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4 Prufungstechnik

Das Kapitel Prufungstechnik behandelt die grundlegenden Prifungsmethoden, den Prifungsumfang, die
Wesentlichkeit sowie die Dokumentation der Priifung. Es wird gezeigt, wie bei einer Prifung vorgegangen
werden kann. Der Inhalt dieses Kapitels ist als eine Art Werkzeugkiste zu betrachten. Die Theorie zu den
Prufungsmethoden ist jeweils mit praktischen Beispielen erganzt. Die Ausfihrungen orientieren sich am
Schweizer Handbuch der Wirtschaftsprifung.

4.1 Priafungsmethoden

Es gibt grundsatzlich zwei verschiedene Methoden um eine Prifung durchzufiihren. Bei der verfahrensori-
entierten Prifung wird die Qualitat, Zweckmassigkeit und Funktionstlchtigkeit der Organisation, der Ablau-
fe und der Informationsfliisse geprtift. Die ergebnisorientierte Prifung beschéftigt sich mit einzelnen Ge-
schaftsvorgangen und deren buchhalterischen Darstellung. Ergebnisorientierte Prifungen lassen sich in
direkte und indirekte Prifungen unterteilen. Die direkte Prifung bezieht sich auf die Prifung eines einzel-
nen Geschaftsvorfalles (ergebnisorientierte Detailprifung). Bei der indirekten Prifung wird ein Sachverhalt
mit einer analytischen Prifungshandlung gepruft (Plausibilitatsprifung).

[ Prifungsmethoden J
|

[ ]
Verfahrensorientierte Ergebnisorientierte
Prufung Prufung
Prifungsbereich
Ablaufe, Schnittstellen, Einzelne Geschaftsvorfalle
interne Kontrollen in der Buchhaltung

Prifungsziel

Funktionstichtigkeit,
Zweckmassigkeit
des Systems

Richtige Darstellung
in der Buchhaltung

Die Auswahl der Methode hangt ab vom Umfeld, dem Risiko, der Wesentlichkeit und der Datenmenge des
Prifungsgebietes. Die verfahrensorientierte Prifung kommt zweckmassigerweise bei einem Bereich mit
Routinetransaktionen zum Einsatz (z.B. Fakturierung Wassergebuhren). Die ergebnisorientierte Priifung wird
eingesetzt bei Transaktionen mit grossem Risiko, Ermessensspielraum oder solchen mit erheblichem finan-
ziellem Umfang. Die beiden Methoden kénnen auch kombiniert werden; so kann beispielsweise die Verrech-
nung der Stromgebihren verfahrensorientiert geprift und mit einer ergebnisorientierten Prifung des korrek-
ten Ausweises der ausstehenden Gebihren in der Schlussbilanz kombiniert werden.
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4.2 Verfahrensorientierte Prifung

4.2.1 Ziel der verfahrensorientierten Prifung

Die verfahrensorientierte Prufung setzt sich mit den internen Kontrollen und dem System, in dem die Abl&ufe
(z.B. Ablesung der Wasserzahler bis zur Fakturierung der Gebuhren) stattfinden, auseinander. Ziel ist es, die
Zweckmassigkeit und Funktionstiichtigkeit der Ablaufe zu untersuchen. Dabei stellen sich Fragen wie: Sind
Kontrollvorgédnge eingebaut? Sind die Verantwortungen zugewiesen? Sind die Schnittstellen zwischen den
Abteilungen definiert und geregelt?

4.2.2 Interne Kontrolle

Gemass 8 94a Abs. 2 lit. ¢ GG ist der Gemeinderat zustandig fur die Regelung der internen Kontrolle. Es ist
gemass den Empfehlungen des Departements Volkswirtschaft und Inneres aufzubauen, zu dokumentieren
und zu betreiben. Weiterfihrende Hinweise zur internen Kontrolle sind im A Handbuch Rechnungswesen
Gemeinden, Kapitel 14.3 zu finden.

Unter interner Kontrolle werden alle angeordneten Massnahmen verstanden, die dazu dienen, einen ord-
nungsgemassen Ablauf der Verwaltungstatigkeit sicherzustellen. Die interne Kontrolle ist in die betrieblichen
Ablaufe integriert und dient als FUhrungsinstrument im Sinne eines Management-Systems.

Die interne Kontrolle setzt sich aus einer Vielzahl von Massnahmen, Regelungen und organisatorischen
Hilfsmitteln zusammen. Diese kdnnen sich automatisiert im Rahmen der Abwicklung eines Vorgangs entfal-
ten oder als manuelle Kontrolltatigkeit installiert sein.

Die internen Kontrollen lassen sich wie folgt aufteilen:

4 N\
Interne
Kontrolle
& J
1
| 1 |
4 N\
Automatisierte Kon- Manuelle Organisatorische
trollen Kontrollen Hilfsmittel
J

4.3.1.1 Automatisierte (selbsttatige) Kontrollen

* Unter automatisierten Kontrollen versteht man eine systemmassig hinterlegte Kontrolle, die beispiels-
weise bereits bei der Erfassung von Daten prift, ob die Eingabe den Vorgaben entspricht. So wirde bei
einem Feld, wo eine Monatsangabe erforderlich ist, nur die Mdglichkeit bestehen, die Zahlen 1-12 ein-
zugeben. Auch koénnte das Limit flir eine Zahlungsfreigabe bei der Bank der aktuellen Kompetenzrege-
lung entsprechen. Weiter kdnnen Kontroll- und Plausibilisierungsschritte automatisiert werden. Zum Bei-
spiel kénnen automatisch Kontrollsummen gebildet und geprift werden.

* Der Einsatz von IT-Anwendungen ermdglicht in einzelnen Bereichen eine hohe Automatisierung und
Standardisierung. Durch automatisierte Schnittstellen verringert sich die Gefahr fehlerhafter Erfassun-
gen, weil Daten nicht manuell erfasst oder Ubertragen werden mussen.

4.3.1.2 Manuelle Kontrollen

* Uberwachende Massnahmen des Gemeinderats:
* Regelmassiges Reporting Uber den Stand der Erreichung der vom Gemeinderat gesetzten Ziele
durch die zustandigen Abteilungen
*  Unterjahrige Soll-Ist-Vergleiche bei den wichtigsten Aufwands- und Ertragspositionen
*  Analyse von Kennzahlen
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Kontrollen im Informationsfluss:
Genehmigung durch zustandige Person
Kritische Durchsicht von Unterlagen
Rechnerische Kontrollen
Erfassungsprifung von Daten
Fortlaufende Nummerierung

Visa

Physische Kontrollen
*  Periodische Z&hlungen von Vermdgensgegenstanden

Ubrige manuelle Kontrollen
. Durchsicht von Fehlerlisten
*  Durchsicht von Analysen

4.3.1.3 Organisatorische Hilfsmittel

Folgende organisatorische Massnahmen und Dokumente erleichtern und unterstiitzen die interne Kontrolle:

Funktionentrennung

Unvereinbare Funktionen und Aufgaben sollen personell und organisatorisch getrennt werden (Kompe-
tenzregelung). Eine Person, Stelle oder Abteilung sollte grundséatzlich nie die von ihr getroffenen Ent-
scheidungen oder die von ihr ausgefuhrten Arbeiten kontrollieren.

Regelung der Arbeitsablaufe
Organisatorische Kontrollmassnahmen kdnnen nur dann greifen, wenn die Arbeitsablaufe einem be-
stimmten Ablaufmuster folgen. Arbeitsablaufe kdnnen auch durch das Formularwesen und den Beleg-
fluss geregelt werden. Wesentliche Ablaufe miissen dokumentiert sein.
Organigramm

Das Organigramm zeigt die Struktur, die Kompetenzbereiche, die Unterstellungsverhaltnisse und die In-
formationsbeziehungen.
Stellenbeschreibung

Die Stellenbeschreibung regelt die Eingliederung einer Stelle in die Verwaltung und beschreibt die Ziele
und Aufgaben und die personellen Anforderungen. Sie ist schriftlich abgefasst.
Anordnungen und Dienstanweisungen

Diese kénnen zum Beispiel Vorschriften Gber die Verwendung und Mithahme von Material und Werk-
zeugen oder Prasenzzeiten enthalten.

Formular und Belegwesen

Der Ablauf betrieblicher Prozesse lasst sich mit Hilfe von Formularen und Belegen vorgeben. Die Ab-
wicklung soll durch Vermerke, Visa oder Stempel verfolgt werden kénnen.

Leitfaden zur Umsetzung des IKS (Internes Kontrollsystem)
Als Hilfsmittel fur die Umsetzung des IKS dient der Leitfaden zur Umsetzung des IKS (Internes Kontroll-
system) in kleinen und mittleren Gemeinden, herausgegeben von der KKAG (Konferenz der Kantonalen
Aufsichtsstellen Uber die Gemeindefinanzen).

Ubrige technische Hilfsmittel

Der Einsatz von Kontrollvorrichtungen wie Tresore, Registrierkassen, Zeiterfassungssysteme, optische
Belegleser, Zutrittsherechtigungen oder Zugriffsschutz sind weitere Hilfsmittel, die der Sicherheit dienen.
Prifungsbericht der externen Bilanzrevision

Der Bericht der externen Bilanzpriifung (8 94c Abs. 2 GG und § 16 FiV) umfasst die korrekte Zuweisung,
die Vollstandigkeit und die korrekte Ubertragung der Aktiven und Passiven. Er gibt Auskunft iiber die
Werthaltigkeit der bilanzierten Aktiven, die Angemessenheit der Passiven und die Rechtmassigkeit aller
Kapitalanlagen. Weiter gibt er Auskunft Gber die formelle Priifung der Saldonachweise.
Weitere Instrumente zur Prifung von internen Kontrollen

*  Unterschriftenregelung (Kollektivunterschrift)
Visaordnung
Vier-Augenprinzip

Interne Geldverkehrsrevisionen

Budgetkontrollen

Prifungsberichte

Reglemente
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Wie bereits erwdhnt, umfassen interne Kontrollen grundsatzlich sdmtliche Arbeitsbereiche in der einen oder
anderen Form. Die Prufung der internen Kontrolle bzw. die verfahrensorientierte Prifung ist in der Regel
wesentlich aufwandiger und anspruchsvoller als reine Ergebnispriifungen. Es wird deshalb empfohlen, die
Prifungen auf jahrlich wenige Aufgabenbereiche zu beschréanken. Gefragt ist nicht die Prifung einer mog-
lichst grossen Datenmenge, sondern die Prifung in die Tiefe.

4.2.3 Verfahrensorientierte Prifung durch die Finanzkommission

Die Finanzkommission soll Erkenntnisse Uber die internen Kontrollen gewinnen. Diese sollen ihr helfen, das
Kontrollrisiko zu beurteilen sowie festzustellen, ob die Grundsatze der ordnungsgemassen Rechnungsfuh-
rung eingehalten werden. Bei der Prifung geht es in erster Linie darum, die Zweckmassigkeit und Wirksam-
keit der vorhandenen internen Kontrollen zu beurteilen. Sie beschrénkt sich im Wesentlichen auf Bereiche
und Prozesse, die eine direkte finanzielle Auswirkung haben. Dies kdnnen z.B. sein:

Mogliche durch Finanzkommission zu priiffende Prozesse:

Gebuhrenfakturierung, von der Erfassung der Zahlerstinde bis zur Bezahlung

Grundstickgewinnsteuern, vom Eingang der Handdnderungsmeldung bis zur Bezahlung der Steuern

Erbschafts- und Schenkungssteuern, vom Todesfall bis zur Bezahlung der Steuern

Verrechnung Anschlussgebihren, von der Baubewilligung bis zur definitiven Abrechnung und Zahlung

Nachdem die Informationen zusammengetragen sind, werden die vorhandenen oder fehlenden prufungsre-
levanten internen Kontrollen festgehalten. Es wird festgestellt, wo das System Starken und Schwéachen auf-
weist.

Kann festgestellt werden, dass angemessene interne Kontrollen bestehen, wird in einem zusétzlichen Schritt
gepruft, ob die Kontrollen nicht nur vorgesehen sind, sondern auch ausgefiihrt werden. Dies kann auf ver-
schiedene Arten geschehen:

«  Mit der Uberpriifung, ob die Durchfiihrung der Kontrollen ausreichend durch Visa, Daten oder weitere
Vermerke dokumentiert ist.

* Mit einer gezielten Stichprobenprifung von Einzelfdllen oder mit einer Gesamtabstimmung der verbuch-
ten Betrage (z.B. Abstimmung verbuchte Lohne mit Ausdruck Lohnprogramm).

4.3 Ergebnisorientierte Prifung

Die ergebnisorientierte Prifung befasst sich mit einzelnen Geschéftsvorfallen in der Buchhaltung. Gepriift
werden Bestand und Bewertung der einzelnen Bilanzpositionen sowie die verbuchten Transaktionen des
Rechnungsjahres. Die ergebnisorientierten Prifungen lassen sich in direkte und indirekte Prifungen unter-
teilen.

Bei der direkten, ergebnisorientierten Prifung werden die Werte in der Buchhaltung mit den entspre-
chenden Belegen abgestimmt. Die indirekte, analytische Priifung dagegen entspricht einer Plausibilitats-
prufung, indem mit dem Vergleich von Vorjahreszahlen, Vergleichszahlen von anderen Gemeinden oder
allgemeinen Wertungen Sachverhalte geprift werden. Je nach Sachlage wird das Schwergewicht der Pri-
fung eher auf der einen oder anderen Methode liegen.

Beispiele direkter Prifungshandlungen:

Aufgrund Beleg Verbuchung in Finanzbuchhaltung tGiberprifen

Anhand Verbuchung Sachverhalt mit Beleg Uberpriifen

Chronologische Priifung des Bankverkehrs mit den Bankbelegen

Beispiele indirekter Prifungshandlungen:

Vergleich Umsatz einer Funktion mit Vorjahr

Vergleich Schulgeldansatz mit Nachbargemeinde

Vergleich der Kosten pro Einwohner einer einzelnen Aufgabe mit Nachbargemeinde oder Vorjahr
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Unabhéngig von der gewahlten Methode ist zudem die Prifungsrichtung zu wahlen. Ausgangspunkt kann
der Beleg sein (vom Beleg zum Ausweis in der Jahresrechnung). Dies eignet sich vor allem zur Priifung der
Vollstandigkeit und Richtigkeit der Verbuchung. Als Ausgangspunkt kann ebenfalls eine Position in der Jah-
resrechnung gewahlt werden (vom Ausweis in der Jahresrechnung zum Beleg). Dabei geht es in erster Linie
um die Prifung des Vorhandenseins der Belege und um die korrekte Verbuchung. In der Praxis wird eine
Kombination am sinnvollsten sein.

4.3.1 Indirekte, analytische Prifung

Die analytische Prifungsmethode basiert auf einem Soll- / Ist-, Vorjahres- oder anderen Vergleich. Dabei
werden Daten so zueinander in Beziehung gesetzt, dass eine Aussage Uber einen bestimmten Sachverhalt
erzielt werden kann. Ergebnisse kdnnen damit mit einem minimalen Zeitaufwand plausibilisiert und objektiver
eingeschatzt werden.

4.3.1.4 Vorjahresvergleiche

Bei einem Vorjahresvergleich werden einzelne Werte des aktuellen Prifjahres (Rechnung oder Budget) mit
denjenigen des Vorjahres oder mehrerer Vorjahre verglichen. Es wird gepruft, ob grossere Abweichungen
vorliegen und, wenn ja, ob sie plausibel begriindet sind.

4.3.1.5 Budgetvergleiche

Ein Budgetvergleich stellt Rechnungszahlen den Budgetwerten gegeniber. Das Augenmerk wird dabei auf
grossere Abweichungen gerichtet. Diese sind zu begriinden.

4.3.1.6 Vergleich mit anderen Gemeinden

Die Ergebnisse und Werte der eigenen Gemeinde kdnnen ohne Vergleichszahlen oftmals nicht abschlies-
send beurteilt werden. Ein Vergleich mit einer oder mehreren &hnlich gelagerten Gemeinden kann dazu wei-
tere Anhaltspunkte geben. Die Ergebnisse eines solchen Vergleichs kdnnen jedoch nicht als absoluter
Massstab verwendet werden. Es kénnen Hinweise gewonnen werden, in welchen Bereichen moglicherweise
ein Handlungsbedarf besteht. Die Abteilung Finanzen ist in der Lage, die entsprechenden Zahlen zu be-
schaffen und auszuwerten.

Wertvolle Informationen liefert die Gemeindefinanzstatistik. Diese gibt Auskunft Gber H6he und Struktur der
Aufwéande und Ertrage der Erfolgsrechnung, der Ausgaben und Einnahmen der Investitionsrechnung sowie
des Vermdgens und der Schulden der Bilanz. Die Daten der Gemeindefinanzstatistik sind auf der Homepage
von Statistik Aargau zuganglich: Daten und Publikationen - Kanton Aargau (ag.ch).

Neben den Tabellen und Auswertungen in der jahrlichen Gemeindefinanzstatistik kann Uber das Datenportal
von Statistik Aargau auf alle kommunalen Finanzdaten, welche in der Datenbank vorhanden sind, zugegrif-
fen werden. Die Auswahl- und Filterfunktionen erlauben eine gezielte Suche nach den bendtigten Daten.
Diese kdnnen auch leicht exportiert und so weiterbearbeitet werden. Das Gemeindeportrdt schliesslich
macht Daten zu einzelnen Gemeinden zuganglich und erlaubt in einigen Bereichen direkt tabellarische und
graphische Vergleiche.

4.3.1.7 Kennzahlenvergleiche

Mit Kennzahlen lassen sich die Ergebnisse des Budgets sowie der Jahresrechnung einfach mit frilheren
Resultaten der eigenen Gemeinde oder mit Ergebnissen von anderen Gemeinden vergleichen. Die Werte
kénnen in absoluten Zahlen, Verhaltniszahlen oder als Mittelwerte dargestellt werden. Kennzahlen kénnen
Schwankungen unterliegen. Daher sollten sie im Mehrjahresvergleich betrachtet werden.

Im N Handbuch Rechnungswesen Gemeinden, Kapitel 10, finden sich ausfuhrliche Informationen zu diesem
Thema.
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4.3.2 Direkte, ergebnisorientierte Detailprufung

Bei der ergebnisorientierten Detailprifung handelt es sich um die Prifung der Darstellung von buchhalteri-
schen Sachverhalten. Vorwiegend durch ergebnisorientierte Detailprifungen zu bearbeitende Priiffelder sind
solche, die sich nicht durch routineméssige Transaktionen auszeichnen. Die ergebnisorientierten Detailpru-
fungen konnen aufgeteilt werden in:

Vollstandigkeitsprifung
Bewertungsprufung

Verkehrsprifung

Prifung von Gliederung und Ausweis

4.3.2.1 Vollstandigkeitsprifung

Mit der Unterzeichnung der Vollstandigkeitserklarung der Jahresrechnung bestétigt der Gemeinderat und
die Leitung der Abteilung Finanzen die Vollsténdigkeit der Jahresrechnung. Die Vollstandigkeitserklarung
befreit aber die Finanzkommission nicht davon, durch eigene Prifungen die Vollstandigkeit der Jahres-
rechnung zu beurteilen.

Die Bestandespriifung umfasst einerseits die Prifung des Vorhandenseins und des Eigentums, andererseits
der Vollstéandigkeit von Bilanzposten. Bei den Aktiven liegt das Schwergewicht auf der Prifung des effektiven
Vorhandenseins von Sachgttern, bei den Passiven und dem Anhang zur Jahresrechnung bei der Vollstan-
digkeit. Die Bestandesprifung basiert oft auf Ausziigen und Bestétigungen (z.B. Bankauszug).

4.3.2.2 Bewertungspriufung

Bei der Bewertungsprufung geht es um die Feststellung, ob die festgelegten Anséatze fir die Bewertung von
Aktiven und Passiven angemessen, vertretbar und gesetzeskonform sind. Die Bewertung des Finanzvermo-
gens und des Fremdkapitals sind in § 91c des Gemeindegesetzes geregelt. Die Ausfuhrungsbestimmungen
zur Bewertung des Finanzvermdgens finden sich in § 8 der Finanzverordnung.

4.3.2.3 Verkehrsprifung

Unter Verkehrsprufung verstent man die Prafung des Buchungsverkehrs einer ausgewahiten Periode (im
Gegensatz zu Prifungen, die sich auf einen Stichtag, z.B. Abschlussdatum, beziehen). Uberpriift werden
samtliche Zu- und Abgange wahrend des gewahlten Zeitraums.

Beispiele fur Verkehrsprifungen: Moglicher Zeitraum:
Kasse, Post, Bank 1 Monat

Langfristige Darlehen 1 Jahr

Kontokorrente mit anderen Rechnungskreisen 1 Jahr

Debitoren / Kreditoren 1 Monat

Mit einer Verkehrsprifung kann auch abgeklart werden, ob die im Rahmen der Verfahrenspriifung ermittel-
ten organisatorischen Ablaufe sowie die in den Abldufen eingebauten Kontrollen tatsachlich eingehalten
werden.

Als spezielle Form der Verkehrsprifung kann die Wurzelstichprobe bezeichnet werden. Bei der Wurzel-
stichprobe wird ein Geschéftsvorfall vom Anfang bis zum Ende durch alle Stufen des Rechnungswesens
nachvollzogen. Die Wurzelstichprobe wird insbesondere fir die Beurteilung der Qualitat und der Einhaltung
der internen Kontrolle angewandt.
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4.3.2.4 Prifung der Rechnungsablage

Die Anforderungen an die Rechnungsablage sind verbindlich vorgeschrieben (§ 88c GG). Die Erfolgsrech-
nung und die Bilanz sind gestitzt auf § 94d Abs. 1 lit. b GG nach dem durch das Departement Volkswirt-
schaft und Inneres erlassenen Kontenrahmen zu fihren. Der Rechnungsband setzt sich zusammen aus
Titelblatt, Passationen, Erlauterungen, Erfolgsausweise, Erfolgsrechnung (nach funktionaler Gliederung und
Artengliederung), Investitionsrechnung (nach funktionaler Gliederung und Artengliederung), Bilanz, Geld-
flussrechnung, Anhang zur Jahresrechnung. Die Jahresrechnung (Rechnungsband) der Einwohnergemein-
de und Ortsbiirgergemeinde ist gemass M Vorlage Aufbau Rechnungsband aufzubauen.

Hinweise zur Prifung der korrekten Rechnungsablage finden sich in A Checkliste 20.01.

4.3.2.5 Einzelne Prifungsverfahren

Belegprufung

Bei der Belegprifung wird festgestellt, dass die Zahlen bei der erstmaligen Erfassung im Rechnungswesen
vollsténdig und richtig sind. Auch beim Einsatz von Informatik ist das ,Belegprinzip" einzuhalten (keine Bu-
chung ohne Beleg).

Die Prifung soll zeigen, ob die Grunderfassung dem Beleg entspricht, und zwar hinsichtlich

¢ der Ubereinstimmung von Beleginhalt mit der Buchung,
* der Verhinderung der doppelten Erfassung von Belegen.

Neben den externen Belegen (von Dritten) sind auch die internen Belege, z.B. Umbuchungsbelege, Lohnab-
rechnungen, Rechnungskopien zu prifen.

Bei der Prifung des Beleginhalts sind insbesondere zu beachten:

Rechnerische Richtigkeit Zahlungsanweisung
Skontoabzug Datierung

Belegtext Kontierung

Visum Echtheit des Beleges
Einhaltung Zahlungsfrist Mehrwertsteuer

Im Rahmen der Belegpriifung ist auch auf die ordnungsgemasse Ablage und Aufbewahrung zu achten.

Direktbestatigung und Saldobestéatigung

Die Finanzkommission kann sich Sachverhalte oder Betrage direkt schriftlich bestétigen lassen. Als Saldo-
bestatigung wird die Stellungnahme Dritter zu den in der Rechnung ausgewiesenen Bestanden oder wesent-
lichen Bestandteilen verstanden.

Direktbestatigungen bzw. Saldobestatigungen kdnnen u.a. in folgenden Zusammenhangen verwendet wer-
den:

Bankbeziehungen
Blrgschaften

Forderungen und Darlehen
Andere Verbindlichkeiten

Saldonachweise

Die Salden der Bilanz (aktiv und passiv) sind per Rechnungsabschluss detailliert nachzuweisen. Die formelle
Prufung erfolgt mit der externen Bilanzrevision. Hinweise und vertiefte Kontrollen sind jedoch durch die Fi-
nanzkommission vorzunehmen. Eine detaillierte N Vorlage Saldonachweise findet sich bei den Vorlagen auf
der Homepage der Gemeindeabteilung.

Rechnerische Prifung

Durch den Einsatz von Informatik im Rechnungswesen verliert die rechnerische Priifung im eigentlichen Sinn
an Bedeutung, da einmal richtig erstellte Programme die Berechnung in der Regel immer korrekt ausfihren.
Die manuell durchgefiihrte rechnerische Kontrolle kann in der Regel nur stichprobenweise erfolgen.
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Abstimm- und Ubertragungsprifung

Bei der manuellen Abstimmprufung werden Zahlen miteinander verglichen, die u.a. nach den Grundsétzen
der doppelten Buchfiihrung zwangslaufig tibereinstimmen sollten. Es wird auch Uberprift, ob die Daten rich-
tig und vollstédndig aus den Hilfs- und Nebenbuchhaltungen (Debitoren, Kreditoren, Lohnprogramm) oder
separat gefuihrten Journalen in die Finanzbuchhaltung eingegangen sind.

Zusammenhangsprufung

Da zwischen verschiedenen Sachverhalten ein finanzieller oder sachlicher Zusammenhang besteht, kann
man durch Prifung der Darstellung des einen Sachverhalts auf die Richtigkeit der Darstellung des anderen
schliessen. Meistens handelt es sich dabei um Zusammenhénge zwischen Posten aus Bilanz, Erfolgs- und
Investitionsrechnung sowie Posten im Anhang zur Jahresrechnung.

Beispiele:

Posten der Erfolgsrechnung,

SIEnApOSHSN Investitionsrechnung

Posten des Anhangs

Wertschriften Dividenden, Zinsertrage Vermerk zur Bewertung
Schulden Zinsaufwand
Liegenschaften Finanzvermdgen | Liegenschaftsertrage Vermerk zur Bewertung

Aufwandposition (Bildung der

Rickstellungen Riickstellung)

Kritische Durchsicht

Die kritische Durchsicht der Buchhaltung erfolgt um einen ersten Eindruck zu gewinnen, die zu wahlenden
Stichproben festzulegen, ein aufgrund einer Detailpriifung bereits gewonnenes Urteil abzurunden, die Ab-
grenzung der Rechnungsperiode zu prifen und um Hinweise auf besondere Sachverhalte zu erhalten.

Gegenstande einer kritischen Durchsicht kénnen sein:

Buchungsjournal

Bestimmte Aufwand- und Ertragskonten

Bestimme Konten der Investitionsrechnung und der Bilanz
Unterlagen im Bereich der flissigen Mittel

Konten in der neuen Rechnungsperiode

Aktenstudium

Fur die Prifung gewisser Sachverhalte ist ein Aktenstudium, d.h. Einsicht in Akten ausserhalb der Buchhal-
tung notwendig (z.B. Gemeindeordnung, Gemeinderatsbeschlisse fir administrative Abschreibungen von
Forderungen, Personalreglemente und Lohneinstufungen und Satzungen fir die Beitrdge an Gemeindever-
bande).

Befragung, Besichtigung

Bei der Prifung eines Sachverhaltes ist es oftmals zweckmassig, sich nicht nur auf die schriftlichen Unterla-
gen abzustltzen, sondern in einem Gesprach auch die zustandigen Personen zu befragen. Der personliche
Eindruck und die informellen Auskiinfte kdnnen eine wertvolle Erganzung zu den dokumentierten Informatio-
nen sein. Die Befragung ist unerlasslich, wenn es lber gewisse Sachverhalte gar keine schriftlichen Unterla-
gen gibt. Es empfiehlt sich, entsprechende Gesprachsnotizen anzufertigen und zu den Prifungsakten zu
legen.

Eine Besichtigung kann moglicherweise im Zusammenhang mit einer Liegenschaft oder einer Inventartber-
prufung angezeigt sein. Sinnvollerweise wird darliber eine Aktennotiz erstellt.
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4.4 Wesentlichkeit

Der Grundsatz der Wesentlichkeit ist ein zentrales Element von Rechnungslegung und Rechnungsprifung.
Die Wesentlichkeit hilft bei der Planung der Prifung, Art und Umfang der Prifungshandlungen zu bestim-
men. Sie beeinflusst massgeblich, welche Gebiete in welchem Umfang gepruft werden und welche Fehler
toleriert werden kénnen. Fir einzelne Priiffelder kdnnen unterschiedliche Wesentlichkeitsgrade angewendet
werden.

Es gibt keine allgemeingtiltige Definition, was wesentlich ist. Grundsatzlich sind alle Sachverhalte wesentlich,
die das Rechnungsergebnis beeinflussen. Eine quantitative, objektive Bemessung der Wesentlichkeits-
schwelle ist nicht méglich. In der Regel wird mit Bezugsgrossen gearbeitet, das heisst, die Wesentlichkeits-
grenze wird als Prozentsatz einer bestimmten Grosse definiert. In der Privatwirtschaft dienen beispielsweise
die Bilanzsumme, das Eigenkapital oder der Umsatz als Bezugsgrdssen. Im 6ffentlichen Bereich kann etwa
der Steuerertrag eine geeignete Bezugsgrosse sein. Die Wesentlichkeitsschwelle ist also immer eine relative
Grosse, was der unterschiedlichen Grosse der Gemeinden Rechnung tragt.

Aus der Festlegung dieser Grenze kann nicht geschlossen werden, dass alle Sachverhalte, die betraglich
darunterliegen, nicht prifungsrelevant sind. Wenn etwa zwingende Bestimmungen des Gemeindegesetzes
verletzt werden oder gar ein Verdacht auf strafrechtlich relevantes Verhalten vorliegt, muss diesem Punkt
nachgegangen werden.

4.5 Prafungsumfang

Mit dem Prifungsumfang wird die Anzahl der Prifungshandlungen bzw. die Grdsse einer Stichprobe festge-
legt. Dabei wird zwischen lickenloser und stichprobenweiser Prifung unterschieden. Bei der lickenlosen
Prifung werden in einem abgegrenzten Bereich samtliche Tatbestande gepruft.

Die Bestimmung des Umfangs der Priifungshandlungen ist eine Ermessensfrage. Der Priifungsumfang muss
ein zuverlassiges Urteil Uber die Qualitat und Richtigkeit der Rechnung erméglichen. Der Finanzkommission
wird es nicht mdglich sein, die Jahresrechnung umfassend zu priifen. Die Prifung wird vorwiegend in Stich-
proben erfolgen. Ziel ist es, aufgrund einer im Umfang beschrankten Prifung zu einer zuverlassigen Aussa-
ge zu gelangen.

45.1 Stichprobenweise Prufung

Bei der stichprobenweisen Prifung wird eine gewisse Auswahl getroffen. Aufgrund der typischen Eigen-
schaften der Stichproben kann auf ein Gesamtergebnis der betreffenden Priffelder geschlossen werden.
Ebenso kdnnen damit einzelne bedeutende Sachverhalte oder Vorgange, bei denen das Fehlerrisiko hoch
erscheint, gepruft werden.

Mogliche Auswahlkriterien der Falle kbnnen somit sein:

Fehlerrisiko
Bedeutung
Zeitraum
Bestimmte Konten

45.2 Luckenlose Prufung

Bei der lickenlosen Prifung wird die Gesamtheit aller Buchungssachverhalte innerhalb eines bestimmten
Bereichs oder Zeitabschnitts erfasst. Dies kann dazu dienen, die Vollstandigkeit und die Ordnungsmassigkeit
zu prufen.

Beispiele fir lickenlose Prifungen:

Transaktionen Liegenschaften Finanzvermdgen

Abschreibungen von Steuerforderungen

Rickstellungen
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4.6 Dokumentation der Priufung

Unter Dokumentation der Prifung sind sdmtliche Unterlagen zu verstehen, welche dazu dienen, die verwen-
deten Informationen, durchgefuhrten Prifungshandlungen und die Schlussfolgerungen zu belegen. Man
unterscheidet zwischen Dauerakten und jahrlichen Priufungsunterlagen. Die Unterlagen geben Auskunft
Uber die Prifungsplanung, die Prifungshandlungen und die Prifungsergebnisse. Teil der jahrlichen Pri-
fungsunterlagen sind die Checklisten (1 Kapitel 9), welche die Finanzkommissionen in ihrer Arbeit unterstit-
zen sollen.

Die Arbeitspapiere der Finanzkommission gehdren nicht zu den nach rechtlichen Vorschriften aufbewah-
rungspflichtigen Dokumenten. Es empfiehlt sich trotzdem, die Unterlagen wéhrend einer angemessenen
Frist (8 Jahre) zu behalten. Die Akten werden mit Vorteil durch den Prasidenten bzw. die Présidentin der
Finanzkommission aufbewahrt. Sie sollten dem Nachfolger oder der Nachfolgerin tibergeben werden. Altere
Dokumente werden dem Gemeinderat zur Weiterbehandlung geméss Archiv-Richtlinien Gbergeben.

4.6.1 Dauerakten

Bestimmte Arbeitspapiere werden bei jeder Rechnungsprifung wieder bendétigt. Daher ist es sinnvoll, diese
Unterlagen als sogenannte Dauerakten abzulegen. Sie werden zweckmaéssigerweise jahrlich durch den Ge-
meinderat und die Verwaltung aktualisiert und ergénzt.

Die Dauerakten kdnnen umfassen:

Angaben Uber die Gemeinde, Organigramm, Funktionsbeschreibungen
Unterschriftenverzeichnisse, Visaverzeichnisse
Prozessbeschreibungen, Reglemente, Satzungen

Bericht der externen Bilanzprifung

Einzelheiten Uber Informatik-Anwendungen

Statistische Aufzeichnungen (Kennzahlen)

Mehrjahrige Prifungsplane, Prifungsschwerpunkte

4.6.2 Jahrliche Prafungsunterlagen

Die jahrlichen Prifungspapiere belegen die durchgefihrten Prifungshandlungen und die daraus gewonne-
nen Schlussfolgerungen.

Sie umfassen im Wesentlichen:

Allgemeines

Pendenzenliste

Liste der bereitzustellenden Unterlagen fir die Prifung
Korrespondenzen im Zusammenhang mit der Prifung
Erlauterung der Priifzeichen

Prufungsplanung

Prufungsvorbereitung

Festlegung und Zuteilung der Priiffelder

Zeitlicher Ablauf

Prufungshandlungen

Dokumentation der Prufungshandlungen
Arbeitspapiere

Aktennotizen

Checklisten

Berichterstattung

Berichterstattung der Finanzkommission
Stellungnahme des Gemeinderates

Unterlagen fur die nachste Priifung
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4.6.3 Checklisten

Der Einsatz von Prufungschecklisten ermdglicht eine systematische Vorgehensweise. Die Gesamtprifung
der Rechnung oder des Budgets wird in einzelne Teilgebiete aufgeteilt. Eine klare Zielformulierung sowie
Hinweise auf Vorschriften und Weisungen ermdglichen eine effiziente Prufung. Durch die Unterstiitzung des
Prufprozesses mit Hilfsformularen kénnen schnell aussagekraftige Resultate erreicht werden. Zuséatzlich
werden mit den ausgefllten Checklisten die Priifungshandlungen gut dokumentiert.

Der Gebrauch der Checklisten ist in A Kapitel 9 detailliert beschrieben. Dort findet sich auch eine Ubersicht
Uber die verfiigbaren Checklisten.

4.6.4 Berichterstattung

Die Finanzkommission erstattet nach Abschluss der Priifung schriftlichen Bericht tGber die Prifung und das
Ergebnis und stellt Antrag auf Genehmigung oder Ablehnung der Jahresrechnung. Das Ergebnis des Be-
richts der externen Bilanzrevision wird in den Schlussbericht Gbernommen. Ausfiihrungen zu diesem Thema
finden sich in A Kapitel 6.
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