	Allgemeine Verwaltung


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der ausgewiesene Aufwand ist rechtmässig genehmigt, korrekt und periodengerecht verbucht. Die Kredite werden zweckentsprechend verwendet.



	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Verträge mit anderen Gemeinwesen

- Kompetenzregelungen

- Mietverträge

- andere Verträge (Aufträge an Dritte etc.)

- Gebührenordnungen (kantonale, kommu​nale)

- Benützungsgebührenreglement
	- Organigramm

- Stellenbeschreibungen

- Beschreibung Arbeitsabläufe

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	
	Allgemeines
	

	3.1
	Werden die Aufwendungen und Erträge periodisch überwacht?
( Vgl. Voranschlag, Vorjahr, andere Controllingmechanis​men.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Werden nicht erklärbare Abweichungen der Aufwendungen und Erträge verwaltungsintern rechtzeitig erkannt und die notwendigen Massnahmen getroffen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Kritische Durchsicht der Kontendetails. Belegprüfung ( Stichpro​benweise Prüfung von Originalbelegen vornehmen.
	

	3.3.1
	Ist für jede Buchung ein Beleg vorhanden? ( Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg. Für Aufwendungen: Originalbelege Dritter oder von zuständiger Seite visierte interne Belege.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.2
	Sind die Belege formell und materiell in Ordnung? ( Auf dem Beleg müssen der Tatbestand, der Zeitpunkt des Geschäftsfalles sowie der Buchungsvermerk klar ersichtlich sein. Die Belege und Buchungen müssen den Tatsachen entsprechen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.3
	Sind die Belege richtig kontiert und verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:


	3.3.4
	Sind die Kreditorenrechnungen korrekt adressiert? ( Adresse der Kirchgemeinde / Kommission etc., nicht Privatadressen (von Behör​denmitgliedern oder Kommissionsmitglieder etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.5
	Sind die Belege ordnungsgemäss visiert? ( Vgl. Visumsregelung/ Regelung der Finanzkompetenzen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Ertrag
	

	3.4
	Sind Abrechnungen von Dritten (Beiträge, etc.) formell und mate​riell in Ordnung und korrekt visiert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Sind die Erträge vollständig erfasst?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Sind die Erträge richtig erfasst (Verbuchung)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Ist der Zahlungseingang effektiv erfolgt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Ist sichergestellt, dass die Gebühren, die verschiedenen Rücker​stattungen und Entschädigungen vollstän​dig und korrekt eingefor​dert und verbucht werden?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.9 
	Stimmen die Zahlungen mit den gesetzlichen Grundlagen (Ge​setz, Verordnung, Weisung, etc.) überein?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.10
	Erfolgt die Rechnungsstellung in zweckmässigen zeitlichen Ab​ständen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Ist sichergestellt, dass die Mietzinseinnahmen und Benutzungs​ge​bühren vollständig und korrekt eingefordert und verbucht wer​den?
	( ja
( nein

Beilagen:


	
	Aufwand
	

	3.12
	Ist der Aufwand berechtigt (Legalität)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.13
	Sind die Kompetenzen gemäss Rechtsgrundlage (z.B. gemäss Kompetenzregelung Organisationsverordnung) eingehalten?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.14
	Werden Abrechnungen Dritter materiell kontrolliert (Übereinstim​mung mit Rechtsgrundlagen, Verträgen, Vereinbarungen, etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.15
	Erfolgt die Erfassung von Aufwendungen ausschliesslich aufgrund von Originalbelegen Dritter oder von zuständiger Seite visierten internen Belegen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.16
	Sind sämtliche Aufwendungen durch den Voranschlag oder bewil​ligte Kredite abgedeckt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.17
	Ist sichergestellt, dass die Unterscheidung (Abgrenzung / Verbu​chungslimite) zwischen den Aufwendungen der Laufenden Rech​nung und den Ausgaben der Investitionsrechnung richtig erfolgt? 


	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Diverse
	

	3.18
	Wird ein Archiv geführt? ( Vgl. Kirchgemeindegesetz
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.19
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ....................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	
	
	

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja 
	( nein
	


	Bildung


	Gemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der ausgewiesene Aufwand ist rechtmässig genehmigt und korrekt und periodengerecht ver​bucht. Die Kredite werden zweckentsprechend verwendet. 



	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Gesetz über die Volksschulbildung

- Schulverordnung, Schulreglement

- Benützungsreglemente / -tarife

- Leistungsaufträge

- Mietverträge
	- Organigramm 

- Funktionendiagramm

- Beschreibung Arbeitsabläufe

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	
	Allgemeines
	

	3.1
	Werden die Aufwendungen und Erträge periodisch überwacht?
( Vgl. Voranschlag, Vorjahr, andere Controllingmechanis​men.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Werden nicht erklärbare Abweichungen der Aufwendungen und Er​träge verwaltungsintern rechtzeitig erkannt und die notwendigen Massnahmen getroffen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Kritische Durchsicht der Kontendetails. Belegprüfung ( Stichpro​benweise Prüfung von Originalbelegen vornehmen.
	

	3.3.1
	Ist für jede Buchung ein Beleg vorhanden? ( Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg. Für Aufwendungen: Originalbelege Dritter oder von zuständiger Seite visierte interne Belege.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.2
	Sind die Belege formell und materiell in Ordnung? ( Auf dem Be​leg müssen der Tatbestand, der Zeitpunkt des Geschäftsfalles so​wie der Buchungsvermerk klar ersichtlich sein. Die Belege und Buchungen müssen den Tatsachen entsprechen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.3
	Sind die Belege richtig kontiert und verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.4
	Sind die Rechnungen korrekt adressiert? ( Adresse der Kirchge​meinde / Kommission etc., nicht Privatadressen (von Behörden​mitgliedern oder Kommissionsmitglieder etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.5
	Sind die Belege ordnungsgemäss visiert? ( Vgl. Visumsregelung/ Regelung der Finanzkompetenzen.
	( ja
( nein

Beilagen:


	
	Ertrag
	

	3.4
	Sind Abrechnungen von Dritten (Beiträge, etc.) formell und mate​riell in Ordnung und korrekt visiert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Sind die Erträge vollständig erfasst?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Sind die Erträge richtig erfasst (Verbuchung)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Ist der Zahlungseingang effektiv erfolgt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Ist sichergestellt, dass die Mietzinseinnahmen und Benützungsge​bühren vollständig und korrekt eingefordert und verbucht werden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Ist sichergestellt, dass Beiträge anderer Kirchgemeinden vollständig und korrekt sind? ( Entsprechende Vereinbarung mit anderen Kirchgemeinden einsehen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Ist sichergestellt, dass Beiträge von Dritten und Rückerstattun​gen vollständig und korrekt sind?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Werden die Abrechnungen kontrolliert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Wird der Verteilschlüssel für Entschädigungen von / an andere Kirchge​meinden korrekt angewendet?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.13
	Sind die Kontrollen ausreichend und zweckmässig?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Aufwand
	

	3.14
	Ist der Aufwand berechtigt (Legalität)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.15
	Sind die Kompetenzen gemäss Rechtsgrundlage (z.B. gemäss Kom​petenzregelung Organisationsverordnung) eingehalten?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.16
	Werden Abrechnungen Dritter materiell kontrolliert (Übereinstim​mung mit Rechtsgrundlagen, Verträgen, Vereinbarungen, etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.17
	Erfolgt die Erfassung von Aufwendungen ausschliesslich aufgrund von Originalbelegen Dritter oder von zuständiger Seite visierten in​ternen Belegen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.18
	Sind sämtliche Aufwendungen durch den Voranschlag oder bewil​lig​te Kredite abgedeckt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.19
	Ist die Rechnungsstellung betreffend Schülertransport ordnungsge​mäss?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.20
	Sind die Kontrollen ausreichend und zweckmässig?
	( ja
( nein

Beilagen:


	
	Besoldungen
	

	3.21
	Gibt es Checklisten für die Abläufe bei den Besoldungen (Eintritt, Austritt, Meldewesen Unfall etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.22
	Ist sichergestellt, dass die Mutationen vollständig und korrekt er​fasst werden (u.a. Vollständigkeit bei Ein- und Austritten)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.23
	Ist sichergestellt, dass Erwerbsersatz vollständig und korrekt ge​mel​det wird (Unfall- und Krankentaggelder, militärischer Erwerbs​ersatz)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.24
	Ist die Zugriffsberechtigung zu physischen und elektronischen Lohn​daten geregelt und zweckmässig?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.25
	Gibt es einen Passwortschutz zum System?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Risikobeurteilung
	

	3.26
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ....................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	
	
	

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Seelsorge, Kultur und Kirche


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der ausgewiesene Aufwand ist rechtmässig genehmigt und korrekt und periodengerecht ver​bucht. Die Kredite werden zweckentsprechend verwendet. 

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	- Beschreibung Arbeitsabläufe

- Personaldossier

- Lohnbuchhaltung
	- Grundbuchauszug

- Verzeichnisse, Register
- Bewertungsgutachten

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	
	Allgemeines
	

	3.1
	Werden die Aufwendungen und Erträge periodisch überwacht?
( Vgl. Voranschlag, Vorjahr, andere Controllingmechanis​men.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Werden nicht erklärbare Abweichungen der Aufwendungen und Er​träge verwaltungsintern rechtzeitig erkannt und die notwendigen Massnahmen getroffen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Kritische Durchsicht der Kontendetails. Belegprüfung ( Stichpro​benweise Prüfung von Originalbelegen vornehmen.
	

	3.3.1
	Ist für jede Buchung ein Beleg vorhanden? ( Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg. Für Aufwendungen: Originalbelege Dritter oder von zuständiger Seite visierte interne Belege.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.2
	Sind die Belege formell und materiell in Ordnung? ( Auf dem Be​leg müssen der Tatbestand, der Zeitpunkt des Geschäftsfalles so​wie der Buchungsvermerk klar ersichtlich sein. Die Belege und Buchungen müssen den Tatsachen entsprechen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.3
	Sind die Belege richtig kontiert und verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.4
	Sind die Rechnungen korrekt adressiert? ( Adresse der Ge​meinde / Kommission etc., nicht Privatadressen (von Behörden​mitgliedern oder Kommissionsmitglieder etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.5
	Sind die Belege ordnungsgemäss visiert? ( Vgl. Visumsregelung / Regelung der Finanzkompetenzen.
	( ja
( nein

Beilagen:


	
	Beiträge von Dritten
	

	3.4
	Ist sichergestellt, dass Beiträge von Dritten vollständig und korrekt sind?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Werden die Abrechnungen kontrolliert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Wird der Verteilschlüssel für Entschädigungen von / an andere Kirchgemeinden korrekt angewendet?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Ist die Schnittstelle zur Finanzabteilung geregelt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Sind die Kontrollen ausreichend und zweckmässig?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Aufwand
	

	3.9
	Ist der Aufwand berechtigt (Legalität)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Sind die Kompetenzen gemäss Rechtsgrundlage (z.B. gemäss Kom​petenzregelung Organisationsverordnung) eingehalten?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Werden Abrechnungen Dritter materiell kontrolliert (Übereinstim​mung mit Rechtsgrundlagen, Verträgen, Vereinbarungen, etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Erfolgt die Erfassung von Aufwendungen ausschliesslich aufgrund von Originalbelegen Dritter oder von zuständiger Seite visierten in​ternen Belegen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.13
	Sind sämtliche Aufwendungen durch den Voranschlag oder bewil​lig​te Kredite abgedeckt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.14
	Ist sichergestellt, dass die Unterscheidung (Abgrenzung / Verbu​chungslimite) zwischen den Aufwendungen der Laufenden Rech​nung und den Ausgaben der Investitionsrechnung richtig erfolgt? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Liegenschaften
	

	3.15
	Ist sichergestellt, dass die Unterscheidung (Abgrenzung / Verbu​chungslimite) zwischen den Aufwendungen der Laufenden Rech​nung und den Ausgaben der Investitionsrechnung richtig erfolgt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.16
	Ist sichergestellt, dass die verrechneten Mieten an Angestellte oder für Büroräume etc. marktgerecht sind?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.17
	Sind für alle bilanzierten Werte Bestandesnachweise vorhanden?

z.B. Grundbuchauszüge?
	( ja
( nein

Beilagen: 


	
	Risikobeurteilung
	

	3.18
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ....................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Soziale Wohlfahrt


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der ausgewiesene Aufwand ist rechtmässig genehmigt und korrekt und periodengerecht ver​bucht. Die Kredite werden zweckentsprechend verwendet. 



	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	· Grundbuchauszug

· Verzeichnisse, Register
· Bewertungsgutachten
	

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	
	Allgemeines
	

	3.1
	Werden die Aufwendungen und Erträge periodisch überwacht? ( Vgl. Voranschlag, Vorjahr, andere Controllingmechanis​men.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Werden nicht erklärbare Abweichungen der Aufwendungen und Er​träge verwaltungsintern rechtzeitig erkannt und die notwendigen Massnahmen getroffen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Kritische Durchsicht der Kontendetails. Belegprüfung ( Stichpro​benweise Prüfung von Originalbelegen vornehmen.
	

	3.3.1
	Ist für jede Buchung ein Beleg vorhanden? ( Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg. Für Aufwendungen: Originalbelege Dritter oder von zuständiger Seite visierte interne Belege.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.2
	Sind die Belege formell und materiell in Ordnung? ( Auf dem Beleg müssen der Tatbestand, der Zeitpunkt des Geschäftsfalles sowie der Buchungsvermerk klar ersichtlich sein. Die Belege und Buchungen müssen den Tatsachen entsprechen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.3
	Sind die Belege richtig kontiert und verbucht? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.4
	Sind die Rechnungen korrekt adressiert? ( Adresse der Kirchge​meinde / Kommission etc., nicht Privatadressen (von Behörden​mitgliedern oder Kommissionsmitglieder etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.5
	Sind die Belege ordnungsgemäss visiert? ( Vgl. Visumsregelung/ Regelung der Finanzkompetenzen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Ertrag
	

	3.4
	Sind Abrechnungen von Dritten (Beiträge, etc.) formell und mate​riell in Ordnung und korrekt visiert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Sind die Erträge vollständig erfasst?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Sind die Erträge richtig verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Ist der Zahlungseingang effektiv erfolgt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Aufwand
	

	3.8
	Ist der Aufwand berechtigt (Legalität)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Sind die Kompetenzen gemäss Rechtsgrundlage (z.B. gemäss Kompetenzregelung Organisationsverordnung) eingehalten?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Werden Abrechnungen Dritter materiell kontrolliert (Übereinstim​mung mit Rechtsgrundlagen, Verträgen, Vereinbarungen, etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Erfolgt die Erfassung von Aufwendungen ausschliesslich aufgrund von Originalbelegen Dritter oder von zuständiger Seite visierten in​ternen Belegen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Sind sämtliche Aufwendungen durch den Voranschlag oder bewil​ligte Kredite abgedeckt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.13
	Ist sichergestellt, dass die Unterscheidung (Abgrenzung / Verbu​chungslimite) zwischen den Aufwendungen der Laufenden Rech​nung und den Ausgaben der Investitionsrechnung richtig erfolgt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Risikobeurteilung
	

	3.16
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ....................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Finanzen und Steuern



	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der ausgewiesene Aufwand ist rechtmässig genehmigt und korrekt und periodengerecht ver​bucht. Die Kredite werden zweckentsprechend verwendet. Die finanziellen Ansprüche der Kirchgemeinde sind nach den gesetzlichen Bestimmungen vollständig, richtig und fristgerecht geltend gemacht sowie korrekt und periodengerecht verbucht worden.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Kompetenzregelungen

- Schreiben Regierungsstatthalterkonferenz 
	- Organigramm

- Beschreibung Arbeitsabläufe



	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	
	Allgemeines
	

	3.1
	Werden die Aufwendungen und Erträge periodisch überwacht? ( Vgl. Voranschlag, Vorjahr, andere Controllingmechanis​men.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Werden nicht erklärbare Abweichungen der Aufwendungen und Erträge verwaltungsintern rechtzeitig erkannt und die notwendigen Massnahmen getroffen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Kritische Durchsicht der Kontendetails. Belegprüfung ( stichpro​benweise Prüfung von Originalbelegen vornehmen.
	

	3.3.1
	Ist für jede Buchung ein Beleg vorhanden? ( Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg. Für Aufwendungen: Originalbelege Dritter oder von zuständiger Seite visierte interne Belege.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.2
	Sind die Belege formell und materiell in Ordnung? ( Auf dem Be​leg müssen der Tatbestand, der Zeitpunkt des Geschäftsfalles so​wie der Buchungsvermerk klar ersichtlich sein. Die Belege und Bu​chungen müssen den Tatsachen entsprechen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.3
	Sind die Belege richtig kontiert und verbucht? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.4
	Sind die Rechnungen korrekt adressiert? ( Adresse der Kirchge​meinde / Kommission etc., nicht Privatadressen (von Behörden​mitgliedern oder Kommissionsmitglieder etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3.5
	Sind die Belege ordnungsgemäss visiert? ( Vgl. Visumsregelung / Regelung der Finanzkompetenzen.
	( ja
( nein

Beilagen:


	
	Ertrag
	

	3.4
	Sind Abrechnungen von Dritten (Beiträge, etc.) formell und mate​riell in Ordnung und korrekt visiert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Sind die Erträge vollständig erfasst?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Sind die Erträge richtig erfasst (Verbuchung)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Ist der Zahlungseingang effektiv erfolgt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Aufwand
	

	3.8
	Ist der Aufwand berechtigt (Legalität)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Sind die Kompetenzen gemäss Rechtsgrundlage (z.B. gemäss Kompe​tenzregelung Organisationsverordnung) eingehalten?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Werden Abrechnungen Dritter materiell kontrolliert (Übereinstim​mung mit Rechtsgrundlagen, Verträgen, Vereinbarungen, etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Erfolgt die Erfassung von Aufwendungen ausschliesslich aufgrund von Originalbelegen Dritter oder von zuständiger Seite visierten internen Bele​gen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Sind sämtliche Aufwendungen durch den Voranschlag oder bewil​ligte Kredite abgedeckt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Steuern allgemeines
	

	3.13
	Haben Sie die Aufstellung der Regierungsstatthalterkonferenz des Kantons Luzern zur Prüfungstätigkeit in Zusammenhang mit den Kirchgemeindesteuern eingesehen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.14
	Liegt eine von der Rechnungsprüfungskommission der Gemeinde unterzeichnete Steuerabrechnung vor?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.15
	Wurde die Steuerabrechnung der Gemeinde korrekt verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.16
	Gibt es eine Vereinbarung zwischen Kirchenrat und Gemeinderat betreffend den Informationsaustausch bezüglich Steuern? Erhält die Kirchgemeinde regelmässige Informationen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.17
	Erfolgen die Akontozahlungen der Gemeinde regelmässig?
	( ja
( nein

Beilagen:


	3.18
	Überprüft der Kirchenrat die Vollständigkeit der Register regelmässig? Abstimmung eigene Register mit Einwohnerkontrolle
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.29
	Ist der Debitorenausstand vertretbar?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.30
	Ist die Altersstruktur der Steuerdebitoren vertretbar?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Liegenschaften Finanzvermögen
	

	3.51
	Existieren zweckmässige Kontrollmechanismen die sicherstellen, dass Miet- und Pachtzinserträge vollständig und korrekt erfasst werden?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.52
	Werden Miet- und Pachtzinse periodisch an die aktuellen Gege​benheiten angepasst und neu festgelegt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.53
	Werden die Unterhaltsarbeiten geplant?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.54
	Bestehen Verträge mit Dritten zur Erbringung von Dienstleistun​gen? 
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.55
	Werden diese Dienstleistungen periodisch neu vergeben d.h. wer​den wie​derkehrend mehrere Offerten eingeholt? 
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.56
	Werden die Abrechnungen kontrolliert?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.57
	Stimmen die verbuchten Aufwendungen mit diesen Grundlagen überein?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	
	
	

	
	Risikobeurteilung
	

	3.58
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ......................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	
	
	


	4
	Feststellungen
	

	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Geldflüsse / Finanzierung


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der Geldfluss und die Finanzierung sind zweckmässig organisiert. Die Transaktionen im Geld​verkehr werden korrekt und periodengerecht verbucht. Das Mahn- und Betreibungswesen sowie das Kredito​renwesen ist angemessen.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	- Rechtsgrundlagen

- Debitorenbuchhaltung

- Kreditorenbuchhaltung

- Beschreibung Arbeitsabläufe
	

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	3.1
	Kritische Durchsicht der Kontendetails. Belegprüfung ( Stichprobenweise Prüfung von Originalbelegen vornehmen.
	

	3.1.1
	Ist für jede Buchung ein Beleg vorhanden? ( Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg. Für Aufwendungen: Originalbelege Dritter oder von zuständiger Seite visierte interne Belege.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.1.2
	Sind die Belege formell und materiell in Ordnung? ( Auf dem Be​leg müssen der Tatbestand, der Zeitpunkt des Geschäftsfalles so​wie der Buchungsvermerk klar ersichtlich sein. Die Belege und Bu​chungen müssen den Tatsachen entsprechen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.1.3
	Sind die Belege richtig kontiert und verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.1.4
	Sind die Rechnungen korrekt adressiert? ( Adresse der Ge​meinde / Kommission etc., nicht Privatadressen (von Behördenmit​gliedern oder Kommissionsmitglieder etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.1.5
	Sind die Belege ordnungsgemäss visiert? ( Vgl. Visumsregelung / Regelung der Finanzkompetenzen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Kasse
	

	3.2
	Sind alle Kassenbestände in der Buchhaltung enthalten (inkl. Vor​schüsse)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Bestehen Berechtigungs- und Visumsregelungen im Kassenver​kehr?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.4
	Sind die Berechtigungs- und Visumsregelungen im Kassenverkehr eingehalten (Visum Belege + Kassenbuch)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Sind für die Kassenausgaben Quittungen vorhanden?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.6
	Wird der Bargeldverkehr auf einem minimalen Niveau gehalten? ( Höhe der Kassenbestände sowie Anzahl der geführten Kassen kri​tisch beurteilen.
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.7
	Ist der Kassenbestand angemessen?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.8
	Ist der Kassenbestand ausreichend versichert?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.9
	Wird der Kassenbestand regelmässig physisch inventiert?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.10
	Stimmt der Kassenbestand per Prüfungszeitpunkt mit der Buch​haltung überein? ( Prüfung des Kassenbestandes ("Kassensturz") vornehmen. 
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.11
	Sind Kassendifferenzen dokumentiert und ist die Häufigkeit von Kassendifferenzen vertretbar.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Kann die Nullstellung von Registrierkassen nur durch eine Person durchgeführt werden, die keinen Zugriff zur Kasse hat?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.13
	Werden die Kassenstreifen der Registrierkasse zweckmässig auf​bewahrt?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.14
	Sind annullierte Kassenaufdrucke (Storno) ausreichend belegt?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.15
	Ist der Kassen-Zugriff sinnvoll geregelt (periodische Aktualisierun​gen und Löschung von Zugriffsberechtigungen / Passwörtern)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Post- und Bankkonten
	

	3.16
	Bestehen für alle Geldkonten nur kollektive Zeichnungsberechti​gungen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.17
	Erfolgt im elektronischen Zahlungsverkehr eine effektive Auslösung von Zahlungen mittels Kollektivberechtigung?​
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.18
	Werden Passwörter / "Strich"- resp. Codelisten etc. so aufbewahrt, dass nur die berechtigte Person Zugriff dazu hat?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.19
	Werden die Bestände periodisch (mind. 1 Mal monatlich) mit dem Saldo aus Geldinstituten bzw. Hauptbuch abgestimmt? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.20
	Bestehen weitere interne Kontrollen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.21
	Wurden die Erträge aus Geldanlagen richtig und vollständig ver​bucht? ( Plausibilisierung der Zinsaufwendungen und / oder –er​träge im Verhältnis zum durchschnittlichen Bestand, evtl. lückenlos prüfen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.22
	Alle 4 Jahre prüfen: Sind alle auf der Bestätigung von Geschäfts​beziehungen aufgeführten Konten enthalten? ( Nach Rückspra​che mit Kirchmeier Bestätigungen einholen, direkt an Präsident / Präsidentin der Rechnungskommission senden lassen. 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.23
	Bestehen für die in der Bestandesrechnung ausgewiesenen Schuldverhältnisse rechtmässig unterzeichnete Darlehensver​träge?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.24
	Besteht ein ausreichendes Liquiditätsmanagement? ( Zweckmäs​sigkeit Liquiditätsplanung beurteilen. Ausnutzung Möglichkeiten von Festgeldanlagen beurteilen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.25
	Werden Überträge zwischen den Geldkonten angemessen über​wacht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Kreditoren
	

	3.26
	Werden die Saldi der Kreditorenbuchhaltung periodisch (mind. ein Mal monatlich) mit dem Saldo aus dem Hauptbuch abgestimmt? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.27
	Ist sichergestellt, dass die Kreditorenrechnungen innerhalb der Zahlungsfrist bezahlt werden?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.28
	Stimmen die auf den Vergütungsaufträgen (bzw. die auf den Jour​nalen aus dem Datenträgeraustausch bzw. die aus dem elektroni​schen Verkehr mit Post und Banken) angegebenen Zahlungs​empfänger / -innen mit den Aussteller / -innen der bezahlten Rechnun​gen überein?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.29
	Wurden die Skontierungsmöglichkeiten und die gewährten Zah​lungsfristen ausgeschöpft? ( Stichproben vornehmen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.30
	Ist sichergestellt, dass nach dem Zweitvisum / der Zahlungsfrei​gabe keine Änderungen des Zahlungsauftrages mehr vorgenom​men werden können? ( Bei Zahlungsaufträgen mit Vergütungs​aufträgen insbesondere sicherstellen, dass Einzahlungsscheine nicht ausgewechselt werden können.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Debitoren
	

	3.31
	Werden alle Forderungen in der Debitorenbuchhaltung erfasst? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.32
	Werden die Saldi der Debitorenbuchhaltung periodisch (mind. ein Mal monatlich) mit dem Saldo aus dem Hauptbuch abgestimmt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.33
	Werden manuelle Offen-Posten (nicht in der Debitorenbuchhaltung enthalten) ausreichend überwacht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.34
	Sind die Gutschriften auf den Debitorenkonten korrekt erfasst?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.35
	Ist der Debitorenausstand angemessen hoch?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.36
	Ist die Altersstruktur der Debitoren angemessen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.37
	Werden genügend Mahnläufe durchgeführt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.38
	Werden die Mahngebühren korrekt berechnet und in Rechnung gestellt
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.39
	Ist das Betreibungswesen zweckmässig organisiert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.40
	Wird sichergestellt, dass die Fristen im Betreibungswesen ein​gehalten werden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.41
	Besteht für alle in Betreibung stehenden Debitoren ein ordnungs​gemässes Dossier?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.42
	Besteht ein Verlustscheinverzeichnis?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.43
	Werden bestehende Verlustscheine bewirtschaftet? ( Kontrolle, ob periodische Überprüfungen von Inkassomöglichkeiten vorge​nommen werden.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.44
	Werden die Verlustscheine (Wertpapiere) sicher aufbewahrt? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.45
	Gibt es verjährte Guthaben? Wenn ja: Gründe?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.46
	Ist die Rückzahlung von Guthaben zweckmässig organisiert?

· Zeichnungsberechtigungen?

· Verbuchung?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.47
	Bestehen zweckmässige Regelungen zur Verbuchung von Storni?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.48
	Sind die vorgenommenen Storni dokumentiert? ( Stichproben.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.49
	Bestehen zweckmässige Regelungen zum Ablauf bei Zahlungs​vereinbarungen / Abschreibungen und werden diese eingehalten?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	
	

	
	Risikobeurteilung
	

	3.50
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ......................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:


	4
	Feststellungen
	

	
	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Personalwesen


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der ausgewiesene Aufwand ist rechtmässig genehmigt und korrekt und periodengerecht ver​bucht. Die Kredite werden zweckentsprechend verwendet. Die finanziellen Ansprüche des Ge​meinwesens sind nach den gesetzlichen Bestimmungen vollständig, richtig sowie fristgerecht gegenüber Bund, Kantonen, Gemeinden und Privaten geltend gemacht und korrekt und perio​dengerecht verbucht worden.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Kantonales Personalrecht

- Obligationenrecht (OR)

- Personal- und Besoldungsreglement
	- Organigramm

- Kompetenzregelungen

- Arbeitsverträge

- Beschreibung Arbeitsabläufe

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	
	Allgemeines Personalwesen
	

	3.1
	Liegen Stellenbeschreibungen der Mitarbeitenden vor? ( Min​destens für die wichtigsten Leitungsfunktionen sollten diese vorlie​gen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Sind diese Stellenbeschreibungen aktuell?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Sind die Kompetenzen sinnvoll geregelt (schriftlich)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.4
	Sind die Stellvertretungen geregelt und funktionieren sie?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Gibt es Ablauf- und Funktionendiagramme (z.B. für Eintritte, Aus​tritte, Mutationen, Erstellen Lohnausweise etc.)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Gibt es Checklisten o.ä. für die Abläufe im allgemeinen Personal​wesen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Bestehen für die Angestellten Ausbildungsprogramme, Weiterbil​dungskonzepte o.ä.?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Ist die aktuelle personelle Besetzung ausreichend, um die Aufga​ben gesetzeskonform und effi​zient zu erledigen? ( Fragen, wel​che grösseren Pendenzen bestehen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Existieren grosse Überstunden- und Ferienguthaben?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Sind die Verantwortlichkeiten für die Bewirtschaftung (Be​zug / Übertrag / Auszahlung etc.) von Überstunden- und Feriengutha​ben geregelt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Werden Überstunden- und Ferienguthaben am Jahresende abge​grenzt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Gibt es Probleme mit der Lohnsoftware?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.13
	Ist der Support der Lohnsoftware sichergestellt?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.14
	Ist die Zugriffsberechtigung zu physischen und elektronischen Lohndaten zweckmässig organisiert?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.15
	Existieren Arbeits-, Besoldungs- und Spesenreglemente, Regle​mente hinsichtlich Sitzungsgelder?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.16
	Erfolgen sämtliche Lohnzahlungen via Kirchgemeindebuchhaltung?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	
	Personalführungsinstrumente
	

	3.17
	Bestehen Anforderungsprofile / Stellenprofile für die Angestellten der Kirchgemeinde?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.18
	Existiert ein standardisierter Prozess für Mitarbeitendengesprä​che mit Zielvereinbarungen?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.19
	Besteht ein Besoldungs-Einreihungsplan?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.20
	Existieren für einzelne Stellen Arbeitsplatzbewertungen?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.21
	Bestehen zweckmässige Salärübersichten?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	
	Lohnbuchhaltung
	 

	3.22
	Werden die Gehaltszahlungen ausschliesslich bargeldlos ab​gewi​ckelt?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.23
	Bei Barauszahlungen: Liegen Empfangsbestätigungen der Ge​haltsempfänger vor?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.24
	Bestehen Kollektivberechtigungen bei elektroni​scher Datenüber​mittlung?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.25
	Sind zweckmässige Kontrollen im System eingebaut?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.26
	Ist ein aktuelles, vom Kirchenrat unterzeichnetes Personalver​zeichnis mit Angabe der Besoldungseinreihungen vorhanden?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.27
	Entsprechen die Löhne dem Dienst- und Besoldungsreglement?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.28
	Stimmt der Beginn einer Lohnzahlung bei eingetretenem Personal mit dem nachgewiesenen Eintrittsdatum und dem Besoldungsbe​schluss des zuständigen Organs überein?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	3.29
	Ist sichergestellt, dass in der Gehaltsabrechnung keine Angestell​ten aufgeführt sind, die ausgeschieden sind oder aus einem ande​ren Grund keinen bzw. keinen vollen Anspruch auf Entgelt haben?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.30
	Stimmen die Bruttobesoldungen gemäss Buchhaltung mit den nachgewiesenen Beträgen gemäss Einreihungsbeschlüssen über​ein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.31
	Stimmen die Nettolöhne gemäss Buchhaltung mit den Auszah​lungslisten überein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.32
	Erfolgten Lohnzahlungen nur an von der Gemeinde tatsächlich Be​schäftigte? ( Z.B. aufgrund Personalverzeichnis kontrollieren.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.33
	Können die ausgerichteten Zusatzentschädigungen durch Be​schlüsse des zuständigen Organs nachgewiesen werden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.34
	Können die ausgerichteten Sozialzulagen (Betreuungs- und Kin​derzulagen) nachgewiesen werden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.35
	Werden die Besoldungen auf die richtigen Konten der Laufenden Rechnung verbucht bzw. übertragen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Stundenlöhne, Kommissionen und Behörden
	

	3.36
	Erfolgen die Zahlungen von Spesen, Kommissionsgelder, etc. ge​mäss Reglement oder Beschluss?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.37
	Werden Spesenabrechnungen / Kommissionsentschädigungen immer von einer übergeordneten Instanz visiert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.38
	Können die Ansätze der Stundenlöhne durch Beschlüsse des zu​ständigen Organs nachgewiesen werden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.39
	Sind für die ausgerichteten Stundenlöhne ordnungsgemäss vi​sierte Stundenrapporte vorhanden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.40
	Erfolgte die Berechnung der Stundenlöhne korrekt?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.41
	Erfolgt die Auszahlung der Entschädigungen (Besoldung, Spesen) an die Mitglieder des Gemeinderates gemäss der rechtlichen Grundlagen. ( Vgl. Reglemente, Visumsregelung etc.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	
	

	
	Risikobeurteilung
	

	3.42
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ......................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:


	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Versicherungen: Sozial- und
Personenversicherungen

AHV, IV, EL, BVG, KVG, UVG, ALV, EO,
Krankentaggeld etc.
	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Die Risikopolitik im Versicherungswesen muss klar sein und mit den finanziellen Möglichkeiten der Gemeinde übereinstimmen.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Bundesgesetz über die Alters- und Hinterlas​senenversicherung (AHV)

- Bundesgesetz über die berufliche Alters-, Hinterlassenen und Invalidenvorsorge (BVG)

- Bundesgesetz über die Unfallversicherung (UVG)
	- nachgeführter Policenordner

- Bericht über Prüfung Versicherun​gen durch Fach​personen



	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	3.1
	Arbeitet die Kirchgemeinde mit (unabhängigen) Versicherungsspezia​lis​ten (für die öffentliche Hand) zusammen? ( Vgl. Ergebnisse ent​sprechender Berichte.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Sozialversicherungen
	

	3.2
	Beinhaltet die letzte AHV-Revision keine wesentlichen Beanstan​dungen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Wird die AHV bei jährlichen Einkommen unter CHF 2'200 nur auf Verlangen des AHV-Pflichtigen abgerechnet? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.4
	Sind die Mitarbeitenden korrekt für die berufliche Vorsorge (2. Säule = Pensionskasse = BVG) versichert? ( Vgl. Mindestlohn für die ob​ligatorische Unterstellung unter das BVG. Prüfen ob Teilzeit-Er​werbstätige (z.B. Teilzeitangestellte, Gemeinderat etc.) erfasst sind.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Stimmen die Beitragsberechnungen mit dem Reglement überein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Stimmen die den Besoldungen belasteten Versicherungs-Ab​züge mit den Angaben in den Beitragsabrechnungen überein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Sind die Lohndeklarationen gegenüber AHV, PK, UVG, Kranken​taggeldversicherer vollständig erfolgt und stimmen diese mit den Lohnzahlungen überein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Werden die Schlussabrechnungen der Sozialversicherungen (AHV, Pensionskassen, usw.) korrekt verbucht?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Existieren zweckmässige Kontrollmechanismen die sicherstellen, dass Unfall- und Krankentaggelder sowie Erwerbsersatz vollstän​dig und korrekt erfasst werden? ( Rechtzeitige Meldung an Versiche​rungen.
	( ja
( nein

Beilagen: 

	
	Unfallversicherung
	

	3.10
	Beinhaltet die letzte Revision keine wesentlichen Beanstan​dungen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Sind die Mitarbeitenden korrekt für die obligatorische Unfallversi​cherung und für die Ergänzungsversicherung zum UVG versichert?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Ist der Versicherungsschutz für nicht dem UVG-unterstellte Perso​nen sichergestellt?
	( ja
( nein

Beilagen: 

	
	Krankentaggeldversicherung
	

	3.13
	Stimmt der bestehende Versicherungsschutz betreffend Lohnfort​zahlungspflicht (OR 324 a) mit der Risikopolitik der Kirchgemeinde über​ein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Diverse
	

	3.14
	Risikopolitik: Ist eine erkennbare Selbstbehalt-Politik im Versiche​rungswesen vorhanden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.15
	Organisation: Wurden Ansprüche rechtzeitig gemeldet und kor​rekt abgerechnet? ( Befragung der verantwortlichen Person der Ver​waltung.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.16
	Wurden für offene Anträge auf Versicherungsleistungen entspre​chende Rechnungsabgrenzungen vorgenommen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	
	

	
	Risikobeurteilung
	

	3.18
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ........................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Versicherungen: Allgemein


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Die Risikopolitik im Versicherungswesen muss klar sein und mit den finanziellen Möglichkeiten der Kirchgemeinde übereinstimmen.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Gebäudeversi​cherungsgesetz SRL Nr. 750


	-
nachgeführter Policenordner

-
Bericht über Prüfung Versicherun​gen durch Fachper​sonen

-
Mobilienverzeichnis

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	3.1
	Arbeitet die Kirchgemeinde mit (unabhängigen) Versicherungsspezia​listen (für die öffentliche Hand) zusammen? ( Vgl. Ergebnisse ent​sprechender Berichte.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Ist sichergestellt, dass keine Doppelversicherungen und keine we​sentlichen Versicherungslücken bestehen? ( Vgl. Ergebnisse ent​sprechender Berichte.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Besteht ein nachgeführtes Versicherungsverzeichnis?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.4
	Ist sichergestellt, dass Veränderungen (z.B. bauliche Veränderun​gen betreffend Gebäudeversicherungen, Bestandesveränderungen der Sachanlagen etc.) versicherungsmässig rechtzeitig gemeldet werden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Werden in den nachfolgend aufgeführten Bereichen

- die finanzielle Risiken versichert oder
- die finanziellen Risiken bewusst eingegangen?

( Es sollen keine unbewusste Unterdeckungen, keine Überde​ckungen und keine Doppelversicherungen bestehen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5.1
	Feuer, Elementarschäden, Wasser, Glas, Diebstahl ( Sachver​si​cherung für Gebäude, Inventar usw. Moderne Deckungen wie Van​dalismus, böswillige Beschädigung, weitere Gefahren usw.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5.2
	Haftpflicht / Rechtsschutz ( Betriebs-Haftpflichtversicherung, Ver​mögensschadenversicherung, Kautions- oder Vertrauensscha​den​versicherung, Rechtsschutzversicherung
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5.6
	Weitere Bereiche: ...
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Risikopolitik: Ist eine erkennbare Selbstbehalt-Politik im Versiche​rungswesen vorhanden?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Wurden versicherte Schäden angemeldet und kor​rekt abgerechnet? ( Befragung der verantwortlichen Person der Verwaltung.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Wurden für offene Anträge auf Versicherungsleistungen entspre​chende Rechnungsabgrenzungen vorgenommen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	
	

	
	Risikobeurteilung
	

	3.10
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ........................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	
	
	

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Mehrwertsteuer


	Kirchgemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Es bestehen keine wesentlichen Mehrwertsteuer-Risiken.
( Die Prüfungstätigkeit mittels dieser Checkliste stellt nur eine Grobbeurteilung dar und ersetzt nicht eine eigentliche Mehrwertsteuerrevision. Die Checkliste erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	· Bundesgesetz über die Mehrwertsteuer (MWSTG)

· Branchenbroschüre Nr. 18 Gemeinwesen, Eidg. Steuerverwaltung (ESTV) 

· Mehrwertsteuerabrechnungen
	· Berichte von detaillierten Mehrwertsteuerprüfungen von Fachpersonen

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	3.1
	Hat die Eidg. Steuerverwaltung die Steuerpflicht sowie die Steuer​abrechnungen und Steuerablieferungen überprüft?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Enthält der Bericht der Eidg. Steuerverwaltung / MWST zur Über​prüfung der Mehrwertsteuer keine oder nur unwesentliche Bean​standungen? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Wurde der Bereich Mehrwertsteuern durch externe Fachpersonen detailliert geprüft? ( Bericht einsehen, Ergebnisse für die Prü​fungshandlungen berücksichtigen. Prüfen, ob nötige Massnahmen getroffen wurden.
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Prüfung der MWST-Pflicht 
	

	3.4
	Gibt es möglichen steuerbaren Ertrag; z. B. 

· Parkplätze

· Kantinen

· Verkäufe

über gesamthaft CHF 100‘000?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Werden diese Erträge mit der ESTV abgerechnet?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Werden Vorsteuern geltend gemacht?
	( ja
( nein

Beilagen:


	
	Steuersatz
	

	3.7
	Rechnet die Kirchgemeinde mit Pauschalsteuersätzen (PSS, kein Vorsteuerabzug) oder mit effektiven Steuersätzen ab?
	( PPS
( eSS

MWST-Nr.: 

..........................................

	3.8
	Bei Abrechnung mit Pauschalsteuersätzen: Werden in den Kun​denrechnungen (Debitoren) die gesetzlichen Steuersätze ausge​wiesen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Wird eine Umsatzabstimmung vorgenommen und stimmt diese mit den Quartalsabrechnungen überein?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Verfügen die verantwortlichen Mitarbeitenden der Kirchgemeinde über ausreichende Kenntnisse im Mehrwertsteuerbereich?
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	Risikobeurteilung
	

	3.11
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ......................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	
	
	

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	


	Informatik


	Gemeinde:
	Muster-Kirchgemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Der effiziente Einsatz von Informatikmitteln ist sichergestellt. Es ist eine zweckmässige Datensiche​rung vorhanden. Es bestehen keine wesentlichen Informatikrisiken ohne zweckmässige Kontroll​massnahmen.
( Die Prüfungstätigkeit mittels dieser Checkliste stellt nur eine Grobbeurteilung dar.

	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	Rechtsgrundlagen, z.B.

- Informatikgesetz, SRL Nr. 026


	- Inventare Hard- und Software

- Wartungs- und Software-Verträge

- Berichte von Informatikprüfungen von Fachperso​nen

- Zugriffskonzept

- Beschreibung Arbeitsabläufe

	3
	Prüfungshandlungen
	Prüfungsergebnis

	3.1
	Wurde der Bereich Informatik durch externe Fachpersonen detail​liert geprüft (Informatikrevision)? ( Bericht einsehen, Stand der Umsetzung von wesentlichen Bemerkungen prüfen und Ergebnisse in die Prüfungshandlungen einbeziehen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.2
	Sind die Verantwortlichkeiten für den Informatikeinsatz klar geregelt (inkl. Stellvertretungen auf allen Stufen)? ( Beurteilung der Rege​lungen gemeindeintern sowie gemeinsam mit externen Fachperso​nen / Firmen. Abhängigkeiten von einzelnen Personen möglichst vermeiden. Ausreichende Funktionentrennung (z.B. zwischen In​formatik und Rechnungswesen) sicherstellen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.3
	Falls externe IT-Unterstützung beigezogen wird: Wer sind die Part​ner und wie ist die Zusammenarbeit geregelt? ( Adressverzeich​nisse sowie (Dienstleistungs-)Vereinbarungen und (Wartungs-) Verträge etc. einsehen. Prüfen, ob Vertraulichkeit, Zugang zu den Systemen und der Überwachung geregelt sind.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.4
	Besteht ein Verzeichnis oder ein Inventar der eingesetzten Hard​ware und Software? ( Verzeichnis / Inventar einsehen, mit Anga​ben in der Anlagebuchhaltung / Bestandesrechnung vergleichen
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.5
	Besteht eine Übersicht der eingesetzten Software-Anwendungen und deren Schnittstellen untereinander? ( Übersicht einsehen (falls vorhanden) respektive gemeinsam mit der für die IT verant​wortlichen Person erstellen, Schnittstellen (Art sowie Kontrolle und Nachvollzug der Schnittstellen-Verarbeitung) aufnehmen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.6
	Können Veränderungen an den Stammdaten (zum Beispiel Debito​ren) sowie die zentralen Tabellen und Parameter der Applikationen nur durch berechtigte Personen vorgenommen werden? ( Prüfen, wer die Stammdaten pflegt und ob Änderungen nachgewiesen wer​den (z.B. mittels Systemprotokolle, History oder Belegen).
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.7
	Sind die Vergabe und die periodische Überprüfung der Zugriffs​rechte sinnvoll geregelt? ( Eingeschränkte Zugriffe, Art der Zugriffsberechtigung (abfragen / ändern), Aktualisierung (z.B. bei Eintritten und Austritten sowie internem Funktionswechsel von An​wendern), Zugriffe auf den Gemeindeserver "von aussen" via Inter​net, Bildschirm-Logout bei längerer Inaktivität etc. Vgl. Zugriffskon​zept, falls vorhanden.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.8
	Ist ein sinnvolles Passwortsystem vorhanden? ( Periodizität der Aktualisierung von Passwörtern prüfen. Sicherstellen, dass Zugriff auf Daten nur mittels Passwort vorgenommen werden kann.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.9
	Existieren klare interne Regelungen, welche Daten nach "aussen" publiziert werden dürfen (Internet)?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.10
	Ist eine zweckmässige Datensicherung (Schutz vor Datenverlust) sichergestellt? ( Vgl. Datensicherungskonzept, falls vorhanden. Einhaltung prüfen.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.11
	Werden die gesicherten Daten zweckmässig aufbewahrt? ( Auf​bewahrung intern in einem Datenträger-Safe. Aufbewahrung perio​disch an einem externen Ort. Prüfen, ob Lesbarkeit der gesicherten Daten sichergestellt ist. Prüfen, ob Datensicherungen vor unbefug​tem Zugriff geschützt sind.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.12
	Ist ein zweckmässiger Virenschutz sichergestellt? ( Prüfen, ob Aktualisierung der Virenschutz-Software gewährleistet ist. Prüfen, ob Virenschutz auch bei Downloads vom Internet sichergestellt ist.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.13
	Besteht ein Notfallkonzept für Katastrophenfälle wie z.B. Totalaus​fall der IT-Systeme oder Virenbefall? ( Prüfen, ob verantwortliche Person bestimmt, die Mitarbeitenden informiert und entsprechende Massnahmen vorgesehen sind.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.14
	Ist ein zweckmässiger Schutz des Netzwerkes mit einer Firewall sichergestellt? ( Prüfen, wer "von aussen" (Internet, Modem etc.) in welcher Form und auf welche Daten zugreifen kann.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.15
	Sind die zentralen IT-Infrastrukturen ausreichend geschützt? ( Zu​trittsbeschränkungen zum Serverraum, Wasser- und Feuerschutz, unterbrechungsfreie Strom-Versorgung etc.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.16
	Gibt es wesentliche Probleme mit der eingesetzten Soft- und Hard​ware? ( Hinterfragen, ob grössere Probleme aufgezeichnet und analysiert (was lernt man aus Vorfällen?) werden.
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.17
	Genügen die vorhandenen Ressourcen in quantitativer und qualita​tiver Hinsicht für eine wirksame Unterstützung der Anwenderinnen und Anwender sowie die Pflege der installierten Hard- und Soft​ware? 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.18
	Bei Vorhandensein einer zentralen Datenbank (z.B. Rechenzent​rum): Wurde bei der Erstellung der Datenbank durch die zuständige Behörde eine genehmigte Leistungsvereinbarung abgeschlossen? ( Vereinbarung einsehen. Vgl. Informatikgesetz. 
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.19
	Ist eine Regelung / Weisung vorhanden zum Umgang mit E-Mail, Internet und Passwörtern, Installation von eigener Software etc.? ( Prüfen, ob diese den Mitarbeitenden bekannt sind (z.B. Schulung bei Eintritt).
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.20
	Besteht eine mittel- und langfristige IT-Strategie und –Planung?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.21
	Erfolgen Beschaffungen im IT-Bereich in Übereinstimmung mit der mittel- und langfristigen IT-Strategie und –Planung sowie unter Ein​haltung der Finanzkompetenzen?
	( ja
( nein

Beilagen:

	3.22
	Sind die Verantwortlichkeiten und Verfahren bei Programmanpas​sungen oder Releasewechseln (neue Version Software) klar gere​gelt? ( Prüfen, ob ein Testkonzept vorhanden ist (z.B. Testumge​bung, Freigabe der Änderungen durch die verantwortlichen Benüt​zer, Testdokumentation).
	( ja
( nein

Beilagen:

	
	
	

	
	Risikobeurteilung
	

	3.23
	Zusätzliche Prüfungshandlungen aus Risikobeurteilung: ........................................................................................................................................................................................................................
	Ergebnis:

Beilagen:

	
	
	

	4
	Feststellungen
	

	
	

	5
	Fazit
	

	5.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	

	5.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
	

	leeres Dokument
(für allfällige weitere Prüfungen des IKS)


	Gemeinde:
	Muster-Gemeinde

	
	Rechnungsjahr:
	Muster-Rechnungsjahr

	
	Prüfungsdatum:
	Muster-Prüfungsdatum

	
	Visum:
	

	1
	Prüfungsziel

	
	Zu den wesentlichen Risiken bestehen wirksame und zweckmässige interne Kontrollen.



	2
	Prüfungsgrundlagen

	
	- Rechtsgrundlagen

- Beschreibung von Arbeitsabläufen, Check​listen etc.
	

	3
	Aufnahme des IKS und Prüfung des IKS

	
	Arbeitsschritt
	Risiko
hoch, mittel, tief
	
	Kontrolle
Wirksamkeit: hoch, mittel, tief
	
	Referenz /
Hilfsmittel

	
	
	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	
	
	

	4
	Prüfungshandlungen zur Prüfung der Einhaltung des IKS
	Prüfungsergebnis

	4.1
	
	( ja
( nein

Beilagen: 

	4.2 
	
	( ja
( nein

Beilagen:

	4.3
	
	( ja
( nein

Beilagen:

	5
	Feststellungen / Vorschläge zur Verbesserung des Systems
	

	
	

	6
	Fazit
	

	6.1
	Abschliessende Beurteilung
	

	
	
	
	
	

	6.2
	Feststellungen für die Berichterstattung
	( ja
	( nein
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