How)

o Programm-Sicherheit (Schutz vor fehlerhaften
Programmen und solchen, welche eine Funktions-
trennung im Sinne des IKS nicht ermdglichen oder
unterlaufen) und

o Daten-Sicherheit (Schutz von Daten vor unbefug-
tem Datendiebstahl und Veranderung — Datenma-

nipulation)

unterschieden.
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Wichtige Vorkehrungen im Bereich Anlagen-Sicher-
heit sind:

« Zutrittskontrollen zu Rechenzentren/Serverraumen
+ Systempassworte

+ Exakte Kompetenzhierarchie im Hinblick auf Sys-
temmanagement

» Operatormanagement (Wer darf Systemverarbei-
tungen starten?)

* Netzwerkmanagement

+ Jobmanagement (Wer darf Verarbeitungen star-
ten?)

» Passwortwechsel

« Firewall



Allgemeine Rahmenbedingungen fiir ein IKS

Wichtige Vorkehrungen im Bereich System-Siche-
rung sind:

Um die EDV wirksam zu schitzen, mussen Sie uber
das inhaltliche Ausmal} exakt Bescheid wissen. Es
muss klar sein, WER, WAS, WIE und mit WELCHEM
Programm zu machen hat. Insbesondere sollten Sie
jenen ,Hauptsystemverantwortlichen“ benennen, der
das Systemmanagement in der Gemeinde inne hat.
Fir diese Person ist jedenfalls ein Stellvertreter zu be-
stellen, der auch Uber das Wissen des Hauptsystem-
verantwortlichen verfiigt.

Wesentlich sind daher

fachliche Stellvertretung

* regelmafige Sicherung der Systeme
* regelmaRige System-Updates

* Programmdokumentationen

« schriftliche Notfallorganisation bei totalem oder teil-
weisem EDV Ausfall

Auch in diesem Bereich sollten Sie ein Gesamtsystem
erstellen und dieses entsprechend nachvollziehbar
dokumentieren. Jeder Benutzer sollte dartiber Be-
scheid wissen, was seine Aufgaben sind.

Im Bereich Programm-Sicherheit gilt es sicherzu-
stellen, dass in Ihrer Gemeinde nur geprifte Program-
me zum Einsatz kommen.

Bei Updates und Upgrades ist auf eine entsprechen-
de Dokumentation sowie auf Tests und Freigaben zu
achten.

In den Bereich Daten-Sicherheit fallen alle Sicher-
heitsschritte, welche vornehmlich mit den EDV-An-
wendern aufierhalb eines Rechenzentrums in Zusam-
menhang stehen.

Dazu zahlen beispielsweise
* Benutzeranweisungen

* Regelungen uber Anschluss von Laptops und der-
gleichen an den PC

* Inbetriebnahme und Bedienung der Anwenderpro-
gramme

» Zwingender Virenschutz
* Verbot privater Programme
» Genaue E-Mail und/oder Internet-Regeln

Fir das IKS in einer Gemeinde ist der gesamte EDV-
Bereich nicht zu unterschatzen. Daher empfiehlt es
sich, dass Sie sich gesondert mit diesem Bereich
auseinander setzen. Es gibt hierfir auch eigene IKS
Standards wie beispielsweise COBIT, auf welche in
diesem Leitfaden jedoch nicht gesondert eingegan-
gen wird.
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3. Wie komme ich zu einem IKS in der Ablauforganisation

3. Wie komme ich zu einem IKS in der Ablauforganisation?

In diesem Kapitel werden wir uns Schritt fir Schritt
damit auseinandersetzen, wie Sie in lhrer Gemeinde
in lhrer Ablauforganisation ein IKS einfiihren kénnen.

Zuerst wird es darum gehen, einen Uberblick dari-
ber zu bekommen, welche Ablaufe in Ihrer Gemeinde
stattfinden.

In einem weiteren Schritt werden Sie eine Anleitung
dazu bekommen, wie Sie definieren kénnen, welche
Ablaufe (Prozesse) in lhrer Gemeinde aus Sicht des
IKS relevant sind und daher weiter bearbeitet werden
sollten.

In weiterer Folge werden wir anhand der gemeinsam
mit den finf Pilotgemeinden erarbeiteten Methode
darstellen, wie Sie ein IKS in den einzelnen Prozes-
sen erarbeiten und dokumentieren kénnen.

SchlieBlich werden Sie noch Anleitungen in Form von
Checklisten finden, welche es den leitenden Gemein-
debediensteten ermdglichen sollen, die Einhaltung
des IKS in den einzelnen Prozessen zu Uberwachen.

Dieser Kreislauf 1asst sich anhand folgender Graphik
darstellen:

Festlegung Umfang

v Festlegung des
Untersuchungsumfangs (Scoping)

OX Analyse |i,

v ldentifikation wesentlicher Risiken

v Erhebung vorhandener Kontrollen
zur Abdeckung der Risiken bzw.

v Erhebung d. fehlenden Kontrollen

Wesentlicher Faktor bei der Einfihrung eines IKS in
den Prozessen ist die Dokumentation. Es geht in
diesem Kapitel vor allem darum, lhnen Mdéglichkeiten
aufzuzeigen, wie Sie darstellen kdnnen, wie die Ab-
laufe in Ihrer Gemeinde gestaltet sind, welche Risiken
in diesen Ablaufen gegeben sind, welche Kontrollen
vorgesehen werden und nattrlich auch darum, wie die
Durchfiihrung der Kontrollen dokumentiert und Gber-
wacht werden kann.

Nur ein dokumentiertes IKS ist fiir Sie, aber auch
fiir AuBenstehende nachvollziehbar und bringt Ih-
nen die Sicherheit, die Sie sich erwarten!

Implementierung

‘ < MafRnahmen zur SchlieBung der
Kontrollliicken definieren
v Fehlende Kontrollen
entwickeln

v Sonstige MaBnahmen
implementieren

Verbessern & Berichten

v Verbesserungsmafinahmen
planen und durchfithren

v Effektivitat des IKS an definierte
Instanzen und Kontrollorgane
berichten

Abbildung 2:  Graphik IKS Kreislauf
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(E . Testen

v Kontrolldesigns testen
v Kontrollausfiihrung testen

v Schwachstellen identifizieren und
dokumentieren
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3.1.  Ubersicht (iber die Gemeindeprozesse
3.1.1. Prozessdefinition

Zuerst ist zu klaren, was unter Prozessen in diesem
Leitfaden verstanden wird.

Der Begriff Prozesse (Ablauf) beschreibt eine Fol-
ge von Einzeltatigkeiten, die schrittweise ausgeflihrt
werden, um ein geschaftliches oder betriebliches Ziel
zu erreichen. Ein Prozess hat immer einen Anlass
(Eingabe oder Input, z.B. rechtliche Grundlage etc.)
als Anfang und endet immer mit einem Ergebnis (Aus-
gang oder Output, z.B. Beschluss, genehmigter Vor-
anschlag etc.).

Im Prozessmanagement wird zwischen Fiihrungspro-
zessen, Kernprozessen und Unterstiitzungsprozes-
sen unterschieden.

Fuhrungsprozesse sind jene Prozesse, die sicher-
stellen, dass die Gemeinde ihren Aufgaben nach-
kommt und die Gemeindebediensteten diese im Sinne
der Sparsamkeit, ZweckmaRigkeit und Wirtschaftlich-
keit erflllen kénnen. Im Rahmen der Fihrungspro-
zesse werden die Ziele der Gemeinde definiert, die
Zieleinhaltung gesteuert. Fihrungsprozesse sind ele-
mentar fur die Umsetzung und Weiterentwicklung der
Kernprozesse einer Gemeinde.

Kernprozesse sind jene Prozesse, welche sich an
den Aufgaben der Gemeinde orientieren. Diese Auf-
gaben der Gemeinden ergeben sich einerseits aus
den rechtlichen Vorgaben im Bereich der Hoheitsver-
waltung bis hin zu jenen Bereichen, in welchen die
Gemeinde im Bereich der Privatwirtschaftsverwaltung
tatig ist.

Unterstiitzungsprozesse dienen dazu, sicherzustel-
len, dass Sie Ihre Kernaufgaben in der Gemeinde er-
fallen kénnen.

3.1.2. Prozesslandkarte einer Gemeinde

Eine Prozesslandkarte gibt Ihnen einen Uberblick
Uber die in der Gemeinde vorhandenen Prozesse.

In diesem Leitfaden wurde als Unterstitzung fir die
Erarbeitung eines Musters fir eine Prozesslandkarte
einer Gemeinde die VRV herangezogen.

Diese MUSTER Prozesslandkarte (vgl. dazu Anhang
01) ist — wie der Name schon besagt - lediglich als
Muster zu verstehen. Jede Gemeinde nimmt — unab-
hangig von der Hoheitsverwaltung — unterschiedliche
Bereiche der Privatwirtschaftsverwaltung wahr. Daher
ist fir jede Gemeinde eine individuelle Prozessland-
karte zu erarbeiten, welche die tatsachlichen Ablaufe
der Gemeinde widerspiegelt. Dabei ist zu beachten,
dass in dieser Form der Darstellung lediglich die gro-
ben Aufgabenbereiche einer Gemeinde abgebildet
werden. Jeder dieser Aufgabenbereiche wird sodann
in weiterer Folge in der Prozessdokumentation in Teil-
prozesse unterteilt werden.

Wie die Unterteilung in Teilprozesse zu erfolgen hat,
erfahren Sie in einem spateren Kapitel.

Wie kommen Sie nun in lhrer Gemeinde zu lhrer
Prozesslandkarte?

Nehmen Sie die gegenstandliche Vorlage als Muster
und besprechen Sie im Rahmen einer Arbeitssitzung
mit Ihren Abteilungsleitern deren Aufgabenbereiche.

Sollten Sie Uber dieses Muster hinaus noch weitere
Prozesse abwickeln, so ergénzen Sie diese in der Pro-
zesslandkarte. Sollten in Ihrer Gemeinde einer oder
mehrere der genannten Prozesse nicht vorkommen,
so streichen Sie diese aus |hrer Prozesslandkarte.

Wichtig ist auch, dass Sie Ihre Prozesse der richtigen
Kategorie, sprich Flhrungsprozesse, Kernprozesse
oder unterstutzende Prozesse, zuordnen.

Wesentlich fur die Systematik ist auch, dass Sie die

Prozesse nummerieren, um in weiterer Folge die klare
Zuordnung der Teilprozesse zu ermoglichen.
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Diese Prozesslandkarte ist eine gute Basis, um in
einem weiteren Schritt festzulegen, flr welche lhrer
Prozesse Sie in der Gemeinde ein IKS einfiihren wol-
len.

TIPPS:

<

Wenn Sie das erste Mal an einer
derartigen Prozesslandkarte ar-
beiten, ist die Gefahr grof3, dass
Sie fur jeden einzelnen Aufgaben-
bereich in lhrer Gemeinde einen
eigenen Prozess definieren. Hier
gilt — weniger ist mehr! Versu-
chen Sie ahnliche Aufgaben in eine
Kategorie zusammenzufassen. Sie
haben ohnehin bei der Definition
der Teilprozesse die Maoglichkeit,
eine genauere Aufgliederung vor-
zunehmen.

lhre Prozesslandkarte sollte mit
Version und Datum versehen
sein.

Die Prozesslandkarte sollte zu-
mindest einmal jahrlich Uberprift
werden. Sind neue Aufgaben hin-
zugekommen, sind Aufgabenbe-
reiche weggefallen? Die Uberpri-
fung der Prozesslandkarte sollte
dokumentiert werden. Die erfolgte
Uberpriifung kann in der Form do-
kumentiert werden, dass Sie lhrer
(Uberarbeiteten) Prozesslandkarte
eine neue Versionsnummer samt
Datum geben.

Die Prozesslandkarte sollte auch

gemeindeintern kommuniziert
werden.
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3.2. Auswahl der IKS relevanten
Gemeindeprozesse

In einem nachsten Schritt gilt es, fur die Gemeinde zu
beurteilen, welche Prozesse aus Sicht des IKS rele-
vant sind.

Diese Beurteilung erfolgt anhand von quantitativen
und qualitativen Kriterien.

Quantitative Auswahlkriterien:

Bei der Anwendung quantitativer Auswabhlkriterien
werden die Konten des Rechnungsabschlusses mit
dem Ziel betrachtet, einen definierten Abdeckungs-
grad (in Prozent vom Gesamthaushaltsbudget) zu er-
reichen. In der Regel wird ein Abdeckungsgrad von
70-80 % angestrebt.

Die Auswahl der signifikanten (monetar relevanten)
Konten erfolgt anhand der Kriterien Kontostand zum
Stichtag im Verhaltnis zum Haushaltsbudget und An-
zahl der Transaktionen pro Konto im Verhaltnis zur
Anzahl aller Transaktionen.

Mit dieser Vorgehensweise werden die Positionen
identifiziert, die signifikanten Einfluss auf den Rech-
nungsabschluss haben und somit wesentliche Risiken
darstellen.

Qualitative Kriterien:

Sie haben nun anhand von quantitativen Kriterien defi-
niert, welche Prozesse hohe finanzielle Auswirkungen
auf die Gemeinde haben. Unabhangig davon werden
in einer Gemeinde auch Ablaufe abgewickelt, welche
aufgrund verschiedener Aspekte dennoch in ein IKS
einbezogen werden sollten. Kriterien zur Beurteilung
derartiger Prozesse sind:

* Hohes Risiko und damit (politisches) Haftungspo-
tenzial

* Hohes Fehler- oder Betrugspotenzial
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Praktisch gesehen sollten Sie die von Ihnen erarbei-
tete Prozesslandkarte nach diesen Auswahlkriterien
rastern. Dies ist insbesondere auch aus dem Grun-
de wichtig, da Sie bei der Ersteinfiihrung eines IKS in
Ihrer Gemeinde unmdglich alle relevanten Prozesse
gleichzeitig bearbeiten konnen. Diese Kriterien er-
mdglichen es Ihnen auch, bei der Einfiihrung des IKS
in lhrer Gemeinde nach einer nachvollziehbaren Prio-
ritdtenreihung vorgehen zu kénnen.

TIPPS:

<

Dokumentieren Sie |hre Auswahl
in geeigneter (einfacher) Form —
dies erleichtert die Nachvollzieh-
barkeit!

Nutzen Sie diese Auswabhlkriterien
auch dazu, bei der Ersteinfihrung
eines IKS in lhrer Gemeinde eine
Prioritdtenreihung vorzunehmen
und daraus quasi einen Projekt-
plan abzuleiten. Auch das dient
der Nachvollziehbarkeit einerseits,
andererseits kdnnen sich lhre Mit-
arbeiter darauf einstellen, wann
deren Bereiche vom IKS erfasst
werden und Sie kdnnen die fir die
Einfihrung notwendigen Ressour-
cen besser planen.

3.3. Prozessdokumentation

Wir wissen nun, welche Prozesse fir |hr IKS in lhrer
Gemeinde relevant sind. Nun gilt es, diese Prozesse
zu dokumentieren. Die Prozessdokumentation stellt
einen wesentlichen Teil eines nachvollziehbaren IKS
dar.

Ganz grundsatzlich ist dabei zu beachten, dass die
Dokumentation

- vollstdndig und aktuell (d.h. es missen alle not-
wendigen Informationen vorhanden sein),

- fehlerfrei und eindeutig (d.h. alle Angaben in der
Dokumentation missen zutreffen und untereinan-
der widerspruchsfrei sein),

- verstandlich (d.h. es muss flr den Anwender ohne
Nachfrage mdglich sein, anhand der Dokumentati-
on seine Aufgaben zu erledigen),

- ubersichtlich (d.h. die Zusammenhange zwischen
den einzelnen Arbeitsbereichen mussen erkennbar
sein) sowie

- zuganglich (d.h. ohne gréReren Aufwand bei Be-
darf oder Verlangen herzeigbar)

sein muss. Dies gilt nicht nur fir die Prozessdoku-
mentation, sondern vielmehr fur das IKS an sich!

Prozessdokumentationen konnen in verschiedener
Form erfolgen. Ublicherweise bestehen diese aus

» einem Flussdiagramm und
» einer Prozessbeschreibung — Textteil

Fir die Erstellung von Flussdiagrammen gibt es unter-
schiedliche EDV-Software. In diesem Leitfaden wurde zur
Erstellung des Flussdiagrammes MS-Visio verwendet.

Wichtig ist, dass Sie bei der Dokumentation lhrer Pro-
zesse gleich zu Beginn festlegen, welche Bedeutung
welche ,Kastchen® im Flussdiagramm haben. Nur da-
mit kann eine einheitliche Dokumentation fir die ge-
samte Gemeinde sichergestellt werden.

Welche Symbole Sie jedenfalls vorsehen sollten, se-
hen Sie nachfolgend in der Abbildung 3 dargestellit.
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Gemeinde: Seite: 1von
Erstellt von: Datum:
Prozess- und Kontrolldokumentation Vers.:
Ebene 1: Hauptprozess Ebene 2: Teilprozesse Ebene 3: Aktivititen und Kontrollen
Prozessablauf und Kontrollen Beschreibung
Organisationteinhelt
| Prozess [ Tellprozess
Prozess /
Tellprozess (wird durch ein Flussdiagramm in Ebene 2 oder 3 detaillierter
| beschrieben)
Referons Nr.
Orgarisationseinheit Aktivitat
Aktivitat Eine Aktivitat ist ein Arbeitsschritt. Sie hat meist einen bestimmten
Eingang und Ausgang. Diese Aktivitat beinhaltet keine Kontrolle!
! w1 (Detailinformationen zur Aktivitit siehe Prozessbeschreibung)
| Orgamisationseinheit | Aktivitat / Kontrolle
Aktivitat / Diese Aktivitit beinhaltet cine Kontrolle (Detailinformationen zur
Kontrolle Kontrolle siehe Risiko-Kontrolimatrix)! Auch mehrere Kontrollen an der
e, [ Stelle sind mdglich,
Dokument
Papierdokument Papier- Eingangs- oder Ausgangs-Dokument (Papierausdruck) einer Aktivitat
dokumente
Daten
Daten / elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in der Regel
‘ nicht in einer{m) Datenbank / EDV System gespeichert ist (2.8. E-Mall).
<l S Datenbank / EDV System
D;{enbank / Edv elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in einer(m)
System Datenbank / EDV System gespeichert ist.
Anzeige (am Bildschirm)
Bildschirm elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der nur als
Meldung am Bildschirm angezeigt wird und nicht gespeichert wird bzw.
werden kann (2.8, Fehlermeldung)
Entscheidung
Entscheidung Entscheidung zwischen Handlungsalternativen, welche zu
unterschiedlichen Aktivititen fihren
ja nein
-« : —
Referenz
ah Referenz-Symbol mit einstelliger Nummer verweist auf eine Folgeseite
" Ref. des Flowcharts, wenn dieses (iber mehrere Seiten angezeigt wird. Zwei-
L oder dreistellige Nummern verweisen auf die jeweilige Aktivitat oder
o einen Teilprozess im Flussdiagramm oder in einem anderen
Flussdiagramm, # = Platzhalter fir die Seitennummer.

Abbildung 3:  Prozessdokumentation — Beschreibung der Symbole
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3. Wie komme ich zu einem IKS in der Ablauforganisation

Wie kommen Sie nun zu dieser Prozessdokumen-
tation?

Nehmen Sie sich bitte beim Lesen dieses Teils des
Leitfadens einen Musterprozess zur Hand bzw. dru-
cken Sie sich einen Musterprozess aus und versu-
chen Sie, anhand dieses Prozesses die nachsten
Schritte nachzuvollziehen.

Die Prozessdokumentation sollte in jedem Fall ge-
meinsam mit lhren Mitarbeitern, die fir den relevan-
ten Prozess zustandig sind, erarbeitet werden. Setzen
Sie sich daher mit diesen zusammen, um den Pro-
zess gemeinsam graphisch darzustellen. Als Hilfsmit-
tel empfehlen wir, einen Flipchart zu verwenden, um
die einzelnen Aktivitdten vorerst einfach und fur alle
gleich nachvollziehbar aufzuzeichnen.

In einem ersten Schritt definieren Sie gemeinsam,
aus welchen Teilprozessen der Prozess aus lhrer Pro-
zesslandkarte besteht.

Benennen Sie die Teilprozesse und erarbeiten Sie
auch gleich eine kurze Beschreibung dessen, was mit
diesem Teilprozess bearbeitet werden soll:

Beispiel:

Prozess Nr. 6: ,,Fuhrpark und Maschinen verwalten“ be-
steht aus den folgenden Teilprozessen:

6.1 Fuhrpark und Maschinen einsetzen

6.2 Wartung durchfiihren

6.3 Inventur durchfiihren
6.4 Einsatzkosten kontrollieren
6.5 Versicherungen verwalten

In einem nachsten Schritt wahlen Sie einen Teilpro-
zess fur die nachfolgende Dokumentation aus.

Die ersten Fragen, die sich stellen sollten, sind:
o Was ist das Ziel des Teilprozesses?
o Wer ist fir den Teilprozess verantwortlich?

o Was ist der Ausldser des Teilprozesses?

o Was sind die wesentlichen Aktivitaten?
0 Was ist das Ergebnis des Teilprozesses?

Wenn Sie diese Fragen beantwortet und dokumentiert
haben, geht es weiter zur Prozessdokumentation.

Grundsatzliches zur Nummerierung:

Jeder Teilprozess ist mit einer Referenznummer zu
versehen, welche auch die Ruckverfolgung zu lhrer
Prozesslandkarte ermoglicht (z.B. 6.1 ,Fuhrpark und
Maschinen einsetzen®).

Auch jede Aktivitat ist mit einer eigenen Referenznum-
mer zu versehen (z.B. 6.1.1 ,Vorgaben erstellen®).

Anmerkung: Fiir den im Anhang dargesteliten Musterpro-
zess wurden fortlaufende Nummern verwendet. Sie werden
in Ihrer Gemeinde lhre eigene Prozesslandkarte und damit
auch das Nummerierungssystem so erarbeiten, wie es Ih-
ren Bediirfnissen entspricht.

In dem im Anhang dargestellten Beispiel bzw. bei jenen
Prozessen, die Sie auf der Homepage der Kommunalaka-
demie finden, stimmt die Nummerierung der Musterprozes-
se nicht mit denen der MUSTER Prozesslandkarte iiberein,
da die Erarbeitung dieser MUSTER Prozesslandkarte teils
parallel zur IKS-Dokumentation erfolgte.

Nun stellen Sie sich die Frage:

o Mit welchem Anlass (Aktivitdt) beginnt dieser Pro-
zess?

Zeichnen Sie den Beginn des Prozesses als Aktivitat
auf den Flipchart.

Nun gehen Sie gemeinsam mit |hren Mitarbeitern
Schritt flr Schritt vor und dokumentieren Sie jede ein-
zelne Aktivitat in dem Prozess. Beachten Sie dabei
das Prinzip der Wesentlichkeit.

Verwenden Sie bei Prozessen und Aktivitaten in lhrer
Darstellung auch immer ein Verb, z.B. nicht nur ,Be-
schaffung” sondern ,Beschaffung durchfihren®.

Gleichzeitig sollten Sie sich auch lGberlegen, was das
Eingangsdokument fiir die Aktivitat ist, und was als
Ergebnis der Aktivitdt herauskommt. Auch dies wird in
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3. Wie komme ich zu einem IKS in der Ablauforganisation

entsprechender Form dargestellt. Eingdnge missen
nicht immer nur Dokumente sein, auch ein Telefon-
anruf kann ein Eingang sein. Dafir gibt es kein eige-
nes Symbol, Sie kdnnen das Symbol fur elektronische
Daten verwenden und dies in der Beschreibung dann
naher ausflihren.

Wichtig ist auch, dass Sie sich Uberlegen, wer bzw.
was die zustandige Organisationseinheit ist, die die
Aktivitat ausfuhrt.

Schnittstellen mit andern Prozessen sind ebenfalls zu
kennzeichnen. Dies erfolgt mit einer Referenz, welche
ebenfalls mit einer Nummer zu versehen ist (z.B. Ref.
Nr. # 8 in einem Kreis).

Nun haben Sie Ihren Prozess auf einem Flipchart auf-
gezeichnet.

In einem nachsten Schritt sollten Sie den Prozess
EDV-unterstitzt dokumentieren. Ob Sie das — wie in
diesem Leitfaden - mit MS Visio oder einer anderen
Prozessdokumentationssoftware machen, bleibt |h-
nen Uberlassen. Sogar eine Dokumentation in MS Po-
wer Point kann reichen, so lange Sie damit arbeiten
kénnen.

Achten Sie dabei darauf, dass Sie einheitliche Formu-
lierungen verwenden, beispielsweise Prifvermerk vs.
Prifungsvermerk.

Der Prozess ist jetzt graphisch dargestellt — nun geht
es im nachsten Schritt an die Prozessbeschreibung.

Die Prozessbeschreibung erfolgt in einem FlieRtext,
eine stichwortartige Beschreibung der Prozessschritte
ist zu vermeiden. Dabei wird jeder Aktivitat des Fluss-
diagrammes eine kurze Beschreibung der Vorgehens-
weise mit der gleichen Nummer und Betitelung wie im
Flussdiagramm angereiht. Die Darstellung erfolgt der
Einfachheit halber im MS Word. Es ist jedoch auch
eine Darstellung direkt im MS Visio maoglich, falls Sie
dies bevorzugen.

Generell gilt bei der Beschreibung: kurz, aber genau.
Wer macht was, wann, wie und warum. Achten Sie
darauf, dass Sie in ganzen Satzen formulieren und
nicht nur in Schlagwdrtern.

Bei der Wortwahl in der Beschreibung ist in erster Li-
nie darauf zu achten, dass Sie eine klare Form der
Dokumentation wahlen. Der Konjunktiv (sollte, muss-
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te, kdnnte,...) ist zu vermeiden. Ebenfalls zu vermei-
den sind unklare Ausdriicke wie etwa das Wort ,bezie-
hungsweise®, da dies zu Missverstandnissen fihren
kann. So kann das Wort ,beziehungsweise” entweder
fur ,und“ oder fir ,oder stehen. Andere zu vermei-
dende Beispiele sind: ,ublicherweise”, ,im Regelfall®,
wvielleicht” etc.

TIPPS:

Gerade bei der Dokumentation von Prozessen sollten

<

Sie auch beachten, dass Sie sich
auf das wirklich Wesentliche kon-
zentrieren — es muss nicht alles bis
ins letzte Detail dokumentiert wer-
den.

Prozessdokumentation hat keinen
Selbstzweck — sie soll dazu die-
nen, lhr Leben in Ihrer Gemeinde
transparenter zu gestalten, Opti-
mierungspotenziale zu finden und
umzusetzen. Auch hier gilt, nur das
was ich kenne, kann ich optimieren!
Daher ist es ganz wichtig, dass Sie
eine Form der Dokumentation
finden, die zur Arbeitsweise lhrer
Mitarbeiter passt und damit auch
gelebt wird.

Bitte verwenden Sie keine ,Be-
fehlsform® in der Beschreibung,
beispielsweise: ,Der Gemeinde-
bedienstete hat das Bauamt zu in-
formieren.” Stattdessen: ,Der Ge-
meindebedienstete informiert das
Bauamt.“ Die Beschreibung soll
keine Dienstanweisung sein.

Bei Prozessen mit einem recht-
lichen Bezug empfiehlt es sich,
hier auch die relevante rechtliche
Grundlage fir die Aktivitat in der
Prozessbeschreibung zu nennen.

Sinnvollerweise ist die Prozessbe-
schreibung zusatzlich von einem
unabhangigen Dritten zu lesen,
um die Verstandlichkeit und Nach-
vollziehbarkeit der Prozessdarstel-
lung zu garantieren.
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Risiko-Kontroll-Matrix

Ein essentieller Bestandteil — wenn nicht sogar das
Kernstlck eines IKS - ist die Risiko-Kontroll-Matrix
(RKM).

o Wie kommen Sie zu einer Risiko-Kontroll-Matrix fiir
die einzelnen Teilprozesse?

Bitte nehmen Sie auch hier ein Muster einer Risiko-
Kontroll-Matrix zur Hand, wenn Sie diesen Abschnitt
lesen — dies wird das Verstandnis erleichtern.

Aus der Vorlage fiir die Risiko-Kontroll-Matrix ersehen
Sie, welche Informationen Sie gemeinsam mit lhren
Mitarbeitern erarbeiten sollten.

Ausgangspunkt ist immer der von Ihnen dokumentier-
te Prozess.

Der nachste Schritt ist, dass Sie sich gemeinsam mit
Ihren Mitarbeitern Uberlegen, bei welcher Aktivitat im
Prozess ein Risiko auftreten konnte.

Risiko ist per Definition die aus der Unvorhersehbar-
keit der Zukunft resultierende, durch ,zufallige* Sto-
rung verursachte Mdglichkeit, von geplanten Zielen
abzuweichen.

Dazu stellen Sie sich die einfache Frage:

o Was kann danebengehen, dass ich mein (Prozess-)
Ziel nicht erreiche? Oder

o Bei welcher Aktivitéat besteht die Moglichkeit, dass
Malversationen oder Fehler passieren kbnnen?

Um beurteilen zu kénnen, ob das Risiko wesentlich
ist, stellen Sie sich die Frage:

o Was passiert, wenn das Risiko schlagend wird?

D.h. der Fehler passiert — wie hoch ist der Schaden?
Der Schaden kann finanzieller Natur sein, in diesem
Fall wird er in Geld bemessen. Es kann aber auch ein
ideeller Schaden (z.B. Reputationsschaden) eintre-
ten.

Bewerten Sie grob und einfach durch eine Schat-
zung den Schaden, um festzustellen, ob das Risiko
wesentlich ist. Diese Beurteilung der Wesentlichkeit
ist notwendig, um festzulegen, welche Kontrollen Sie

einrichten bzw. notwendig sind. Auch die Eintritts-
wahrscheinlichkeit sollte grob geschatzt werden. Risi-
ken mit einem potenziell hohen Schaden und grofRer
Eintrittswahrscheinlichkeit sind jedenfalls als wesent-
lich anzusehen.

Sollten Sie ein Risiko definiert und als wesentlich ein-
gestuft haben, so beschreiben Sie dieses in einfachen
Worten in der Risiko-Kontroll-Matrix.

Aus dem Risiko ergibt sich das Kontrollziel.
Beispiel:

- Teilprozess
6.1. ,Fuhrpark und Maschinen einsetzen*

- Aktivitat:
6.1.2 ,Vorgaben an Vorarbeiter und Wasser-
meister lUbermitteln”

- Risiko:
Haftungs- und Schadenersatzanspriiche durch
Méngel an Gebéuden, Strallen efc., ineffizien-
ter Arbeitseinsatz

- Kontrollziel:
Rasche Behebung von Méngeln und bessere
(effizientere) Arbeitseinteilung der Bauhofmitar-
beiter

Achten Sie bei der Beschreibung des Risikos und der
Kontrollziele darauf, dass Sie mdglichst einfach und
klar formulieren.

Nun wissen Sie, welche Risiken Sie in den einzelnen
Aktivitdten haben und welche Kontrollziele gegeben
sind.

Als nachstes geht es darum, die richtigen (d.h. effizi-
enten und effektiven) Kontrollaktivitaten zu definie-
ren, welche geeignet sind, den Eintritt des Risikos zu
verhindern bzw. zu vermindern.
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3. Wie komme ich zu einem IKS in der Ablauforganisation

Kontrollaktivitaten umfassen die von einer Organi-
sation zur Risikosteuerung und zur Erreichung der
Organisationsziele eingesetzten Strategien und Ver-
fahren.

Um Wirksamkeit zu erreichen, missen die Kontrollak-
tivitaten

¢ angemessen,

* Uber einen gewissen Zeitraum hinweg kontinuier-
lich und nach Plan eingesetzt,

» kostengunstig,
« umfassend und
» zielgerichtet
sein.

Es konnen ein oder mehrere Kontrollen (Kontrollaktivi-
taten) durchgefihrt werden. Dabei ist jedoch nicht die
Vielzahl der Kontrollen wichtig, sondern ob sie zuver-
l&ssig und wirksam sind sowie das Risiko abdecken.

Beschreiben Sie die Kontrollaktivitat in der Risiko-
Kontroll-Matrix einfach und verstandlich.

Wichtig ist auch, dass Sie sich Gedanken dariiber ma-
chen, in welcher Form die Durchfiihrung der Kontrolle
dokumentiert wird. Die Dokumentation der Kontroll-
durchfiihrung ist de facto einer der wesentlichsten
Bestandteile eines IKS!

Definieren Sie als ndchstes in der Risiko-Kontroll-Ma-
trix, aufgrund welcher Vorgaben die Kontrolle durch-
gefluhrt wird. Dies kann eine interne Dienstanweisung
ebenso sein wie eine gesetzliche Grundlage. Hier ist
zu empfehlen, dass Sie moglichst genau definieren,
welche Vorgaben hier gemeint sind, z.B. durch ge-
naue Zitierung der relevanten Gesetzesstelle.

Wichtig ist auch, dass Sie dokumentieren, mit wel-
chem EDV-System Sie arbeiten. Auch das sollte in
der Risiko-Kontroll-Matrix dargestellt werden.

Schlieflich ist auch die Kontrollfrequenz (bei jedem

Anlassfall, taglich, wochentlich bis hin zu einmal pro
Jahr) festzulegen.
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Sie unterscheiden sodann einerseits zwischen den
Kontrollarten

o manuelle Kontrollen, das sind jene Kontrollen,
welche von Personen durchgefiihrt werden, und

o automatische Kontrollen, das sind jene Kontrol-
len, welche durch ein System (zumeist EDV-Sys-
tem) durchgefiihrt werden

und andererseits zwischen den Kontrolltypen

o fehlerverhindernde (praventive) Kontrollen, das
sind jene Kontrollen, die unerwiinschte Vorkomm-
nisse verhindern sollen, und

o fehleraufdeckende (detektive) Kontrollen, das
sind jene Kontrollen, die unerwiinschte Vorkomm-
nisse rechtzeitig aufdecken sollen, sodass sie kor-
rigiert werden.

Auch dies ist je Kontrollaktivitat in der Risiko-Kontroll-
Matrix festzulegen und zu definieren.

In einem letzten Schritt sind die Kontrollverantwort-
lichkeiten (Funktionsbezeichnung und Name) festzu-
legen.

TIPPS:

Bei der Definition der Wesent-
lichkeit der Risiken und auch der
Kontrollaktivititen achten Sie auf
ein angemessenes Kosten-Nut-
zen-Verhaltnis. D.h., dass der
Aufwand fir die Durchfiihrung der
Kontrolle in einem angemessenen
Verhaltnis zu dem Schaden stehen
sollte, der eintreten koénnte, falls
diese Kontrolle nicht eingerichtet
worden ware.

<

Stellen Sie gleich bei der Einfuh-
rung des IKS in lhrer Gemeinde
klar, dass die Risiko-Kontroll-Matrix
DAS Dokument sein wird, anhand
dessen das IKS in lhrer Gemeinde
beurteilt wird. D.h., jene Kontrol-
len, die in der Risiko-Kontroll-Mat-
rix aufscheinen mussen auch wirk-
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lich laufend durchgefiihrt und
vor allem dokumentiert werden!

Daher sollten Sie sich gut Uber-
legen, welche Kontrollen Sie hier
nennen.

Sie sollten das Wort ,Kontrolle®
oder ,kontrollieren® in der Kontroll-
beschreibung vermeiden.

Beschreiben Sie keine Ziele in der
Kontrollbeschreibung,  beispiels-
weise ,Einhaltung der Gesetze®.
Das ist ein Ziel, aber noch keine
Kontrolle. Die Frage lautet: Wie
wird die Einhaltung der Gesetze
sichergestellt? Die Antwort darauf
ist die Kontrolle. Und das soll in der
Kontrollbeschreibung stehen.

Verwenden Sie ganze Satze in der
Kontrollbeschreibung. Ein Satz
ist fast immer zu wenig. Es sollte
einfach und verstandlich formuliert
sein, was gemacht wird. Daher
nicht zu kurze, aber auch nicht zu
lange Satze verwenden. In der Re-
gel werden es drei bis vier Satze
sein.

Die Kontrolle sollte immer mit ei-
nem nachvollziehbaren Ergebnis
enden. Auch das gehdrt in die Kon-
trollbeschreibung, beispielsweise:
.Nach dem Abgleich mit... unter-
schreibt der Birgermeister das
Formular.”

Was tun, wenn eine Kontrolle einen Missstand
oder Fehler verhindert oder aufdeckt?

Im besten Fall haben Sie ein Mallhahmenprogramm
erarbeitet. Im Regelfall wird jedoch eine anlassbezo-
gene Malinahme gewahlt werden.

Wichtig aus Sicht des IKS ist, dass jene Félle, in de-
nen eine Kontrolle erfolgreich in dem Sinne eingesetzt
wurde, dass auch tatsachlich Fehler oder Missstan-
de verhindert oder aufgedeckt wurden, dokumentiert
werden.

Dies gilt auch fur jene Mallnahmen, die Sie aufgrund
dieses Anlasses getroffen haben. Dies sollte in der

IKS-Uberwachung von Ihnen entsprechend ange-
sprochen werden.

TIPPS:

D

Falls Ihnen Ihre Mitarbeiter be-
richten, dass wahrend des Jahres
keine Fehler aufgedeckt werden
konnten, so ist dies kein gutes
Zeichen fur lhr IKS. Es gibt keine
Organisation, in der Menschen ar-
beiten, wo keine Fehler passieren.
Viel eher ist es so, dass Sie dies
als Signal dafir ansehen sollten,
dass lhr IKS in Ihrer Gemeinde
nicht in der Form funktioniert, wie
Sie es vorgesehen haben.

Nutzen Sie das Thema IKS auch
dazu, Uber die Fehlerkultur in
Ihrer Gemeinde nachzudenken
bzw. diese zu diskutieren. Werden
Fehler eher verschwiegen und ver-
tuscht oder wird offen mit Fehlern
umgegangen?

Nur eine Organisation, die einen
offenen Umgang mit Fehlern der
Organisation hat, kann sich wirk-
lich weiterentwickeln. Auch hier
gilt: Nur das, was Sie kennen, kdn-
nen Sie andern!
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4. Uberwachung des IKS

4. Uberwachung des IKS durch den Amtsleiter bzw.

durch den Blrgermeister

Sie haben nun das IKS in den wesentlichen Teilpro-
zessen lhrer Gemeinde dokumentiert. Die Kontrollen
werden von |hren Mitarbeitern durchgefihrt und es
werden entsprechende MalRnahmen gesetzt, fir den
Fall, dass ein Missstand oder Fehler aufgedeckt wird.

Unabhangig davon ist es im Sinne eines IKS wich-
tig, dass Sie als Blrgermeister bzw. der Amtsleiter in
lhrem Auftrag zumindest einmal jahrlich eine Uber-
wachung des IKS vornehmen. Der Amtsleiter kann
diese Aufgabe teilweise auch an andere Mitarbeiter
in der Gemeinde delegieren. Dies muss jedoch nach-
vollziehbar dokumentiert werden, und der leitende
Gemeindebedienstete hat nachzuverfolgen, dass
die Uberwachung bzw. Uberpriifung auch tatséchlich
stattgefunden hat. Die Ergebnisse sind dem Birger-
meister in jedem Fall vorzulegen.

Das einfachste Vorgehen fiir die Durchfihrung einer
Uberpriifung ist das Abarbeiten von Checklisten. Es
ist daher zu empfehlen, dass Sie gemeinsam mit |h-
ren Mitarbeitern fur die IKS relevanten Bereiche und
Abléufe in Inhrer Gemeinde Checklisten fiir die Uber-
prufung erarbeiten.

In diesem Leitfaden finden Sie im Anhang einige die-
ser Checklisten, welche Sie als Muster heranziehen
kdonnen.

Bitte beachten Sie, dass Sie diese Checklisten nicht
unkritisch Ubernehmen sollten. Vielmehr wird drin-
gend empfohlen, diese jedenfalls individuell an Ihre
Bedurfnisse anzupassen.

Sie haben auch die Mdglichkeit, die Wirksamkeit der
Kontrollen zu testen.

Hierzu kénnen Sie Testplane erstellen, um Kontrollen
systematisch zu testen. Es werden hierbei sowohl die
Eignung der Kontrollen als auch die Kontrolldurchfuh-
rung Uberpriift. Werden im Zuge dieser Uberpriifung
Schwachstellen identifiziert oder sollten sich in der
Zwischenzeit durch veranderte Rahmenbedingungen
weitere Kontrolllicken ergeben haben, so missen
diese behoben werden. Die Inhalte des Testens soll-
ten wiederum in Form eines Test-Protokolls schriftlich
festgehalten werden.
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Zur Erstellung der Testplane empfehlen wir, die Risi-
ko-Kontroll-Matrix heranzuziehen und sodann eigene
Spalten fir die Tests der Kontrollen einzufiihren. Dies
erfolgt meist Uber Stichproben bzw. in der Form von
Interviews. Das Ergebnis der Tests wird in einem Test-
protokoll festgehalten.

Ein Testen der Wirksamkeit der Kontrollen setzt ein
reifes IKS voraus. Daher ist aktuell wichtiger, dass Sie
ein IKS in der Gemeinde grundsatzlich einflihren. Das
Testen kann zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen.

TIPPS:

>

Beachten Sie, dass das, worauf Sie
schauen werden, in lhrer Gemein-
de auch gemacht werden wird! Da-
her macht ein IKS nur dann Sinn,
wenn Sie sich als Amtsleiter auch
die Zeit nehmen, das IKS zu uber-
wachen.

Die Uberwachungsintervalle wer-
den vom jeweiligen Bereich ab-
hangen. So wird z.B. im Bereich
des Rechnungswesens ofter eine
Uberwachung bzw. Uberpriifung
vorzunehmen sein, als im Bereich
der Aufbauorganisation. Definieren
Sie daher konkrete Uberwachungs-
intervalle (wdchentlich, monatlich,
quartalsmaRig, halbjahrlich bzw.
jahrlich) und stellen Sie sicher, dass
diese Uberwachung auch durchge-
fahrt wird.

Auch lhre Abteilungsleiter sollten
die Zeit finden, die Durchfiihrung
und Dokumentation der Kontrollen
der jeweiligen Mitarbeiter zu Uber-
wachen. Dies kann ebenfalls mit
Checklisten aber auch mit Stichpro-
ben erfolgen.



Resumee

Resumee

Sollten Sie den IKS Leitfaden bis zu dieser Stelle ge-
lesen haben, so miissten Sie einen Uberblick dariiber
haben, wie Sie IKS Schritt fiir Schritt in Inrer Gemein-

de einrichten konnen.

Ein abschlieRender

TIPP:

<

Geben Sie sich und Ihren Mitarbei-
tern die notwendige Zeit, dass lhre
Gemeinde sukzessive die Vorteile
eines IKS erarbeiten kann. Wichtig
ist, dass Sie mit jenen Bereichen
beginnen, die fir lhre Gemeinde
von besonderer Bedeutung sind.
Diese Bereiche sollten Sie sich
wirklich genau durchdenken und
mdglichst alle relevanten Risiken
kennen bzw. die notwendigen Kon-

trollen eingerichtet haben.

Fiir lhr IKS gilt:

Besser weniger g’scheit -
als Vieles nur nachlassig!
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MUSTER Prozesslandkarte Gemeinden

MUSTER Checklisten Aufbau & Ablauforganisation

MUSTER Prozessdokumentationen samt Risiko-Kontroll-Matrix und Checkliste
- Fuhrpark und Maschinen einsetzen

- Auskiinfte erteilen (Biirgerservice)

- Winterdienst durchfiihren
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Anhang 01

MUSTER Prozesslandkarte

1.. Leitbild erstellen

4. Meldewesen durchfiihren

5. Verordnungen und Richtlinien erlassen
6. Vertrage verwalten
7. Strafverfahren abwickeln
8. Feuerwehr betreuen
9. Fremdveranstaltungen betreuen
10. Plakatierung durchfiihren
11. Baubehordliche Verfahren abwickeln
12. Fuhrpark und Maschinen verwalten

13. Markte organisieren

14. Ortspolizeiliche Agenden wahrnehmen

15. Erhaltungsbeitrage fiir Schulen leisten

16. Sprengelfremde Schulbesuche verwalten

17. Sportplatze verwalten

58. Interne Unterstiitzung 59. Personal verwalten

64. Uberwachung
durchfiihren

2. Generelle Ziele un

18. AuRerschulische Betreuung organisieren

19. Kindergarten verwalten

20. Schulen verwalten

21. Naturdenkmaler und Denkmaler verwalten

22. Musikschulen verwalten

23. Jugend betreuen

24. Brauchtum pflegen

25. Jagdpacht abwickeln

26. Geblhren, Abgaben u. Steuern verwalten

27. Heimatmuseum betreuen

28. Kirche betreuen

29. SozialmaRRnahmen abarbeiten

30. Foérderansuchen abarbeiten

31. Tierkorper beseitigen

60. Organisationsentwicklung
betreuen

65. EDV verwalten 66. Marketing «
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Muster Prozesslandkarte Gemeinden

d Jahresziele definieren

32. Baumkataster verwalten

33. GemeindestralRen und Wege verwalten

34. Wasserlaufe instandhalten

35. TourismusbemUhungen unterstiitzen

36. Winterdienst durchfiihren

37. Gemeindeeigene Liegeschaften verwalten

38. Musterung betreuen

39. Fundsachen verwalten

40. Rechtshilfeersuchen abwickeln

41. Ausklnfte erteilen

42. Fremdformulare verwalten

43. Raumordnung u. Raumplanung verwalten

44. Wahlen abwickeln

45. ABA und WVA verwalten

61. Voranschlag und
Finanzplanung erstellen

67. Rechnungswesen

Jurchflihren durchfiihren

62. Beschaffung durchfiihren

Gemeinden

3. Personal strategisch planen und entwickeln
46. Abfallwirtschaft organisieren
47. StraRenbeleuchtung verwalten

48. Friedhof verwalten

49. Offentliche Anlagen verwalten

50. Bauhof verwalten

51. Ehrungen und Auszeichnungen durchfiihren

52. Katastrophen- und Zivilschutz organisieren

53. Veranstaltungs- und Kulturpflege betreuen

54. MaRnahmen der Veterinarmedizin bearbeiten

55. Verwaltung ausgegliederter Gesellschaften

56. Feuerpolizeiliche Angelegenheiten abwickeln

57. UmweltschutzmaRRnahmen planen u. durchfiihren

63. Versicherungsfélle
abwickeln

68. Materialwirtschaft

durchfiihren
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MUSTER Checklisten
Aufbau- und Ablauforganisation
Aufbauorganisation
Frage Beurteilung | Kommentar
Gab es im letzten Jahr in der Gemeinde personelle, a a
rechtliche oder organisatorische Anderungen? Ja Nein
Ist das Organigramm in der Gemeinde aktuell? a Q
Ja Nein
Sind die Funktionsbeschreibungen in der Gemeinde a Q
aktuell? Ja Nein
Sind die Stellvertreterregelungen aktuell? a Q
Ja Nein
Gibt es aktuelle und schriftliche Arbeitsvertrage? a a
Ja Nein
Gibt es ein aktuelles Ermachtigungsverzeichnis in der a a
Gemeinde? Ja Nein
Gibt es ein aktuelles Berechtigungsverzeichnis, das die | Q Q
Funktionstrennung in der Gemeinde bertcksichtigt? Ja Nein
Ist die Beschreibung der EDV-Landschaft aktuell (EDV- | Q a
Diagramm)? Ja Nein
Liegen in der Gemeinde EDV-Sicherheitsrichtlinien auf? | O a
Ja Nein
9.1. Wenn ja, sind diese aktuell? a a
Ja Nein
Ist der Geltungsbereich des Vier-Augen-Prinzips festge- | Q a
legt und aktuell? Ja Nein
Wenn ja, wie wurde der Geltungsbereich festgelegt? a Q
Ja Nein
Gibt es ein Berichtswesen zur Wirksamkeit des IKS in a a
der Gemeinde? Ja Nein
11.1. Wenn ja, ist festgelegt, wer die Einhaltung der a a
Kontrollen Uberwacht? Ja Nein
11.2. Wenn ja, ist festgelegt, wer die Umsetzung von a a
Mafinahmen tberwacht? Ja Nein
Sind die Dienstanweisungen aktuell? a a
Ja Nein
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Ablauforganisation
Frage Beurteilung | Kommentar
Hat es im jeweiligen Prozess in den letzen Jahren a Q
rechtliche, organisatorische oder personelle Anderungen | Ja Nein
gegeben?
Falls ja, ist die Prozessdokumentation an diese Ande- a Q
rungen angepasst worden? Ja Nein
Ist die Risiko-Kontroll-Matrix noch aktuell? a a
Ja Nein
Wird eine regelmafige Beurteilung der Risiken (zumin- | QO a
dest jahrlich) durchgefihrt? Ja Nein
Wurden durch Kontrollen Mangel aufgedeckt bzw. Feh- | Q a
ler verhindert? Ja Nein
Falls ja, welche MaRRnahmen wurden getroffen? a a
Ja Nein
Wurden Fehler oder Mangel bekannt, die durch eine a a
Kontrolle aufgedeckt oder verhindert hatten werden Ja Nein
sollen?
Wird eine regelmafige Beurteilung der Wirksamkeit des | Q a
IKS durchgefihrt? Ja Nein

35



MUSTER Prozessdokumentationen samt Risiko-Kontroll-Matrix und Checkliste Anhang 03

Prozessbeschreibung: Gomeinde; | Hainfed
6.1 — Fuhrpark und Maschinen einsetzen Version/Datum | 1/09.11.2011

6.1.1 Vorgaben erstellen:

In Abstimmung mit dem Bauhof wird seitens des Bauamtes ein Formular “Arbeitsbe-
richt” erstellt. Hier wird zwischen zwei verschiedenen Formularen unterschieden:
Arbeitsbericht fur nicht regelmafRige und kurzfristig anfallende Arbeiten,
Arbeitsbericht flr fixe Arbeiten (laufende, wiederkehrende, etc.)

Per Telefon, E-Mail oder miindlich werden Wiinsche und Anregungen an das Bauamt
Ubermittelt. Diese werden vom Bauamt in Arbeitsberichte gefasst. Im Arbeitsbericht
wird der Umfang der Arbeit, Kostenstelle und Zeitpunkt, bis wann die Arbeiten zu
erledigen sind, eingetragen.

6.1.2 Vorgaben an Vorarbeiter und Wassermeister iibermitteln:

Die vom Bauamt teilweise ausgefillten Arbeitsberichte werden vom zustandigen
Mitarbeiter des Bauamts an den Vorarbeiter und Wassermeister personlich Gberge-
ben und besprochen. Die beiden bestatigen mit lhrer Unterschrift und Datum den
Erhalt des Arbeitsberichtes. Der Mitarbeiter des Bauamts unterschreibt ebenfalls den
Arbeitsbericht.

Arbeiten am Wasserleitungs- und Kanalnetz werden vom Wassermeister durchge-
fuhrt, da nur dieser die erforderlichen Befahigungsnachweise fiir diesen Arbeitsbe-
reich hat. Daher werden die Arbeitsberichte fur diese Arbeiten an den Wassermeister
Ubergeben. Arbeitsberichte fir alle sonstigen anfallenden Arbeiten werden dem
Vorarbeiter (ibergeben.

6.1.3 Tagliche Planung erstellen und aktualisieren:
Anhand der ibermittelten Arbeitsberichte sowie der Fixtermine erstellen der Vorarbei-
ter und der Wassermeister lhre taglichen Arbeits- und Wochenplane.

6.1.4 Wochenplan gemeinsam erstellen und tibermitteln:

Jede Woche am Donnerstag findet eine Besprechung im Beisein des Verantwort-
lichen des Bauamts, des Vorarbeiters und des Wassermeisters statt. Hier wird
gemeinsam, anhand der Arbeitsberichte und Fixtermine, der Wochenplan fir die
darauffolgende Woche erstellt. Termine werden besprochen, eventuelle Terminiber-
schneidungen werden geregelt. Das Ergebnis “Wochenplan® wird am Bauhof und am
Bauamt ausgehangt. Birgermeister und Stadtamtsdirektorin erhalten ebenfalls ein
ausgedrucktes Exemplar. Anhand des Wochenplanes werden auch die Urlaube der
Bauhofmitarbeiter genehmigt.

6.1.5 Arbeit und Gerate einteilen:
Anhand des Ubermittelten Wochenplanes teilt der Vorarbeiter in Abstimmung mit dem
Wassermeister die Arbeiten (Bauhofmitarbeiter und Geratschaften) ein.

6.1.6 Gerate entnehmen:

Fir die vom Vorarbeiter und Wassermeister eingeteilten Arbeiten ist ein Gerateeinsatz
erforderlich. Die Bauhofmitarbeiter fassen beim Vorarbeiter die erforderlichen Gerate
aus. Dazu unterfertigen sie die sogenannte “Ausgabeliste”. Jeder Bauhofmitarbeiter
kontrolliert das Gerat und bestatigt, das Gerat in einem ordnungsgemafen Zustand
Ubernommen zu haben. Dadurch kontrolliert jeder Bauhofmitarbeiter das Gerat, etwai-
ge Mangel werden sofort bekanntgegeben und in der Ausgabeliste eingetragen.
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6.1.7 Material enthehmen:

Fur die vom Vorarbeiter und Wassermeister eingeteilten Arbeiten ist ein Materialein-
satz erforderlich. Die Bauhofmitarbeiter fassen beim Vorarbeiter oder beim Wasser-
meister die erforderlichen Materialien aus. Die ausgefassten Materialien werden in der
Inventarliste vom Vorarbeiter und vom Wassermeister sofort eingetragen.

6.1.8 Einsatz durchfiihren:

Die Bauhofmitarbeiter erledigen die vom Vorarbeiter und Wassermeister beauftragten
Arbeiten. Vorarbeiter und Wassermeister stellen nach Abschluss der Arbeiten den Arbeits-
bericht fertig (Eintrag Stundenanzahl von Mannschaft und Geratschaften). Vorarbeiter und
Wassermeister vermerken bei nicht termingerechter Ausfiihrung dies am Arbeitsbericht.

6.1.9 Gerate retour bringen:

Nach Abschluss der Arbeiten bzw. vor Dienstschluss geben die Bediensteten die
ausgefassten Gerate dem Vorarbeiter zuriick. Der Vorarbeiter tberprift die Gerate auf
offensichtliche Mangel und tragt die Ergebnisse in die Ausgabeliste ein. Bei Bescha-
digungen oder Verlust teilt der Vorarbeiter dies dem zustandigen Mitarbeiter vom
Bauamt sofort mit, um weitere Schritte einleiten zu kénnen (siehe ,6.1.14 Meldung
erstellen und Gbermitteln®).

FRAGE: Sind die retournierten Gerite defekt?
Wenn Ja, ,6.1.14 Meldung erstellen und Ubermitteln®
Wenn Nein, ,6.1.10 Arbeitsbericht Gbermitteln”

6.1.10 Arbeitsbericht ilibermitteln:

Nach Abschluss der Arbeiten Ubergibt der Vorarbeiter persdnlich dem zustandigen
Mitarbeiter vom Bauamt den fertig ausgefllten Arbeitsbericht. Beide bestatigen die
Angaben des Arbeitsberichtes mit Datumsangabe durch ihre Unterschriften.

6.1.11 Uberpriifung Arbeitsberichte und Ablage:

Der zustandige Mitarbeiter vom Bauamt tberprift den Arbeitsbericht auf seine
Vollstandigkeit und Richtigkeit hinsichtlich der Vorgaben (Termin, Leistungsumfang,
Weiterverrechnung und Kostenstelle). Der korrekte und vollstadndige Arbeitsbericht
wird vom Mitarbeiter des Bauamts unter Datumsangabe unterfertigt und abgelegt.
Nicht vollstandig oder richtig ausgeflllte Arbeitsberichte werden mit dem Vorarbeiter
bzw. Wassermeister geklart, danach erfolgt erst die Ablage.

FRAGE: Wurde die Weiterverrechnung korrekt erfasst?
Wenn Ja, ,6.1.12 Rechnung erstellen®
Wenn Nein, ,Ende”

6.1.12 Rechnung erstellen:

Der zustandige Mitarbeiter vom Bauamt erstellt anhand des Arbeitsberichtes die
Rechnung fir die Weiterverrechnung. Die Rechnung muss Angaben hinsichtlich Leis-
tungsumfang, Leistungszeitraum und Zahlungsmodalitaten beinhalten.

6.1.13 Rechnung und Arbeitsbericht iibermitteln:

Der zustandige Mitarbeiter vom Bauamt verschickt auf postalischem Weg die Rech-
nung. Als Beilage liegt eine Kopie des Arbeitsberichtes zur Rechnungskontrolle bei.
Eine Kopie dieser Rechnung sowie des Arbeitsberichtes wird der Buchhaltung zwecks
Zahlungskontrolle tGbergeben.
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MUSTER Prozessdokumentationen samt Risiko-Kontroll-Matrix und Checkliste

Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld

Version: 1
Datum: 09.11.2011
Verantwortlicher:

IKS - Risiko-Kontroll-Matrix: 6.1 - Fuhrpark und Maschinen einsetzen

Anhang 03

Kostenschatzungen anhand der
Nachkalkulation

bei Budgeterstellung

Prozesse Kontrollen
Nr. Prozess Nr. Teilprozess Kontrollziel Risiko Nr. Kontrollbeschrei

6 |Fuhrpark und 6.1 |Fuhrpark und Rasche Behebung von Haftungs- und 6.1.2 Vorgaben an Vorarbeiter und Wassermeist
Maschinen Maschinen einsetzen |Méangeln und bessere Schadenersatz- Erhalt der teilweise ausgefillliten Arbeitsberich
verwalten (effizientere) Arbeitseinteilung |anspriiche durch Datum durch den Vorarbeiter und Wassermei

der Bauhofmitarbeiter Mangel an des Bauamts (Ubergabe) bestétigt.
Gebéauden, StralRen
etc.; ineffizienter
Arbeitseinsatz

6 |Fuhrpark und 6.1 |Fuhrpark und Arbeiten mit betriebstauglichen [Verletzungs-gefahr [6.1.6 Gerate entnehmen: Bei Ausgabe samtlicher
Maschinen Maschinen einsetzen |Geraten und Maschinen und Verzdgerung mit seiner Unterschrift und Datum in der Ausg
verwalten der Arbeiten, die Bauhofmitarbeiter. Der Bauhofmitarbeiter

Mehrkosten durch (ordnungsgemaRer Zustand) des ausgegeber
Unproduktivitat seiner Unterschrift in der Ausgabeliste. Etwaic
Ausgabeliste erfasst.

6 |Fuhrpark und 6.1 |Fuhrpark und Zuordnung Materialkosten und |Verzégerung und 6.1.7 Material entnehmen: Samtliche ausgefasstel
Maschinen Maschinen einsetzen [richtiger Inventurstand Mehrkosten durch Vorarbeiter/Wassermeister in die Inventarliste
verwalten fehlende Materialien

6 |Fuhrpark und 6.1 |Fuhrpark und Arbeiten mit betriebstauglichen |Verletzungs-gefahr [6.1.9 Gerate retour bringen: Bei der Rickgabe de
Maschinen Maschinen einsetzen |Geraten und Maschinen und Verzdgerung Vorarbeiter/Wassermeister die Gerate auf offe
verwalten der Arbeiten, Ergebnis in die Ausgabeliste ein. Bei der Rucl

Mehrkosten durch eingetragen. Beschadigungen oder Verlust we
Unproduktivitat Vorarbeiter/Wassermeister unverziiglich dem
Bauamt gemeldet und eine Kopie der Ausgab

6 |Fuhrpark und 6.1 |Fuhrpark und Kostenwahrheit, Falsche Darstellung (6.1.11 Uberpriifung Arbeitsberichte und Ablage: |
Maschinen Maschinen einsetzen |Kostenbekanntgaben fir der Kosten und Bauamt Uberpriift den Arbeitsbericht auf seine
verwalten Budget bzw. Aufwéande, Fehler hinsichtlich der Vorgaben (Termin, Leistungsu

Kostenstelle).
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o-Kontrollmatrix

Kontrollattribute Kontrollverantwortung
Funktion des Name des
Kontroll- Interne / externe EDV- Kontroll- Kontroll- Kontroll-
bung . Kontrollart Kontroll-
nachweis Vorgabe System Frequenz typ verantwort- .
5 verantwortlichen
lichen
er libermitteln: Ubergabe und  |Arbeitsbericht mit [Interne Richtlinien |n/a anlass- fehlerver- manuell |Vorarbeiter/ [Name]
te werden durch Unterschrift und|Unterschriften bezogen hindernd Wassermeister/
ster (Erhalt) und dem Mitarbeiter [mehrmals Mitarbeiter
wochentlich] Bauamt

Gerate bestatigt der Vorarbeiter [Ausgabeliste und [Dienstanweisung [n/a taglich fehlerver- manuell  |Vorarbeiter/ [Name]
abeliste die erfolgte Ausgabe an [Unterschrift [bei jeder hindernd Wassermeister
iberprift die Betriebstauglichkeit Entnahme]
ien Gerates und bestatigt sie mit
)e Mangel werden in der
n Materialien werden vom Inventarliste mit  [Dienstanweisung |n/a taglich fehlerver- manuell  |Vorarbeiter/ [Name]
aufgenommen. Unterschrift [bei jeder hindernd Wassermeister

Entnahme]
r Gerate, Uberpruft der Ausgabeliste und |Dienstanweisung |n/a taglich fehlerver- manuell  |Vorarbeiter/ [Name]
nsichtliche Mangel und tragt das|Unterschrift [bei jeder hindernd Wassermeister
gabe wird das Datum Riickgabe]
rden vom
zustandigen Mitarbeiter vom
eliste vorgelegt.
Der zustandige Mitarbeiter vom [Arbeitsbericht mit [Interne Richtlinien |n/a anlass- fehlerver- manuell  |Vorarbeiter/ [Name]
 Vollsténdigkeit und Richtigkeit |Unterschriften bezogen hindernd Wassermeister/
mfang, Weiterverrechnung und [mehrmals Mitarbeiter

wochentlich] Bauamt
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Erstellt von:

Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite:
Datum:

Vers.:

lvon6
09.11.2011
1

Ebenel:

Prozesse

Prozesse

Bauamt/Bauhof

Fuhrpark und
Maschinen
verwalten

Referenz Nr. ‘ 6

Bauamt/Bauhof

Offentliche
Anlagen
verwalten

Referenz Nr. ‘ 7
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Erstellt von:

Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite:

Datum:

Vers.:

2von 6
09.11.2011
1

Ebenel: 6— Fuhrpark und Maschinen verwalten

Teilprozesse

Teilprozesse

Beschreibung

Gemeinde

Beschaffung
durchfiihren

Referenz Nr. ‘ 8

v

Bauhof

Fuhrpark und
Maschinen
einsetzen

Referenz Nr. ‘ 6.1

A 4

Bauhof

Wartung
durchfiihren

Referenz Nr. ‘ 6.2

v

Bauhof

Inventur
durchfihren

Referenz Nr. ‘ 6.3

v

Bauamt

Einsatzkosten
kontrollieren

Referenz Nr. ‘ 6.4

v

Bauamt

Versicherungen
verwalten

Referenz Nr. ‘ 6.5

8. Stellt einen Teilprozess des Prozesses ,6 - Fuhrpark und
Maschinen verwalten” dar.

Auf eine detaillierte Dokumentation wird hier verzichtet, da

diese bereits an anderer Stelle erfolgt. Vergleiche Prozess ,8
Beschaffung durchfiihren®.

6.1 In diesem Teilprozess wird der optimale Einsatz der Maschinen
und Geréate der Gemeinde dargestellt.

6.2 Durch Kontrolle der Einhaltung der Wartungsintervalle sowie der

Wartung selbst werden die Instandhaltungskosten der
Maschinen und Gerate minimiert und die Lebenszeit erhoht.

6.3 Grundlage fiir einen richtigen Maschinen- und Gerateeinsatz
ist die Inventur. Anhand dieser werden die Investitionen
geplant und im Budget bericksichtigt.

6.4 Durch die Daten, welche aus dem Teilprozess ,6.1 Fuhrpark
und Maschinen einsetzen® auf das Bauamt gelangen, ist eine
Nachkalkulation der veranschlagten Kosten maéglich. Diese
Ergebnisse sind Grundlage fiir die Budgetierung
weiterer Projekte. Weiter ist eine exakte Zuordnung zu den
einzelnen Kostenstellen und eine genaue
Weiterverrechnung maéglich.

6.5 Anhand der Inventur werden zur Einhaltung der gesetzlichen
Bestimmungen die erforderlichen Versicherungen
abgeschlossen. Diese werden regelméafig evaluiert und, wenn
erforderlich, durch neue Vertrage ersetzt.

Die anfallenden Kosten werden in das Budget aufgenommen.
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Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld
Erstellt von:

Prozess- und Kontrolldokumentation

Vers.: 1

Seite: 3von 6

Datum:| 09.11.2011

Ebenel: 6 - Fuhrpark und Maschinen verwalten

Ebene 2:

6.1 — Fuhrpark und Maschinen einsetzen

Ebene3:

Aktivitaten und Kontrollen

Aktivitaten und Informationsfluss

—

Formulare
Arbeitsberichte

@
T

Arbeitsberichte
teilweise
ausgefillt

@
T

Arbeitsberichte
teilweise
ausgefillt

@

Planungsunterlage

Wochenplanung
(Grobeinteilung)

0

Arbeitsberichte
teilweise
ausgefullt

Aktualisierter
Wochenplan

0

Ausgabeliste
Gerate

0

Material
Inventarliste

»| erstellen und

\4

Bauamt

Vorgaben
erstellen

Referenz Nr. ‘ 6.1.1

v

Bauamt

Vorgaben an
Vorarbeiter und
Wassermeister

Ubermitteln

Referenz Nr. l’ﬂ

v

Bauhof

Taglich Planung
erstellen und
aktualisieren

Referenz Nr. 6.1.3

v

Bauhof/Bauamt

Wochenplan
gemeinsam

Ubermitteln
Referenz Nr. ‘ 6.1.4

A 4

Bauhof/Vorarbeiter

Arbeit und
Gerate einteilen

Referenz Nr. ‘ 6.1.5

v

Gemeindebedienstete

Gerate
entnehmen

Referenz Nr. I=I’

v

Gemeindebedienstete

Material
entnehmen

Referenz Nr. I=ﬂ

A 4

Arbeitsberichte
teilweise
ausgefillt

Wochenplanung
(Grobeinteilung)

Aktualisierter
Wochenplan

ausgefillt und
unterfertigt

Material
Inventarliste
Uberarbeitet
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Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld

Erstellt von:

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite: 4von 6
Datum:| 09.11.2011
Vers.: 1

Ebenel: 6 - Fuhrpark und Maschinen verwalten

Ebene2:

6.1 — Fuhrpark und Maschinen einsetzen

Ebene3:

Aktivitdten und Kontrollen

Aktivitdten und Informationsfluss

Arbeitsberichte

teilweise
ausgefullt

Arbeitsberichte
ausgefillt

Nein

Arbeitsberichte
ausgefullt

v

Gemeindebedienstete

Einsatz
durchfiihren

Referenz Nr. ‘ 6.1.8

v

Gemeindebedienstete

Gerate
retour bringen

Referenz Nr. l’n

Ja

Nein

v

Bauhof

Arbeitsbericht
Ubermitteln

\ 4

Referenz Nr. ‘ 6.1.10]

v

Arbeitsberichte
ausgefullt

Bauhof

A 4

Meldung
erstellen und
Ubermitteln

Referenz Nr. |6.1.14

Bauamt

Uberpriifung
Arbeitsberichte
und Ablage

Referenz Nr. I:!II

abgelegte
Arbeitsberichte

Ja

Bauamt

Rechnung
erstellen

\ 4

Referenz Nr. ‘ 6.1.12

v

Ja -

Reparatur?

Nein

Ref. # 8
Beschaffung
durchfihren
(Neu-
anschaffung

Rechnung

durchflihren)

Ref. #8

Beschaffung
durchfihren

(Reparatur

43



MUSTER Prozessdokumentationen samt Risiko-Kontroll-Matrix und Checkliste

Anhang 03

Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld

Erstellt von:

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite: 5 von6
Datum:| 09.11.2011
Vers.: 1

Ebenel: 6 - Fuhrpark und Maschinen verwalten

Ebene2: 6.1 - Fuhrpark und Maschinen einsetzen

Ebene3:

Aktivitaten und Kontrollen

Aktivitaten und Informationsfluss

A 4

Bauamt

Rechnung und
Arbeitsbericht
Ubermitteln

Referenz Nr. |6.1.13

Ref. # 2.
Rechnungs-

wesen
durchfihren
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Gemeinde: Stadtgemeinde Hainfeld Seite:
Erstellt von: Datum:
Prozess- und Kontrolldokumentation Vers.:

6von 6
09.11.2011
1

Ebene 1: 6 — Fuhrpark und Maschinen verwalten | Ebene 2: Teilprozesse

Ebene 3: Aktivitdten und Kontrollen

Prozessablauf und Kontrollen

Beschreibung

Organisationseinheit

Prozess /
Teilprozess

Referenz Nr. ‘

Prozess / Teilprozess

(wird durch ein Flussdiagramm in Ebene 2 oder 3 detaillierter
beschrieben)

Organisationseinheit

Aktivitat

Referenz Nr.

Aktivitat

Eine Aktivitdt ist ein Arbeitsschritt. Sie hat meist einen bestimmten
Eingang und Ausgang. Diese Aktivitdt beinhaltet keine Kontrolle!
(Detailinformationen zur Aktivitat siehe Prozessbeschreibung)

Organisationseinheit

Aktivitét /
Kontrolle

Referenz Nr. -

Aktivitat / Kontrolle

Diese Aktivitat beinhaltet eine Kontrolle (Detailinformationen zur
Kontrolle siehe Risiko-Kontroll-Matrix)! Auch mehrere Kontrollen an der
Stelle sind moglich.

Papier-
dokumente

Papierdokument

Dokument

Eingangs- oder Ausgangs-Dokument (Papierausdruck) einer Aktivitat

Daten

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitdt, der in der Regel
nicht in einer(m) Datenbank / EDV System gespeichert ist (z.B. E-Mail).

—

Datenbank / EDV

Datenbank / EDV System

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in einer(m)
Datenbank / EDV System gespeichert ist.

Anzeige (am Bildschirm)

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der nur als
Meldung am Bildschirm angezeigt und nicht gespeichert wird bzw.
werden kann (z.B. Fehlermeldung)

Entscheidung

Entscheidung zwischen Handlungsalternativen, welche zu
unterschiedlichen Aktivitdten fihren

Referenz

Referenz-Symbol mit einstelliger Nummer verweist auf eine Folgeseite
des Flowcharts, wenn dieses tiber mehrere Seiten angezeigt wird. Zwei-
oder dreistellige Nummern verweisen auf die jeweilige Aktivitat oder
einen Teilprozess im Flussdiagramm oder in einem anderen
Flussdiagramm. # = Platzhalter fiir die Seitennummer.
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6.1 Fuhrpark und Maschinen einsetzen

Anhang 03

Frage Beurteilung | Kommentar
Wourden die Vorgaben fir Vorarbeiter und Wassermeis- | Q a
ter vollstandig erstellt und Gbermittelt? Ja Nein
Wurde die tagliche und wdchentliche Planung erstellt a a
und Ubermittelt? Ja Nein
Wurde jede Ausgabe eines Gerates durch die entspre- Q Q
chenden Unterschriften und Datum bestatigt? Ja Nein
3.1. Wurden etwaige Mangel in der Ausgabeliste er- a Q
fasst? Ja Nein
Wurden samtliche ausgefasste Materialien vom Vorar- a a
beiter/Wassermeister in die Inventarliste aufgenommen? | Ja Nein
Wourde bei jeder Riickgabe eines Gerates eine Prifung | Q a
auf offensichtliche Mangel durchgefihrt und das Ergeb- | Ja Nein
nis in der Ausgabeliste ,Gerate” eingetragen?

Wurden samtliche Arbeitsberichte auf Vollstandigkeit a a
und Richtigkeit tberpruft? Ja Nein
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Prozessbeschreibung:
9.1 — Auskunfte erteilen (Burgerservice)

Gemeinde:
Ersteller:
Version/
Datum

Markersdorf-Haindorf
Stephanie Birgmayr
1/09.11.2011

9.1.1 Anfrage langt ein:
Die Anfrage langt ein (per Telefon, Email, Fax, personlich, etc.) und wird bearbeitet.

9.1.2 Zustandigkeit der Gemeinde priifen:
Das Sekretariat prift, ob die Gemeinde zustandig ist, die Auskunft zu geben. Dies wird
in einem Aktenvermerk festgehalten.

FRAGE: Ist ein Gemeindeorgan zustandig?

Wenn Ja, ,9.1.4 Interne Zustandigkeit der Gemeinde prufen/klaren u. ggfs. weiterlei-
ten®

Wenn Nein, ,9.1.3 Auskunft verweigern®

9.1.3 Auskunft verweigern:

Ist die Gemeinde nicht firr die Auskunftserteilung zustandig liegt ein Verweigerungs-
grund (§ 5 Abs. 1 Z. 1 NO Auskunftsgesetz) vor. Das Sekretariat/der Gemeindebe-
dienstete weist den Auskunftssuchenden auf die Unzustandigkeit der Gemeinde hin
und leitet das Auskunftsersuchen mdglichst rasch an das zustandige Organ (Behdérde,
Dienststelle) weiter oder verweist den Auskunftsersuchenden an dieses (§ 4 Abs. 4 NO
Auskunftsgesetz).

Steht der Erteilung der Auskunft ein anderer Verweigerungsgrund (§ 5 Abs. 1 Z. 2 bis 6
NO Auskunftsgesetz, z.B.

Z. 2 Verletzung der Verschwiegenheitspflicht,

Z. 3 wesentliche Beeintrachtigung der Gbrigen Aufgaben des Organs,

Z. 4 offenbar mutwilliges Verlangen der Auskunft,

Z. 5 Auskunft kann erst nach Beschaffung der Information und/oder nach umfangrei-
chen Ausarbeitungen erteilt werden oder

Z. 6 die Auskunft dem Auskunftssuchenden auch anders zuganglich ist)

entgegen, darf die Auskunft verweigert werden.

Wenn der Auskunftssuchende dies ausdriicklich verlangt, ist die Verweigerung der
Auskunft wegen Vorliegens eines Verweigerungsgrundes mit Bescheid auszusprechen
(§ 6 NO Auskunftsgesetz).

9.1.4 Interne Zustandigkeit der Gemeinde klaren u. ggfs. weiterleiten:

Der Sachbearbeiter, dem die Anfrage zugegangen ist, klart ab, in welchen Zustandig-
keitsbereich die Bearbeitung der Anfrage fallt. Falls die Bearbeitung nicht in seinen
eigenen Zustandigkeitsbereich fallt leitet er die Anfrage samt Aktennotiz an den zu-
standigen Sachbearbeiter innerhalb der Gemeinde weiter.
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9.1.5 Priifung der rechtlichen und organisatorischen Bedingungen liber die

Weitergabe:

Das Sekretariat/der Gemeindebedienstete prift, ob die rechtlichen Bedingungen tber
die Weitergabe von Informationen an den/die Biirger/in (DSG 2000, NO Auskunfts-
gesetz, MeldeG, etc.) erfillt werden. Dies ist in einem Aktenvermerk (mit Zitat von
Gesetzesstelle) festzuhalten.

FRAGE: Liegt ein Verweigerungsgrund vor?
Wenn Ja, ,9.1.3 Auskunft verweigern®
Wenn Nein, ,9.1.6 Auskunft erteilen”

Ehe eine Auskunft gegeben werden darf, sind folgende Punkte zu prifen (vgl. § 5 Abs.
1 Z 2 bis Z 6 NO Auskunftsgesetz):

Liegt Verschwiegenheitspflicht vor?

Ist der Sachbearbeiter durch die Erteilung der Auskunft in der Besorgung seiner Ubri-
gen Aufgaben wesentlich beeintrachtigt?

Ist die Anfrage offenbar mutwillig?

Missen die fir die Erteilung der Auskunft erforderlichen Informationen erst beschafft
werden und/oder sind umfangreiche Ausarbeitungen erforderlich?

Ist eine der Fragen mit ,Ja“ zu beantworten, darf die Auskunft verweigert werden.

Erstreckt sich die Bearbeitung einer Auskunft voraussichtlich Gber einen langeren Zeit-
raum, ist dies aus Griinden der Fristeneinhaltung in einem Aktenvermerk festzuhalten.
In diesem Aktenvermerk werden alle vorgenommenen Prifungen und deren Ergeb-
nisse bezuglich der geforderten Auskunft dokumentiert. Kann dem Auskunftsersuchen
nicht innerhalb von acht Wochen entsprochen werden, ist der Auskunftssuchende
samt Griinden hieriiber zu informieren (§ 4 Abs. 1 NO Auskunftsgesetz).

9.1.6. Auskunft erteilen:

Liegt kein Grund zur Verweigerung der Auskunft vor, wird die Auskunft erteilt. Ist die
Kenntnis Uber die Auskunft vorhanden, kann die gewlinschte Auskunft unmittelbar
erteilt werden. Ist die Information fur eine Auskunft nicht unmittelbar verfigbar, wird
diese eingeholt (z.B. Nachschlagen in Verordnungen, Gesetzen, Anfragen bei Auften-
stellen, Rucksprache mit Blrgermeister, 0.a.).

Die Beantwortung der Auskunft erfolgt entweder schriftlich oder mindlich, in letzterem
Fall wird dies in der Aktennotiz dokumentiert.
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Gemeinde: Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf
Version: 1

Datum: 09.11..2011
Verantwortlicher:

IKS - Risiko-Kontroll-Matrix: 9.1 - Auskiinfte erteilen (Bilirgerservice)

IKS - Risiko-Kontrollmatrix

Anhang 03

einzuarbeiten
und den Burgern
binnen zwei
Wochen nach
Einlangen zu
erteilen

Prozesse Kontrollen
Nr. Prozess Nr. Teilprozess Kontroliziel Risiko Nr. Kontrollbeschreibung
9 |Auskinfte 9.1 |Auskinfte Nur Auskiinfte Erteilung von 9.1.2 |Zustandigkeit der Gemeinde priifen:
erteilen (Burger- erteilen (Blrger- |erteilen, dieim  [Auskulnften, obwohl Das Sekretariat oder ein Gemeindebediensteter
service) service) Zustandigkeits- |diese nicht im prift, ob die Erteilung der Auskunft in den
bereich der Zustandigkeits- Zustandigkeitsbereich der Gemeinde fallt oder auf
Gemeinde liegen |bereich der externe Behdrden verwiesen werden muss.
Gemeinde liegen
9 |Auskinfte 9.1 |Auskinfte Es durfen nur Weitergabe von 9.1.5 |Priifung der rechtlichen und
erteilen (Burger- erteilen (Birger- |jene Auskiinfte [Informationen, die organisatorischen Bedingungen liber die
service) service) erteilt werden, nach rechtlichen Weitergabe: Bei Unkenntnis Uber die
welche auch Vorschriften unter den Berechtigung zur Auskunftserteilung muss vor
bekannt gegeben|Datenschutz fallen einer moglichen Weitergabe im jeweilligen
werden dirfen  |bzw. Weitergabe von Materiengesetz (ev. NO Auskunftsgesetz, DSG
Informationen trotz 2000) nachgelesen oder ein Experte gefragt
Vorliegens eines werden.
Verweigerungs-
grundes
9 |Auskiinfte 9.1 |Auskinfte Samtliche offene |Versdumnis der 9.1.6 |Auskunft erteilen: Offene Anfragen, die erst zu
erteilen (Burger- erteilen (Birger- |Anfragen sind im [Auskunftserteilung einem spateren Zeitpunkt beantwortet werden
service) service) Laufe der Woche kénnen, weil z.B. die Informationen von externen

Behorden beschafft werden, miissen nun
hinsichtlich ihrer fristgerechten Einhaltung durch
einen Gemeindebediensteten geprift werden. Die
Anfrage wird als Aktenvermerk in Form einer
Excel-Liste evident gehalten. In einem Abstand
von sechs Wochen Uberprift der Blirgermeister
oder Amtsleiter die ausgedruckte Liste auf
Auskinfte, die mehr als vier Wochen (die
gesetzliche Frist zur Erteilung der Auskunft
betragt acht Wochen) offen sind, hinterfragt diese
und beurteilt die weitere Vorgehensweise. Nach
Durchsicht/Durchbesprechung der Liste wird
diese vom Birgermeister abgezeichnet und falls
erforderlich eine Aktennotiz angefertigt und dem
Sachbearbeiter Gbermittelt.
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Kontrollattribute Kontrollverantwortung
Interne / Funktion des Name des
Kontroll- S —. EDV- Kontroll- Kontrollt Kontroll- Kontroll- Kontroll-
nachweis Vorgabe System Frequenz ypP art verantwort- verantwort-
9 lichen lichen
Aktennotiz §5Abs.1Z.1 |n/a taglich fehlerver- [manuell Gemeinde- [Name]
NO Auskunfts- hindernd bedienstete/
gesetz, Sekretariat
DSG 2000
Aktennotiz  |§5Abs.1Z.2 |n/a taglich fehlerver- |manuell Gemeinde- [Name]
bis 6 NO hindernd bedienstete/
Auskunfts- Sekretariat
gesetz,
DSG 2000
Erledigungs- |NO Auskunfts- [n/a 1 x monatlich fehlerver-  [manuell Burgermeister [Name]
vermerk auf |gesetz, hindernd, oder Amtsleiter
der DSG 2000 fehler-
Aktennotiz aufdeckend
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Gemeinde: Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf

Erstellt von:

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite: 2von 4
Datum:| 09.11.2011
Vers.: 1

Ebene 1: Prozesse

Prozesse

Gemeinde

Beschaffung
durchfiihren

Referenz Nr. 8

Gemeinde

Auskinfte
erteilen
(Burgerservice)

Referenz Nr. ‘ 9
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Gemeinde: Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf Seite: 3von4
Erstellt von: Datum:| 09.11.2011
Prozess- und Kontrolldokumentation Vers.: 1
Ebenel: 9- Auskiinfte erteilen (Blrgerservice) Ebene 2: Teilprozesse Ebene3: Aktivitdten und Kontrollen
Prozessablauf und Kontrollen Beschreibung
Sekretariat 9 Der Prozess stellt das Verfahren der Beantwortung von (Birger-)
Auskiinfte Anfragen durch Gemeindeorgane nach dem NO Auskunftsgesetz
erteilen dar.
(Burgerservice) . . . . .
Der Prozess ,9 - Auskiinfte erteilen (Birgerservice)“ hat keine
Referenz Nr. ‘ 9

Teilprozesse, daher entfallt die Ebene 2.
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Gemeinde: Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf
Erstellt von:

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite: 4von 4

Datum: | 09.11.2011

Vers.: 1

Ebenel: 9- Auskinfte erteilen (Birgerservice)

Ebene 2: 9.1 - Auskiinfte erteilen (Blrgerservice)

Ebene3: Aktivitdten und Kontrollen

Prozess und Informationsfluss

Miindliche,
telefonische
Anfrage

Schriftliche
Anfrage

Rechtliche
Bestimmungen

Zu
erteilende
Auskunft

Gembed./Sekretariat

» Anfrage langt ein

Referenz Nr. ‘ 9.1.1

A 4

Gembed./Sekretariat

Zustandigkeit der
Gemeinde prifen

Referenz Nr. lln

Gemeinde

zustandig? Nein

Ja
4

Gembed./Sekretariat

Interne
Zustandigkeit der
Gemeinde klaren u.
ggf. weiterleiten

Referenz Nr. ‘ 9.1.4

\ /

Gembed./Sekretariat

Priifung der rechtlichen

> und organisatorischen
Bedingungen Uber die
Weitergabe

Referenz Nr. !IH

Verweigerungs-
grund?

Nein

v

Gembed./Sekretariat

» Auskunft erteilen

Referenz Nr. :ll:

Aktenvermerk

0

Gembed./Sekretariat

Auskunft
> verweigern <
Referenz Nr. 9.1.3
Aktenvermerk
Ja
Aktenvermerk

Anhang 03
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Gemeinde: Marktgemeinde Markersdorf-Haindorf Seite: 4von 4

Erstellt von: Datum:| 09.11.2011

Prozess- und Kontrolldokumentation Vers.: 1

Ebene 1: 9 - Auskunfte erteilen (Biirgerservice) Ebene 2: Teilprozesse Ebene 3: Aktivitaten und Kontrollen
Prozessablauf und Kontrollen Beschreibung

Organisationseinheit .
Prozess / Teilprozess

Prozess /
Teilprozess (wird durch ein Flussdiagramm in Ebene 2 oder 3 detaillierter

beschrieben)

Referenz Nr. ‘

Organisationseinheit Aktivitat

Aktvitst Eine Aktivitat ist ein Arbeitsschritt. Sie hat meist einen bestimmten
Eingang und Ausgang. Diese Aktivitat beinhaltet keine Kontrolle!
(Detailinformationen zur Aktivitat siehe Prozessbeschreibung)

Referenz Nr.

Organisationseinheit Aktivitat / Kontrolle

Aktivitat /

Diese Aktivitat beinhaltet eine Kontrolle (Detailinformationen zur
Kontrolle

Kontrolle siehe Risiko-Kontroll-Matrix)! Auch mehrere Kontrollen an der

Referenz Nr. - Stelle sind moglich.

Dokument

Papierdokument

Papier-
dokumente

Eingangs- oder Ausgangs-Dokument (Papierausdruck) einer Aktivitat

Daten

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in der Regel
nicht in einer(m) Datenbank / EDV System gespeichert ist (z.B. E-Mail).

Datenbank / EDV System

Datenbank / EDV elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in einer(m)
System Datenbank / EDV System gespeichert ist.

Anzeige (am Bildschirm)

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der nur als
Meldung am Bildschirm angezeigt und nicht gespeichert wird bzw.
werden kann (z.B. Fehlermeldung)

Referenz

Referenz-Symbol mit einstelliger Nummer verweist auf eine Folgeseite
des Flowcharts, wenn dieses tiber mehrere Seiten angezeigt wird. Zwei-
oder dreistellige Nummern verweisen auf die jeweilige Aktivitdt oder
einen Teilprozess im Flussdiagramm oder in einem anderen
Flussdiagramm. # = Platzhalter fur die Seitennummer.

Entscheidung
. Entscheidung . Entscheidung zwischen Handlungsalternativen, welche zu
ja nein S - .
unterschiedlichen Aktivitaten fiihren
\ \
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Auskiunfte erteilen
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Frage Beurteilung | Kommentar
Wurde die Zustandigkeit der Gemeinde geprift? a a
Ja Nein
Wurden die rechtlichen und organisatorischen Bedin- a a
gungen uber die Weitergabe gepruft? Ja Nein
Wurden die offenen Anfragen regelmafig dberpruftund | Q a
hinsichtlich der weiteren Vorgehensweise beurteilt? Ja Nein
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Prozessbeschreibung: Gemeinde: Traisen
. . . Ersteller: Ing. Alois Reinprecht
11.1 — Winterdienst durchfuihren Version/Datum 1/09.11.2011

Ziel ist es, den Winterdienst ordnungsgemal} durchzufiihren, die bendtigten
Ressourcen bereitzuhalten und die verwendeten Gerate instandzuhalten.
Damit kénnen Aus- oder Storfalle verringert werden. Durch einen reibungs-
losen Ablauf kdnnen auch etwaige Haftungs- oder Schadenersatzanspriiche
minimiert werden.

Winterdienst durchfiihren

11.1.1 Material\Gerate\Personal tliberpriifen:

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

FRAGE: Sind alle Ressourcen vorhanden?
Wenn Nein, ,8 Beschaffung durchfihren® und ,Personal aufnehmen®
Wenn Ja, ,11.1.2 Rdumplane aktualisieren®

11.1.2 Raumplane aktualisieren:

Der Raumplan aus dem Vorjahr wird auf seine Aktualitat geprift, gegebe-
nenfalls vervollstandigt und erweitert und zur Freigabe dem Biirgermeister
vorgelegt.

11.1.3 Vorarbeiten durchfiihren:

Vorarbeiten durchflihren heif3t, dass alle Gerate, wie z.B. die Schneestan-
gen, Schneefangzaune und die Streusandboxen, aus den Sommerlagern
einsatzfahig ab September/Oktober aufgestellt werden.

11.1.4 Bereitschaftsdienst planen:

Der Bereitschaftsdienst, bestehend aus Bereitschaftschef und drei weiteren

Fahrern, wird ab Oktober/November erstellt und ein aktueller Bereitschafts-

plan wird ins Bauamt, dem Blirgermeister und der Polizeiinspektion Gbermit-
telt.

11.1.5 Raumung\Streuung durchfiihren:

Die Rdumung und Streuung der Gemeindestraflen und Wege wird entspre-
chend dem aktuellen Raumplan durchgefiihrt.

Die Durchfiihrung der R&umungs- und Streuungsarbeiten wird in geeigneter
Form dokumentiert.

FRAGE: Wurde die Raumung ordnungsgemaf durchgefiihrt?
Wenn Nein, ,11.1.6 Notfallplan durchfiihren®
Wenn Ja, ,11.1.7 Laufende Prifung der Ressourcen”
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11.1.6 Notfallplan durchfiihren:

Kann die Raumung und Streuung nicht ordnungsgeman durchgefiihrt
werden z.B. durch den Ausfall von Maschinen oder Personal, wird der
schriftliche Notfallplan aktiviert, d.h., dass die ausgefallenen Fahrzeuge vom
ortsansassigen Fuhrwerksunternehmer oder vom Maschinenring angemietet
werden.

11.1.7 Laufende Priufung der Ressourcen:

Das eingesetzte Personal pruft laufend die vorhandenen Mengen an Streu-
materialien. Bei Erreichen eines Mindeststandes erfolgt die Meldung an das
Bauamt. Dort wird eine entsprechende Beschaffung durchgefiihrt.

11.1.8 ,,Einsommern*:

Nach Abschluss der Wintersaison werden die Schneepflige und Sand-
streumaschinen gereinigt und gewartet sowie an den jeweiligen Sommerla-
gerplatz gebracht. Ebenfalls werden die Schneestangen, Schneegitter und
Streusandboxen eingesammelt und entsprechend gelagert.
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Gemeinde: Marktgemeinde Traisen
Version: 1

Datum: 09.11.2011
Verantwortlicher:

IKS - Risiko-Kontroll-Matrix: 11.1 - Winterdienst durchfiihren

Prozesse Kontrollen
Nr. Prozess Nr. Teilprozess Kontroliziel Risiko Nr. Kontrollbeschreibung
11 |Winterdienst 11.1 |Winterdienst Ordnungs- Haftungs- und 11.1.1 |Material/Gerate/Personal liberpriifen: Im
durchfihren durchfiihren gemaRe Schadenersatz- Sommer bis spatestens September/Oktober
Durchfiihrung des [anspriiche Uberprift der Vorarbeiter, ob ausreichend
Winterdienstes Streumittel (Streusplitt, Streusalz) vorhanden
sind. Dabei vergleicht er die vorhandenen
Mengen mittels optischer Sichtung mit dem
durchschnittlichen Verbrauch der letzten drei
Jahre. Die Differenzmenge wird schriftlich
festgehalten und beschafft (siehe "8-Beschaffung
durchfiihren"). Weiters wird der Zustand der
Gerate (Schneeraumschilder und Streugerate)
und Fahrzeuge (Lkw, Traktoren und
Kommunalfahrzeuge) selbst tberpriift und
schriftlich festgehalten. Festgestellte Mangel
werden beseitigt, indem entweder Ersatzteile
beschafft oder Reparaturen beauftragt werden
(siehe "8-Beschaffung durchfiihren"). Weiters wirc
spatestens im September/Oktober ein
Personalplan erstellt, der die Verfiigbarkeit im
Winter festhalt und gewahrleistet. Gegebenenfalls
wird Personal aufgenommen (siehe
"Personalprozess").
11 |Winterdienst 11.1 [Winterdienst Zeitgerechte ungerdumte/ nicht | 11.1.2 |Rdumpléane aktualisieren: Auf Basis des
durchfiihren durchfiihren Raumung aller zu |zeitgerecht letztjiahrigen Raumplanes wird ein aktueller
raumenden geraumte Raumplan bis spatestens September/Oktober
StralRen/Wege StralRen/Wege; erstellt. Dabei werden Veranderungen von
Haftungs- und ortlichen Gegebenheiten (z.B.
Schadenersatz- Strallenerweiterungen) berlicksichtigt. Der
anspriche aktuelle Rdumplan wird vom Vorarbeiter
unterschrieben und dem Bauamtsleiter vorgelegt.
Dieser unterschreibt den aktuellen Rdumplan und
legt ihn dem Blrgermeister zur Freigabe vor.
11 |Winterdienst 11.1 |Winterdienst PlanmaRige Ungeraumte/ nicht [ 11.1.4 |Bereitschaftsdienst planen: Der Vorarbeiter
durchfiihren durchfiihren Durchfiihrung der |zeitgerecht erstellt im Oktober den Bereitschaftsdienstplan.
R&umung gerdumte Die Einteilung erfolgt wéchentlich jeweils von
Strallen/Wege; Freitag bis Freitag und besteht aus einem
Haftungs- und Bereitschaftschef und drei weiteren Mitarbeitern.
Schadenersatz- Zur Besetzung stehen ein Lkw (zwei Mann), ein
anspriche Kommunaltraktor (ein Mann) und ein
Kommunalfahrzeug fiir die Gehsteige (ein Mann)
zur Verfiigung.
Dieser Bereitschaftsdienstplan ist von Anfang
November bis Ende Marz giiltig. Der aktuelle
Bereitschaftsplan wird vom Vorarbeiter
unterschrieben und dem Bauamtsleiter vorgelegt.
11 |Winterdienst 11.1 |Winterdienst Ausreichend Ungeraumte/ nicht | 11.1.7 [Laufende Priifung der Ressourcen: Das
durchfiihren durchfiihren Material zur zeitgerecht eingesetzte Personal Gberprift laufend die
geplanten geraumte vorhandenen Mengen an Streusplitt und
Durchfithrung der |Straken/Wege; Streusalz. Bei Erreichen der festgelegten
Raumung Haftungs- und Mindestmengen erfolgt eine Meldung an das
Schadenersatz- Bauamt, welches die erforderlichen
anspriche Beschaffungen (siehe "8-Beschaffung
durchfiihren") vornimmt.
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Kontrollattribute

Kontrollverantwortung

Funktion des Name des
. Interne / externe EDV- Kontroll- Kontroll- Kontroll- Kontroll-
Kontrollnachweis Kontrollart
Vorgabe System| Frequenz typ verantwort- verantwort-
lichen lichen
Unterschriebene Gesetzliche n/a anlass- fehlerver- manuell  [Vorarbeiter [Name]
Checkliste Gber Bestimmungen, bezogen, hindernd Bauamtsleiter
Streumittelmengen, [Wartungsplane, jahrlich Amtsleiter
Geratewartungen und |Streumittelbedarf
Personal
Unterschriebener n/a n/a anlass- fehlerver- manuell  |Blrgermeister [Name]
Raumplan bezogen, hindernd Bauamtsleiter
jahrlich
Unterschriebener n/a n/a anlass- fehlerver- manuell  |Bauamtsleiter [Name]
Bereitschaftsplan bezogen hindernd
Kontrollbuch (ab Festgelegte n/a anlass- fehlerver- manuell  [Vorarbeiter [Name]
September 2011) Mindestmengen (ab bezogen hindernd
September 2011)
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Erstellt von: Datum:| 09.11.2011
Prozess- und Kontrolldokumentation Vers.: 1
Ebenel: Prozesse

Prozesse

Bauamt
Baubehdordliche
Verfahren
durchfiihren
Referenz Nr. ‘ 10

Bauamt

Winterdienst
durchfiihren

Referenz Nr. ‘ 1
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Marktgemeinde Traisen

Erstellt von:

Prozess- und Kontrolldokumentation

Seite:

Datum:

Vers.:

4von4
09.11.2011
1

Ebene 1: 11— Winterdienst durchfiihren

Ebene 2: Teilprozesse

Ebene 3: Aktivitdten und Kontrollen

Prozessablauf und Kontrollen

Beschreibung

Organisationseinheit

Prozess /
Teilprozess

Referenz Nr. ‘

Prozess / Teilprozess

(wird durch ein Flussdiagramm in Ebene 2 oder 3 detaillierter
beschrieben)

Organisationseinheit

Aktivitat

Referenz Nr.

Aktivitat

Eine Aktivitat ist ein Arbeitsschritt. Sie hat meist einen bestimmten
Eingang und Ausgang. Diese Aktivitat beinhaltet keine Kontrolle!
(Detailinformationen zur Aktivitdt siehe Prozessbeschreibung)

Organisationseinheit

Aktivitat /
Kontrolle

Referenz Nr. -

Aktivitdt / Kontrolle

Diese Aktivitat beinhaltet eine Kontrolle (Detailinformationen zur
Kontrolle siehe Risiko-Kontroll-Matrix)! Auch mehrere Kontrollen an der
Stelle sind moglich.

Papierdokument

Papier-
dokumente

Dokument

Eingangs- oder Ausgangs-Dokument (Papierausdruck) einer Aktivitat

Daten

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in der Regel
nicht in einer(m) Datenbank / EDV System gespeichert ist (z.B. E-Mail).

Datenbank / EDV
System

Datenbank / EDV System

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der in einer(m)
Datenbank / EDV System gespeichert ist.

Anzeige (am Bildschirm)

elektronischer Eingang oder Ausgang einer Aktivitat, der nur als
Meldung am Bildschirm angezeigt und nicht gespeichert wird bzw.
werden kann (z.B. Fehlermeldung)

Entscheidung

nein

Entscheidung

Entscheidung zwischen Handlungsalternativen, welche zu
unterschiedlichen Aktivitaten fiihren

Referenz

Referenz-Symbol mit einstelliger Nummer verweist auf eine Folgeseite
des Flowcharts, wenn dieses tiber mehrere Seiten angezeigt wird. Zwei-
oder dreistellige Nummern verweisen auf die jeweilige Aktivitdt oder
einen Teilprozess im Flussdiagramm oder in einem anderen
Flussdiagramm. # = Platzhalter fur die Seitennummer.
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Gemeinde: Marktgemeinde Traisen Seite: 2von 4
Erstellt von: Datum:| 09.11.2011
Prozess- und Kontrolldokumentation Vers.: 1
Ebenel: 11 - Winterdienst durchfiihren Ebene 2: Teilprozesse
Teilprozesse Beschreibung
Bauamt 11.1 Der Ablauf des Winterdienstes beinhaltet
Winterdienst Vorbereitungsarbeiten, die Durchfiihrung sowie die
d in ﬁ;.,fns Abschlussarbeiten fiir Schneerdumung und Streuung und wird im
urchiuhren Folgenden als Gesamtprozess dargestellt.
Referenz Nr. 1.1
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Erstellt von:

Gemeinde: Marktgemeinde Traisen

Prozess- und Kontrolldokumentation

Vers.: 1

Seite: 3von4

Datum:| 09.11.2011

Ebenel: 11— Winterdienst durchfiihren

Ebene2:

11.1 — Winterdienst durchfiihren

Ebene3: Aktivitdten und Kontrollen

Aktivitaten und Informationsfluss

Raumplan Vorjahr

Aktualisierter und
freigegebener
Raumplan

Aktualisierter und
freigegebener
Bereitschaftsdienst-
plan

0

Bauhof/Bauamt

Material/Gerate/
Personal
Uberprifen

Alle
Ressourcen
vorhanden?

Ja

A

Bauamt/Bauhof

Raumplane
aktualisieren

Referenz Nr. IIIH

v

Bauhof

Vorarbeiten
durchfiihren

Referenz Nr. | 11.1.3

v

Bauamt/Bauhof

Bereitschafts-
dienst planen

Referenz Nr. IIIII

A 4

Bauhof

Raumung/
> Streuung
durchfiihren

Referenz Nr. | 11.1.5

Raumung
ordnungs-
geman?

Ja

A 4

Bauhof/Bauamt

Laufende
Prifung der
Ressourcen

v

Bauhof

,2Einsommern*“

Referenz Nr. | 11.1.8

Nein

Nein

Nein

Unterschriebenes
Formblatt

Personal
aufnehmen

Ref. #8
Beschaffung
durchfuihren
(Material)

Aktualisierter u.
freigegebener
Raumplan

freigegebener
Bereitschaftsdienst
plan

Dokumentation

0

Bauamt/Bauhof

Notfallplan
durchfiihren

A 4

Referenz Nr. | 11.1.6

Meldung an das
Bauamt
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MUSTER Checkliste
11.1. Winterdienst durchfiihren

Anhang 03

Frage Beurteilung | Kommentar
Wurden Material/Gerate/Personal rechtzeitig vor der Win- a a
tersaison Uberpruft? Ja Nein
Wurden die Rdumplane rechtzeitig aktualisiert? a a

Ja Nein
Waurde der Bereitschaftsdienst geplant? a Q

Ja Nein
Erfolgte die Dokumentation der Durchfiihrung der R&u- a a
mung/Streuung in geeigneter Form? Ja Nein
Erfolgte eine laufende Uberpriifung der Ressourcen wah- a a
rend der Wintersaison? Ja Nein
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