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IKS - Checkliste

Aufgaben Verantwortlich Aufuhrung ZeTI;rrer}r:Ji: ! Erledigt? Bemerkungen
Verteilung aktueller Kontrollinventare an die
jeweiligen Prozess- und Leiter FI/RW Leiter FI/RW 31.03.xx
Kontrollverantwortlichen
" . s Prozess- Prozess-
Pruifen der'Kontrolllnven.t.a.re auf Aktualitat verantwortliche  verantwortliche 31.03.xx
und Aktualisierung wo nétig
Person Person
Prifung ob die definierten Kontrollen bisher Kontrollen sqllen wahrepd dem
. Prozess- Prozess- Tagesgeschéft, durch die
vorgenommen wurden und sicherstellen, . . . . .
L verantwortliche  verantwortliche 2. Quartal xx sachbearbeitende Person (integriert)
dass auch zukiinftig die Kontrollen gelebt h
Person Person erfolgen und direkt auf dem
werden. - -
Originalbeleg dokumentiert werden
Beurteilung der Wirksamkeit der Prozess- Prozess-
unternehmensweiten Kontrollen mittels verantwortliche  verantwortliche 2. Quartal xx
Selbsteinschatzung Person Person
Massnahmen zur Verbesserung der Prozess- Prozess-
Wirksamkeit sowie der Optimierung von verantwortliche  verantwortliche 2. Quartal xx
Kontrollen ableiten / erarbeiten Person Person
. . . Prozess-
Aktuallsuerupg Qer Kontrollinventare mit den Leiter EI/RW verantwortliche 3. Quartal xx
neuen / zusétzlichen Massnahmen
Person
Massnahmen zur Verbesserung der Prozess- Prozess-
Wirksamkeit sowie der Optimierung von verantwortliche  verantwortliche 3. Quartal xx
Kontrollen einfiihren Person Person
Massnahmen zur Verbesserung der Kontroll- .
. . . . . sachbearbeitend
Wirksamkeit sowie der Optimierung von verantwortliche . o 3. Quartal xx
e Mitarbeiterin
Kontrollen umsetzen Person
mit Vorstand klaren, wie
Prozess- Berichterstattung gewunscht wird
Berichterstattung an den Vorstand verantwortliche Direktor 2. Quartal xx ung g el .
Person Vorschlag: mindlich anlésslich der

Vorstandssitzung.

Druckdatum: 07.07.2017, 11:17, SM



Legende der verwendeten Abklrzungen (Mitarbeiterinnen)

Abklirung Name /Vorname / Gremium

GV
VO
GL
BL

FM
SM
KM

Generalversammlung
Vorstand
Geschéftsleitung
Bereichsleitung

Fritz Muster
Sigmund Muster
Karin Muster

Funktion

Direktor

Leiter FI / RW

Sekretariat

Stv. Leitung FI / RW

Sachb. Buchhaltung

Sachb. Personaldministration
Sachb. Personaldministration
Sachb. Personaldministration
Sachb. Bewohneradmin.
Sachb. Bewohneradmin.
Leiterin Hauswirtschaft

NN.



Verein Muster

Muster

Prozess Finanzen & Controlling
Subprozesse Verbindlichkeiten aus L+L sowie Vereinsrechnung (separat dokumentiert)
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede
. - Kontroll- P_a ?ZZ?itan Weisung / Nachweise der |IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich
1) Flissige Mittel und Wertschriften
R1 [Wie stellt der Muster sicher, dass die korrekten  |FI 1.1 Die Saldi werden periodisch abgestimmt |HS M - Monatl. M - Manuell keine Originalauszug  [Excel
Saldi der Flussigen Mitteln in der Bilanz mit dem Bank-/Postcheckauszug. Der Bank oder
ausgewiesen werden? Kassensaldo wird dem Kassenbuch Postcheck /
abgestimmt. Kassabuch,
Abschluss-
checkliste
2) Forderungen
R2 |Wie stellt der Muster sicher, dass periodisch fur |FI 2.1 Durchsicht der offenen Posten auf HS J - Jahrlich M - Manuell keine aktuelle OP- RUF, Excel
alle gefahrdeten Forderungen eine ausreichende gefahrdete Debitoren und sonstige Listen
Wertberichtigung berechnet und verbucht wird? Forderungen. Anpassung Delkredere
wenn nétig und Delkredere < 350'000.-,
Einzelwertberichtigung fiir dibrige
Forderungen
3) Vorrate
R3 |Wie stellt der Muster sicher, dass alle Vorrate FI3.1 |inventuraufnahme mittels zahlen, FW J - Jahrlich M - Manuell keine Ableseprotokoll |Excel
einmal jahrlich physisch gezéhlt werden und wiegen, ablesen Stand Oltank und
Abweichungen zwischen den Buchbestanden bewerten
analysiert und von einer autorisierten Person
annenacct werden?




Verein Muster Muster
Prozess Finanzen & Controlling
Subprozesse Verbindlichkeiten aus L+L sowie Vereinsrechnung (separat dokumentiert)
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede
. - Kontroll- P_a ?ZZTiE?]n Weisung / Nachweise der |IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich
4) Grundstiicke, Bauten und Anlagen
R4 Verweis auf separaten Prozess fir Sachanlagen
5) Vorschussleistungen von Heimbewohnern
R5  [Wie stellt der Muster sicher, dass alle FI5.1 Das Konto wird periodisch abgestimmt ~ |HS J - Jahrlich M - Manuell Pensions- Saldonachweis, [RUF
Vorschussleistungen gemass Pensionsvertrag und der Saldo nachgewiesen. vertragund  |Abschluss-
korrekt bilanziert sind? Taxordnung  |checkliste
_ Buchhaltung
6) Ubrige Verbindlichkeiten
R6 |Wie stellt der Muster sicher, dass keine F16.1 Kontodurchsicht auf Forderungenund ~ [HS J - Jahrlich M - Manuell keine Abschluss- RUF, Excel
Forderungen in den Verbindlichkeiten Umklassierung dieser debitorischen checkliste
ausgewiesen werden? Kreditoren in die Aktiven. Buchhaltung




Verein Muster Muster

Prozess Finanzen & Controlling

Subprozesse Verbindlichkeiten aus L+L sowie Vereinsrechnung (separat dokumentiert)

Datum 03.07.2020

Prozessverantwortliche Person SM

Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede
. - Kontroll- P_a ?ZZTE?P Weisung / Nachweise der |IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich
7) Abgrenzungen

R7  [Wie stellt der Muster sicher, dass alle Kosten und |FI 7.1 Es wird am Jahresende eine detaillierte |HS J - Jahrlich M - Manuell Abschluss- RUF
Ertrage periodengerecht gebucht werden Kontodurchsicht vorgenommen um checkliste
(Abgrenzungen)? fehlende Positionen und/oder bereits Buchhaltung

verbuchte Positionen des kommenden
Geschéftsjahres zu erruieren.
In der GL-Sitzung werden die GL-Protokoll Word
Bereichsleiterinnen aktiv aufgefordert,
pendente Rechnungen zu liefern und
offene Bestellungen mitzuteilen fir
Al monn
8) Ruckstellungen und Eventualverbindlichkeite
R8 [Wie stellt der Muster sicher, dass Fi 8.1 In der GL-Sitzung werden die HS J - Jahrlich M - Manuell GL-Protokoll Word
Eventualverbindlichkeiten rechtzeitig identifiziert Bereichsleiterlnnen aktiv angefragt ob
und korrekt ausgewiesen werden? pendente Spezialfalle vorhanden sind die
zu Eventualverbindlichkeiten ftihren
kénnen (Bsp. Pendente Rechtsfallte mit
Mitarbeiterinnenusw.)
Priifen der bekannten Risiken Abschluss- Excel
hinsichtlich mdglichen checkliste
Eventualverbindlichkeiten Buchhaltung
(Raiffeisenbank-Mitgliedschaft und APK -

9) Bilanz- und Erfolgsrechnungskonti allg.

R9 |Wie stellt der Muster sicher, dass keine FI9.1 Periodische Kontodurchsicht auf HS J - Jéhrlich M - Manuell Abschluss- Excel
Kreditorische Positionen in den Aktiven und keine Dehitorische- / Kreditorische Positionen. checkliste
Debitorischen Positionen in den Passiven Buchhaltung
varhanden sind?

10) Kostenrechnung und Tarifierung

R 10 [Wie stellt der Muster sicher, dass er unter dem  |FI 10.1 Anhand des Budgets wird mittels HS J - Jahrlich M - Manuell Kostenrechnung [Excel
Gesichtspunkt der Vollkostenrechnung korrekte  |FI 4.3 Erstellung einer Budget - Budget
Tarife kalkuliert? Kostenrechnung, die Tarifierung

herechnet
Anhand der Ist - Kostenrechung werden |HS J - Jahrlich M - Manuell Kostenrechnung |Excel
am nach dem Jahresabschluss die Tarife Ist
INachkalkuliert
Die aus der Nachkalkulation HS J - Jahrlich M - Manuell Kostenrechnung [Excel
gewonnenen Erkenntnisse fliessen in die zukiinftiges
Indchst folaende Budaetieruna ein Budaet
Die kalkulierten Tarife werden von der  |VO J - Jéhrlich M - Manuell Protokolle der  |Word
GL und dem Vorstand verabschiedet GL GL und
Vorstands-
Sitzunaen
11) Information

R11 [Wie stellt der Muster sicher, dass seine mitder  |FI 11.1 Periodisches miindliches und HS Q - Quartals. M - Manuell Protokolle der  [Excel
Fuhrung beauftragen Personen sowie seine schriftliches Reporting zu Handen jeweiligen
Eigentiimer rechtzeitig und Adressatengerecht Geschéftsleitung und Vorstand. Jéhrliche Sitzungen
Uber die finanzielle Situation informiert werden? Berichterstattung an der

Generalversammlung inkl. Versand der Abschluss-
Jahresrechnung. checkliste
Dichhaltiing




Verein Muster Muster
Prozess Finanzen & Controlling
Subprozesse Verbindlichkeiten aus L+L sowie Vereinsrechnung (separat dokumentiert)
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede
. - Kontroll- P_a ?ZZ?itan Weisung / Nachweise der |(IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich
12) Funktionstrennung / Stellvertretun
R 12 [Wie stellt der Muster sicher, dass die Funktionen |FI 12.1 Loéhne: TP E - Jede M - Manuell Zahlungsliste
- Verbuchung / Kontrolle Bearbeitung durch Transaction

- Verbuchung / Zahlung
- Berechnung / Verbuchung / Reporting

angemessen organisatorisch und IT-méassig (inkl.
Zugangsberechtigung) getrennt sind (4-Augen-

Prinzip)?

Personaladministration, Verbuchung und
Zahlungsaufgabe durch FIBU, Freigabe
durch Direktor und Leiter F & R

Kreditoren: HS
Bearbeitung durch Sachbearbeiterin,
Zahlungslauf durch FIBU, Freigabe
durch Direktor und Leiter F & R

Fakturierung Bewohneradmin.: HS
Bearbeitung durch Sachbearbeiterin,
Verbuchung und Kontrolle durch FIBU

Jahresabschluss: HS
Erstellung durch FIBU, Genehmigung
durch GL und Vorstand.

Zahlungsliste

Fakturajournal

Protokoll GL-
und
Vorstandssitzung




Muster Muster
Prozess Finanzen & Controlling
Subprozess Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Personen MM und UM
HauKRgkeit: Kontroll Typ:
E - Jede Transaction
Kontroll- |T - Taglich . ) I
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. [W - Wochen. M - Manuell Weisung / Nachweise der | IT-Applikation Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch Regelung Kontrolle
Q - Quartals.
S- Semester
J - Jéhrlich
1) Bestellung
R1 [Wie stellt der Muster sicher, dass nur (KR 1.1 Die Kontrolle erfolgt gleichzeitig mit der |MM E - Jede Transaction |M - Manuell keine Rechnung
Berechtigte im Namen des Muster Freigabe der Rechnung zur Verbuchung |UM
Waren / Dienstleistungen bestellen? mittels Visum im 4-Augenprinzip.
2) Rechnungseingang
R2 |Wie stellt der Muster sicher, dass KR2.1 Im Rahmen des HS J - Jéhrlich M - Manuell keine Protokoll der GL-
samtliche (zur Verbuchung berechtigten) Jahresabschlussprozesses erinnert der Sitzung
Rechnungen letztendlich und rechtzeitig Leiter Finanz- und Rechnungswesen die
in der Buchhaltung an kommen Bereichsleiter zur Abgabe der
(Verbuchung samtlicher Kreditoren in Rechnungen fiir die Laufende Periode
der richtigen Periode)?
3) Rechnungskontrolle
R3  [Wie stellt der Muster sicher, dass nur (KR 3.1 Die Rechnung wird nach dem FH E - Jede Transaction |M - Manuell keine
korrekte Rechnungen verbucht werden? Posteingang (inkl. Durchsicht durch BL

Direktor) direkt dem entsprechenden
Bereich intern zwecks Priifung und
Visum zugestellt




Muster Muster

Prozess Finanzen & Controlling
Subprozess Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Personen MM und UM
HauKRgkeit: Kontroll Typ:
E - Jede Transaction
Kontroll- |T - Taglich ) ) I
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. (W - Wochen. M - Manuell Weisung / Nachweise der | IT-Applikation Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch Regelung Kontrolle
Q - Quartals.
S- Semester
J - Jéhrlich
4) Kontierung und Verbuchung
R4  |Wie stellt der Muster sicher, dass die KR 4.1 Die Kontierung erfolgt in der MM M - Monatl. M - Manuell keine Stellenbeschrieb (Word Bei Unklarheiten wird beim Leiter Finanz- und Rechnungswesen
Rechnungen korrekt kontiert werden? Buchhaltung durch die UM nachgefragt.
Sachbearbeiterinnen (hoher fachlicher
Kenntnisstand)
5) Zahlung
R5  [Wie stellt der Muster sicher, dass nur (KR 5.1 Es wird ein periodischer Zahllauf HS M - Monatl. M - Manuell keine Zahlungsliste  [RUF teilweise wird der Zahllauf auch 14-taglich durchgefihrt
berechtigte und fallige Rechnungen zur aufbereitet und manuell (je nach Kreditoren
Zahlung gelangen? Liquiditatssituation) die nicht falligen
Rechnungen aussortiert.
6) Mahnwesen
R6 |Wie stellt der Muster sicher, dass eine (KR 6.1 Durch laufende, friihzeitige Zahlungen  |HS E - Jede Transaction |M - Manuell keine Prozess Word
Mahnung seitens Lieferanten nicht wird das Risiko von Mahnungen bereits "Eskalation
unbemerkt eskaliert? abgeschwacht. Mahnungen”

Eine dennoch eintreffende 1./ 2. usw.
Mahnung wird bereits durch den Leiter
Finanz- und Rechnungswesen beurteilt.

Bereits ab 1. Mahnstufe wird der
Besteller / Bereichsleiter hinzugezogen
ab 3. Mahnung / Betreibungsandrohung |HS
wiirde der Leiter Finanz- und
Rechnungwesen selber intervenieren
beim Lieferanten zwecks Abklarung TP
Sachverhalt.

Zusatzlich erfolgt eine Durchsicht der
Posteingénge durch den Direktor,
welcher somit Kenntnis der Mahnung




Muster Muster
Prozess Finanzen & Controlling
Subprozess Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Personen MM und UM
HauKRgkeit: Kontroll Typ:
E - Jede Transaction
Kontroll- |T - Taglich ) ) I
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. (W - Wochen. M - Manuell Weisung / Nachweise der | IT-Applikation Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch Regelung Kontrolle
Q - Quartals.
S- Semester
J - Jahrlich
7) Investitionen
R7 | Verweis auf separaten Prozess fiir Sachanlagen
8) Funktionstrennung / Stellvertretung
R8  [Wie stellt der Muster sicher, dass die KR5.3. Kreditoren: HS E - Jede Transaction |M - Manuell DTA- 4 Augen-Prinzip zwischen Rechnungsprifung/Verbuchung
Funktionen Rechnungsfreigabe durch Bereichsleiter, Zahlungsauftrag sowie Verbuchung/Zahlung gewahrleistet.

- Verbuchung / Kontrolle

- Verbuchung / Zahlung

- Berechnung / Verbuchung / Reporting
angemessen organisatorisch und IT-
massig (inkl. Zugangsberechtigung)
getrennt sind (4-Augen-Prinzip)?

Kontierung und Verbuchung durch
Sachbearbeiterin
Rechnungswesen/Administration,
Zahlungslauf durch Leiter Finanz- und
Rechnungswesen, Freigabe durch
Direktor und Leiter F & R




Muster Vereinsrechnung
Prozess Finanzen & Controlling
Subprozess Vereinsrechnung (Finanzen, Forderungen, Verbindlichkeiten, Personaladministration, iibriges)
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
Kontroll- E _—%g(;ﬁcThransactlon Weisung / Nachweise der [IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitéten verantw. |\ \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich
1) Flussige Mittel und Wertschriften
R1 | Wie stellt der Muster sicher, dass die  [VG 1.1 Abstimmung der Bilanzwerte mitdem  |HS J - Jahrlich M - Manuell keine Vermdgens- Es wird das Niederstwertprinzip angeandt.
Depotgelder und Wertschriften korrekt Vermégensausweis der AKB-Aarau. ausweis AKB
bilanziert werden?
R1 Fir die ibrigen Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
2) Forderungen
R2 |Wie stellt der Muster sicher, dass Miet- |VG 2.1 Miet- und Pachtzinsvertrage enthalten  [PS M - Monatl. M - Manuell keine Checkliste RUF Der Mietzinsertrag setzt sich aus Ertrag mit Muster und mit
und Pachtzinsausfalle méglichst Kiindigungsfristen RH Mutationen bei Dritten zusammen. Der Mietertrag mit Dritten ist relativ konstant,
friihzeitig erkannt und minimiert werden Lohnverar- wenig Ausfalle bisher, Risiko eines einzelnen Ausfalles nicht
kénnen? bei Personalwohnungen wird teilweise  [AB beitung Muster wesentlich, Eintrittswahrscheinlichkeit gering. Daher werden
der Mietzins vom Lohn abgezogen B keine zusatzliche Kontrollen (Bonitatspriifung usw.)
(inshesondere wenn Mietzinse DMI vorgenommen.
schleppend bezahlt werden)
R2 Fir die tbrigen Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess und den Bewohneradministrationsprozess (Forderungsbewirtschaftung / Mahnwesen) des Muster verwiesen.
3) Grundstiicke, Bauten und Anlagen
R3 |Wie stellt der Muster sicher, dass die VG 3.1 Uberpriifung der Bilanzwerte auf HS J - Jahrlich M - Manuell keine Jahresabschluss-|Excel Die Liegenschaften sind tendentiell sehr vorsichtig bewertet und
Liegenschaften in der Jahresrechnung zuwenig abgeschriebene Liegenschaften checkliste bilanziert, Aufwertungen werden nicht vorgenommen
korrekt bilanziert sind? / Neuzugénge von Liegenschaften, die (Vorsichtsprinzip) das Risiko minimiert sich auf Neuzugénge.
neu auch abgeschrieben werden
mussen
R3 Fir die tibrigen Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
4) Verbindlichkeiten aus Lieferungen- und Leistungen
R4 Fir diese Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
5) Ubrige Verbindlichkeiten |
RS Fir diese Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
6) Abgrenzungen
R6 |Wie stellt der Muster sicher, dass VG 23 Kontoauszug aus Gutsbetriebsrechnung [PS J - Jahrlich M - Manuell keine kontrollierte, RUF Kontrolle ob sémtliche Aufwendungen eingebucht sind, wenn
samtliche Aufwendungen aus dem wird kontrolliert (Kontodurchsicht) visierte nein, entsprechende Einbuchung transitorischen
Gutsbetrieb periodengereht verbucht hinsichtlich ob alle Aufwénde gebucht Erfolgsrechnung Rechnungsabgrenzungen.
sind? sind. Gutsbetrieb
R6 L , . .
Fir die tbrigen Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
7) Rickstellungen und Eventualverbindlid
R7

Fur diese Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.

8) Zweckgebundene Fonds




Muster Vereinsrechnung

Prozess Finanzen & Controlling
Subprozess Vereinsrechnung (Finanzen, Forderungen, Verbindlichkeiten, Personaladministration, dibriges)
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
Kontroll- ?—#Zgﬁ;]ransactlon Weisung / Nachweise der [IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitéten verantw. | \véchen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jahrlich
R8 |Wie stellt der Muster sicher, dass VG 8.1 Die Verbuchung erfolgt anhand der HS E - Jede Transaction |M - Manuell keine Buchungsbeleg Die Freigabe zur Verwendung von Fondsvermdgen wird (im
zweckbestimmte Zuwendungen Eingang Zweckangabe auf dem Zahlungseingang Rahmen des Fondsreglementes) auf Stufe GL/Direktor und/oder
in den entsprechenden Fonds finden? oder einem separaten Schreiben. Vorstand vorgenommen.
Kontierung durch Leiter Finanz- und
Rechnungswesen, Verbuchung durch
Sachbearbeiterinnen
9) Bilanz- und Erfolgsrechnungskonti allgemein
R9 Fur diese Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
10) Konsolidierung
R 10 |Wie stellt der Muster eine korrekte VG 10.1 |Die Konsolidierung besteht aus einer HS
Konsolidierung sicher? Aufsummierung zwischen der
Vereinsrechung und der Rechnung des
Muster. Risiken fiir Eliminationsfehler
usw. existieren keine, da keine
wesentlichen wirtschaftlichen
Transaktionen zwischen dem Verein und
dem Muster bestehen.
11) Mehrwertsteuer
R 11 |Wie stellt der Muster sicher, dass VG 11.1  |Die Abrechnung erfolgt mittels HS Q - Quartals. A - Automatisch keine MWST- RUF
samtliche Umsétze korrekt deklariert und Quartalsverprobung aus dem RUF Verprobung
abgerechnet werden?
Umsatz-
abstimmung
12) Personaladministration Verein und Gutsbetrieb
R12 Fur diese Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
13) Versicherungswerte
R 13 |Wie stellt der Muster sicher, dass die im |FI 3.3 Abgleich Versicherungswert mit HS J - Jahrlich M - Manuell keine Protokoll von Wird im Rahmen Finanzprozess, einmal jahrlich zusammen mit
Anhang ausgewiesenen Anlagevermdgen, Evaluation Broker dem Versicherungsbroker Gberpriift.
Versicherungswerte ausreichen um die Brandversicherungswerte Folgejahr mit
Sachwerte zu decken? Versicherungshbroker
14) Betriebsbewilligung
R 14 |Wie stellt der Muster sicher, dass die VG 14.1  |Prifen ob vorhanden resp. Ob entzogen |HS J - Jahrlich M - Manuell keine Betriebs- Die Bewilligung erneuert sich automatisch ausser sie wirde vom
Betriebsbewilligung fiir das Folgejahr worden ist. Falls nicht entzogen worden bewilligung / Kanton aktiv, schriftlich entzogen werden.
vorliegt? (Normalfall), keine weiteren Schritte. Kantonale
Pflegeheimliste,
Checkliste zum
Jahresabschluss
15) Information
R15 Fir diese Kontrollpunkte wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen.
16) Funktionstrennung / Stellvertretung |
R 16 . . . o ) . . . )
Samtliche Prozesse des Vereins werden durch das Musterpersonal verantwortet und bearbeitet, daher gelten fiir den Verein die gleichen Stellvertretungsregelungen wie fiir den Muster. Hierfir wird auf den Finanzprozess des Muster verwiesen




Muster Muster
Prozess Sachanlagen
Subprozess keine
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede
. - Kontroll- P_a ?ZZTit(I:?]n Weisung / Nachweise der |IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich
1) Budgetierung Sachanlagen
R1 [Wie stellt der Muster sicher, dass Investitionen in [SA 1.1 Erstellung Anlagenbudget. GL J - Jahrlich M - Manuell keine Anlagenbudget |Excel
Sachanlagen nur von ibergeordneten Stellen
verabschiedet werden? Freigabe des Budgets durch Vorstand (VO Protokoll
Vorstandssitzung
2) Auslésung von freigegebenen Budgets
R2 [Wie stellt der Muster sicher, dass budgetierte SA21 Freigabe der geplanten Investition in GL E - Jede M - Manuell keine schriftliche Word
Investitionen in Sachanlagen nur von Sachanlagen im Rahmen des Transaction Budgetfreigabe
tbergeordneten Stellen ausgeldst werden? verabschiedeten Budgets durch GL
Protokoll GL
Sitzung
3) Investition in Sachanlagen
R3 |Wie stellt der Muster sicher, dass SA31 Uberpriifung der Rechnungen mittels HS E - Jede Transa¢M - Manuell keine
aktivierungswiirdige Rechnungen aktiviert |laufender Durchsicht auf
werden? aktivierungswirdige Positionen durch
den Leiter Finanz- und Rechnungswesen
Kontodurchsicht (Erfolgsrechnung) am Checkliste zum  |Excel

Jahresende auf auffallige Buchungen

Abschluss




Muster Muster

Prozess Sachanlagen

Subprozess keine

Datum 03.07.2020

Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede

. - Kontroll- P_a ?ZZTit(I:?]n Weisung / Nachweise der |[IT-Applikation

Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jéhrlich

4) Grundstiicke, Bauten und Anlagen
R4  |Wie stellt der Muster sicher, dass der Bestand an [SA 4.1 Investitionen in Grundstiicke, Bauten und|HS J - Jahrlich M - Manuell keine keine keine Verkaufe von Sachanlagen werden direkt via Bankeingang dem

Sachanlagen periodisch mit der entsprechenden
Anlagebuchhaltung abgestimmt wird und
Verkéufe und Abgénge ausgebucht werden?

Technische Anlagen werden direkt aus
den dafiir vorgesehenen Riickstellungen
getatigt und nicht bilanziert. Daher
missen in der Finanzbuchhaltung weder
Abschreibungen noch Abgénge gebucht

werden.

Ertrag gutgeschrieben (100% Buchgewinn)




Muster Muster
Prozess Sachanlagen
Subprozess keine
Datum 03.07.2020
Prozessverantwortliche Person SM
Haufigkeit: Kontroll Typ:
E - Jede
. - Kontroll- P_a ?ZZTit(I:?]n Weisung / Nachweise der |[IT-Applikation
Reg. Kontrollziel Ref. Kontroll-Aktivitaten verantw. v \wachen. M - Manuell Regelung Kontrolle Kommentar
M - Monatl. A - Automatisch
Q - Quartals.
J - Jahrlich
5) Funktionstrennung / Stellvertretung
R5  [Wie stellt der Muster sicher, dass die Funktionen |FI 12.1 Kreditoren: HS E - Jede M - Manuell
- Verbuchung / Kontrolle Bearbeitung durch Sachbearbeiterin, Transaction

- Verbuchung / Zahlung

- Berechnung / Verbuchung / Reporting
angemessen organisatorisch und IT-méassig (inkl.
Zugangsberechtigung) getrennt sind (4-Augen-
Prinzip)?

Zahlungslauf durch FIBU, Freigabe
durch Direktor und Leiter F & R

Jahresabschluss:
Erstellung durch FIBU, Genehmigung
durch GL und Vorstand.




