Einwohnergemeinde
Bleienbach

IKS - Internes Kontrollsystem

1.1

1.2

13

1.4

1.5

Allgemeines

Gesetzliche Grundlagen

Gemeindegesetz (GG) Art. 70 und 71

Gemeindeverordnung (GV) Art. 114

Direktionsverordnung tiber den Finanzhaushalt (FHDV) Art. 2
Arbeitshilfe Gemeindefinanzen

Organisationsreglement Einwohnergemeinde Bleienbach (OgR)
Organisationsverordnung der Einwohnergemeinde Bleienbach (OgV)

Zweck

Das Interne Kontrollsystem (IKS) bezweckt eine wirtschaftlich, politisch und rechtlich korrekte Verwendung
dffentlicher Gelder. Die finanzrelevanten Prozesse sind so auszugestalten, dass das Vermdgen geschitzt ist
und die Gesetze, Normen und Reglemente eingehalten werden. Das IKS soll helfen, organisatorische
Schwachstellen zu minimieren, die eigenen Prozesse zu optimieren und Risiken zu erkennen.

Verantwortlichkeit

Der Gemeinderat ist fiir die zweckmassige Organisation und damit auch fiir ein wirksames Internes Kontroll-
system (IKS) verantwortlich. Er muss mit einem IKS alle notwenigen, organisatorischen Massnahmen und
Vorkehrungen treffen, um das Gemeindevermégen zu schitzen.

Die Umsetzung des IKS wird in die internen Verwaltungsabléufe integriert.

Abkiirzungen

Zur Vereinfachung werden in den nachfolgenden Vorgéngen/Tatigkeitsbeschrieben Abklrzungen verwendet.

Fv Finanzverwaltung

GR Gemeinderat

GS Gemeindeschreiberei

GV Gemeindeversammlung
RPO Rechnungspriifungsorgan
Aufsicht

Der Gemeinderat Uibertrégt dem Ressortvorsteher/der Ressortvorsteherin Présidiales (= Gemeindeprési-
dent/in) die Aufsicht Giber die Einhaltung der Bestimmungen des IKS. Er/Sie erstattet dem Gemeinderat jahr-
lich Bericht liber die Aufsichtstatigkeit.

Ausserdem ist das IKS auch Bestandteil der jahrlichen Revision der Jahresrechnung und der alle vier Jahre
stattfindenden Uberpriifung der Verwaltung durch das Regierungsstatthalteramt.
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2 Umsetzung

21  Unterschriftsberechtigung

Gestiitzt auf Art. 39 - 41 Organisationsverordnung der Einwohnergemeinde Bleienbach und ergénzend dazu:
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Zeichnungsvorgang & e S é i b= &
Erlasse (Reglemente/Verordnungen) K (K} K (K)
Verfligungen, Rechtsmittel (Baubewilligungen, Einsprachen, K (K) K (K)
Rechtsverwahrungen, Beschwerden und dergleichen)
Verpflichtungen im Rahmen der Kommissionstatigkeit K (K) K
Zahlungsverkehr mit Finanzinstituten K K K K
Entgegennahme registrierter Postsendungen und angelieferter E E E E
Waren
Eingegangene Verpflichtungen; Vertrige, Vereinbarungen K (K) K (K)
(Dienstbarkeiten, Werkvertrage, etc.)
Finanzgeschafte wie Abgabe- oder Gebiihrenverfligungen, Bar- K (K) (K) K
geldbeziige, Darlehen oder Finanzanlagen
Finanzplan, Budget und Rechnung K (K) K K
Werkabnahmen, Regie- und Servicerapporte E E E E E E
Aufirage im Bereich des Tagesgeschéfts E E E E E E
Einladungen fiir Sitzungen E E
Antrage fiir Sitzungen/Versammlungen E E E E E
Protokolle (Gemeindeversammlung, Gemeinderat und Kommissio- K K (K) K K
nen) je nach Zustandigkeit
Protokollausziige
(Gemeinderatsmitglied als Kommissionsprasident/in) o K (K) E/K EXK

Legende:

- E Einzelunterschrift

— K Kollektiv zu Zweien

— (K) Kollektiv als Stellvertretung bei Abwesenheiten
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Bleienbach

Internes Kontrollsystem (IKS)

2.2 Ressortzustandigkeiten, Auswirkungen im Finanzbereich

o Jedes Gemeinderatsmitglied ist zustandig und verantwortlich fiir ein Ressort. Er/Sie kiimmert sich dabei
um Anfragen und Geschéfte, trifft wenn notig Abklarungen und bereitet Antrége vor und (ibt die Aufsicht
Gber das direkt unterstellte Personal aus. Weiter prasidiert er/sie, falls vorhanden, die Kommissionen/en.

o In seinem/inrem Ressort ist das Mitglied zusténdig fir die Budgetierung und Kontrolle (siehe Punkt 2.3),
die Zahlungsfreigabe der Rechnungen (siehe Punkt 2.4), das Einholen von Verpflichtungskrediten (siehe

Punkt 2.5) wie auch die Vollstéandigkeit der Einnahmen. (siehe Punkt 2.6)

e Nachfolgend ist aufgefiihrt, fiir welche Kontogruppen die einzelnen Ressorts zusténdig sind.

Vorhandene Ressorts: (gem. Art. 23 OgV)

- Prasidiales

- Bauwesen und Infrastruktur
- Finanzen und Liegenschaften

- Gesellschaft
- Umwelt

Kontogruppe und Beschreibung nach Finanzbuchhaltung:

zustédndiges Ressort im Gemeinderat:

0 ausser 029 Allgemeine Verwaltung Prasidiales

029 Verwaltungsliegenschaften Finanzen und Liegenschaften
111 Polizei Prasidiales

140 ausser Bau Allgemeines Rechtswesen Prasidiales

140 Bau Allgemeines Rechiswesen Bauwesen und Infrastruktur
150 Feuerwehr Prasidiales

161 Militarische Verteidigung Prasidiales

162 Zivile Verteidigung Prasidiales

2 ausser 217 Bildung Gesellschaft

217 Schulliegenschaften Finanzen und Liegenschaften
3 Kultur, Sport und Freizeit Gesellschaft

5 Soziale Sicherheit Gesellschaft

6 Verkehr und Nachrichtentibermittiung Umwelt

71 Wasserversorgung Bauwesen und infrastruktur
72 Abwasserentsorgung Bauwesen und infrastruktur
73 Abfall Umwelt

74 Verbauungen Umwelt

771 Friedhof und Bestattung Umwelt

779 Umweltschutz Umwelt

79 Raumordnung Bauwesen und Infrastruktur
81 Landwirtschaft Umwelt

87 Brennstoffe und Energie Prasidiales

9 Finanzen und Steuern Finanzen und Liegenschaften

Personelles (betrifft verschiedene Kontogruppen)
Bauprojekte, Bauwesen (betrifft verschiedene Kontogruppen)

Prasidiales
Bauwesen und Infrastruktur

2.3  Budgetierung und Controlling

° Fir die jeweiligen Budgeteingaben sind der/die Ressortvorsteher/in des Gemeinderates mit den entspre-
chenden Kommissionen und/cder ibrigen Organen verantwortlich.

° Zur Budgetkontrolle werden den Ressortverantwortlichen 3x pro Jahr detaillierte Kontoausziige der ent-
sprechenden Konti zugestellt. Sie haben unmittelbar nach Erhalt des Rapports die entsprechende
Kontrolle zu tatigen und allfallige Bereinigungen mit der Finanzverwaltung zu besprechen.

o Zeichnet sich eine Budgetiiberschreitung ab, ist vor dem Eingehen zusétzlicher Verpflichtungen ein
Nachkredit einzuholen. Fiir gebundene Ausgaben ist kein Nachkredit erforderlich.
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Einwohnergemeinde

Blelenbach Internes Kontrollsystem (IKS)

Vorgang / Tatigkeit Termin Verantw. Hilfsmittel

Budgeteingabe _
e Aufforderung an Ressortverantwortliche zur Mai FV - Vorjahresrechnung
Eingabe des Budgets

¢ Eingabe der detaillierten Budgetpositionen, | Juli/August Ressortver-
evt. nach Ricksprache mit den untergeord- antwortliche/r
neten Organen.

Budgetgenehmigung
e Zusammenstellung Budget Juli/August Fv - Budgeteingaben Ressorts
o Genehmigung an Antrag an Gemeindever- | Oktober GR
sammlung
» Genehmigung Dezember GV

Kreditverwendung/Controlling

e Verantwortung Gber die Einhaltung der laufend GR
Budgetkredite, Zahlungsanweisungen fir
Rechnungen

o Versand Kontoausziige an Ressortverant- 3x pro Jahr FVv - Finanzbuchhaltung
wortlich

» Kontrolle der Konti und Uberpriifung der 3x pro Jahr GR/FV

Einhaltung der Budgetkredite

o Bei Bedarf einholen von Nachkrediten laufend GR/FV

24  Berechtigung zur Zahlungsanweisung, Visumsregelung

Die nachfolgende Darstellung regelt die Zustandigkeiten und den Ablauf fiir das Visieren und Anweisen der
Kreditorenrechnungen. (Siehe auch Organisationsverordnung Art. 44 — 47)

Vor dem Eingehen einer Verpflichtung ist zu priifen, ob der notwendige Kredit (Budget- oder Verpflich-

tungskredit) vorhanden ist. Wenn nicht, ist der Kredit vorgangig einzuholen, die Kreditkompetenzen sind

im Organisationsreglement geregelt.

Die Finanzkompetenz flir dringlich anzuordnende Massnahmen wurde mit einem Gemeinderatsbe-
schluss vom 13.8.2018 auf CHF 20'000.-- festgesetzt. Es miissen zwei Vertreter der Gemeinde der

dringlich anzuordnenden Massnahme zustimmen. Die Vertreter kénnen sich aus dem Gemeinderat und

dem Kaderpersonal zusammensetzen, es muss zwingend ein Ratsmitglied dabei sein.

Die Kreditorenrechnungen sind zlgig zu bearbeiten und von den einzelnen Personen rasch - wenn még-

lich mindestens wéchentlich - zu visieren, damit die Zahlungskonditionen eingehalten werden kénnen.

Jede Rechnung ist von der Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegangen ist, zu visieren
und durch die/den Ressortverantwortlichen im Gemeinderat zur Zahlung freizugeben. Die Zustandigkei-

ten der Gemeinderatsmitglieder sind unter Punkt 2.2 aufgefiihrt.

Mit dem Visum erfolgt die Bestatigung, dass der auf dem Beleg geschilderte Sachverhalt der Wirklichkeit

entspricht, die Leistung mit der Bestellung (ibereinstimmt sowie die rechnerische Richtigkeit.

Mit der Zahlungsanweisung durch den/die Ressortverantortliche/n wird bestétigt, dass der Beleg recht-

und ordnungsméissig ist, das Visum richtig ist und dass der entsprechende Kredit vorhanden ist.

Ist ein/e externe/r Projektleiter/in involviert (z.B. Architekt/in/Ingenieur/in), ist seinfihr Kontrollvermerk ein-

zuholen.

Kreditorenrechnungen diirfen erst bezahit werden, sobald die Rechnung durch die zustindigen Perso-
nen visiert und zur Zahlung freigegeben wurde.
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Einwohnergemeinde
Bleienbach

Vorgang / Téatigkeit

Rechnungseingang
¢ Rechnungsadresse und Mehrwertsteuer-
Tauglichkeit kontrollieren

¢ Scanning fiir den Kreditorenprozess sowie
Kontierung und Weiterbearbeitung zur
elektronischen Zahlungsfreigabe

+ Die fiir das Fachvisum zusténdige Person
sowie der/die Ressortverantwortliche priifen
die Rechnung online im Kreditorenprozess
und geben sie zur Zahlung frei oder weisen
sie zurick.

Bezahlung der Rechnung

» Fristgerechte Vorbereitung der elektroni-
schen Zahlungslaufe

o Zweitvisum

Verpflichtungskredite

Internes Kontrollsystem (IKS)

Termin

laufend

laufend

laufend

2x pro Monat

Verantw.

Fv

FV

FV

Besteller/in
Leistung und

Ressortver-
antwortliche/r

Fv

Ressortverant-
wortliche/r Fi-
nanzen

Hilfsmittel

- Kontenplan

- Multifunktionsgerat
- Software

- E-Banking

. Grundsétzlich miissen Ausgaben mit einem Kredit beschlossen werden, bevor Verpfiichtungen einge-
gangen werden. Die gesetzlichen Grundlagen dazu finden sich in GV Art. 106 ff.

. Die Aktivierungsgrenze (Betrag, ab welchem Investitionen in die Investitionsrechnung anstatt in Erfolgs-
rechnung verbucht werden) hat der Gemeinderat auf CHF 20°'000.-- festgelegt.

. Die Zusténdigkeit richtet sich nach der Hohe des Kreditbetrages und ist im Organisationsreglement fest-

gehalten.
Vorgang / Téatigkeit

Kostenzusammenstellung fiir Kreditantrag

Bestimmen der Zusténdigkeit

Beschlussfassung beim zustandigen Organ,
Kompetenz fiir Umsetzung an GR

Offerteinholung und Kreditvergabe

Uberwachung der Kredite, allenfalls Beschluss
Nachkredit (siehe OGR).

Erstellen Kreditabrechnung, sobald das Projekt
abgeschlossen ist.

Genehmigung beim zustandigen Organ.

Priifung durch das Rechnungspriifungsorgan

Allenfalls Kenntnisnahme durch Gemeindever-
sammlung

Internes Kontrollsystem_Fassung 2024.docx

Termin

nach Bedarf

nach Bedarf

nach Bedarf

laufend
Januar

nach Projekt-
ende

nach Projekt-
ende

Verantw.

Ressortver-
antwortliche/r

GS/FV

GV/IGR

GR/GV
FV/GR/

Projektbeglei-
tung

FV/Projektbe-
gleitung

GVIGR

RPO

GV

Hilfsmittel

- Offerten
- Erfahrungswerte

- Finanzbuchhaltung
- Verpflichtungskreditkontrolle

- Finanzbuchhaltung
- Verpflichtungskreditkontrolle

- Kreditabrechnung
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Einwohnergemeinde
Blelenbach

Uberpriifen der Einnahmen auf Vollstindigkeit

Internes Kontrollsystem (IKS)

. Die Gemeinderatsmitglieder sind verpflichtet, in ihrem Zusténdigkeitsbereich zu kontrollieren, ob die Ver-
waltung die Gebiihren und Einnahmen einkassiert, die Riickforderungsanspriiche, Verrechnung mit Drit-
ten und die Subventionsabrechnungen vollstandig und termingerecht erledigen und das Inkasso fristge-

recht erfolgt.

o Die Verwaltung sorgt mittels der Definition von internen Ablaufen dafiir, dass die Einnahmen vollstandig,
termingerecht und den gesetzlichen Vorgaben entsprechend eingefordert werden. Nachfolgende Be-
schreibung der Vorgénge unterstiitzen diesen Prozess. Die Finanzverwaltung flihrt zudem eine Termin-

kontrolle.

Vorgang / Tatigkeit

Allgemein

¢ Rechnungsstellung an Debitoren gestiitzt auf
die vorliegenden Grundlagen fir Geblhren,
Riickforderungsanspriiche, Verrechnung mit
Dritten.

o Die Gemeindeschreiberei stellt Gebiihren-
rechnungen in den Bereichen Einwohnerkon-
trolle, Fremdenkontrolle und Bauwesen direkt
im Fakturierungsprogramm aus. Die Gemein-
deschreiberei kann die Grundlagen zur Fak-
turierung auch an die Finanzverwaltung tber-
geben.

¢ Uberwachung Inkasso und tétigen von In-
kassomassnahmen wie mahnen und betrei-
ben.

Anschlussgebiihren Wasser/Abwasser

¢ Bei einem Neubau werden nach der Schnur-
gerlistabnahme die Akontobetrage durch die
Finanzverwaltung in Rechnung gestellt. Die
Gemeindeschreiberei (ibergibt der Finanzver-
waltung die Erhebungsformulare der Belas-
tungswerte.

¢ Nach Bauvollendung libergibt die Gemeinde-
schreiberei der Finanzverwaltung die Erhe-
bungsformulare der Belastungswerte zur
Fakturierung der Schlussrechnung.

o Kontrolle: Uberpriifung ob sémtliche An-
schlussgebiihren des laufenden Rechnungs-
jahres verrechnet wurden.

¢ Uberpriifung, ob allenfalls Landwirtschafts-
betriebe im Abwasserbereich neu an-
schlusspflichtig und somit gebiihrenpflichtig
sind.

Gemeindesteuerteilungen
¢ Fiir folgende Steuerteilungsfalle erhebt die

Gemeindeschreiberei Anspriche:

- Natiirliche Personen mit Geschéftssitz in
Bleienbach, deren Wohnsitz aber auswérts
liegt.

- Ehepaare mit getrennten Wohnsitzen

Internes Kontrollsystem_Fassung 2024.docx

Termin

laufend

laufend

laufend

laufend

laufend

Dezember

Dezember

laufend

1x jahrlich
tiberpriifen
(November)

Verantw.

FVv

GS

FVv

GS/FV

GS/FV

GS/IFV

GS/FV

GS

Hilfsmittel

- Rechnungsgrundlagen
- Reglemente
- Terminkontrolle

- Reglemente

- Reglemente
- SchKg

- Bauakten
- Erhebungsformulare

- Erhebungsformulare

- Baukontrolle
- Finanzbuchhaltung

- Einwohnerkontrolle
- Geschaftsregister
- Steuerregister
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Subventionskontrolle

¢ Die Projektleitung und die Finanzverwaltung
priifen und Giberwachen allféllige Subventi-
onsanspriche, reichen das Gesuch bei der
zustandigen Stelle ein und rechnen die Pro-
jekte fristgerecht ab.

s Uberwachung Beitragseingang

e Die Abkl&rungen werden in einer Subventi-
onskontrolle zusammengetragen.

2.7 Berichtswesen

. Die Verwaltung informiert den Gemeinderat bei Bedarf laufend liber relevante Informationen oder stellt

laufend

laufend

mind. 1x
jéhrlich

FV, Projektlei-
ter/in

Fv
Fv

diese explizit auf Wunsch des Gemeinderates zu einem Thema bereit.

. Eine wichtige finanzpolitische Entscheidungshilfe ist der Finanzplan, welcher jahrlich von der Finanzver-

- Erlasse/Weisungen

betr. Subventionsberechtigung

- Subventionskontrolle

waltung angepasst, dem Gemeinderat prasentiert und von diesem genehmigt wird.

. Zusammen mit dem Budgetcontrolling erstelit die Finanzverwaltung einen Verwaltungsrapport, in wel-
chem wichtige Eckzahlen zusammengetragen werden. Der Rapport wird anl3sslich einer Gemeinderats-

sitzung zur Kenntnis genommen wird.

Vorgang / Tatigkeit

Wichtige Informationen fir die strategische
Fihrung an den Gemeinderat.

Verwaltungsrapport mit wichtigen finanzpoliti-
schen Eckzahlen. Kenntnisnahme im Gemein-
derat.

Termin

laufend

3x pro Jahr

Verantw.

GS, FV

FV

Hilfsmittel

- Finanzbuchhaltung

Der Gemeinderat hat diese Verordnung an seiner Sitzung vom 15. Januar 2024 genehmigt.

Bleienbach, 15. Januar 2024

(=

Andreas Moser

Gemeindeprasident
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Namens des Gemeinderates

B Ml

Barbara Stettler
Gemeindeschreiberin
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