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Ziele

= Sie kennen die wichtigste Grundsatze der Buchfihrung

= Sie kénnen die Laufende Rechnung von der
Investitionsrechnung unterscheiden

= Mit Hilfe des Kontenplanes kontieren Sie Rechnungen
korrekt

= Sie kennen die wichtigsten Kreditarten
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Allgemeine Grundsatze der Buchfuhrung und
der Rechnungslegung

. verstandlich, eindeutige Bezeichnungen,
« Klarheit C=) ubersichiiche Gliederung
« Wahrheit |:> Einhaltung des Kontenplanes, objektive, tberprifbare

Bewertungen der Bilanzpositionen

* Vollstandigkeit |:> alle Tatbesténde und Ereignisse sind erfasst

o Verrechnungsverbot von Aktiven und Passiven,
 Bruttoprinzip I:> getrennte Verbuchung von Aufwand und Ertrag bzw.
Ausgaben und Einnahmen

» Gesetzesmassigkeit |:> Gesetz / Kreditbeschluss / gleichwertiger Rechtserlass
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Das Rechnungsmodell

= Aufwand und Ertrag einer = Ausgaben und Einnahmen einer
Rechnungsperiode Rechnungsperiode

= Konsumverbrauch = Mehrjahrige Nutzungsdauer

= Kredit verfallt Ende Jahr = Investitionscharakter

= Kredit verfallt nicht

Investitionen kénnen der Laufenden Rechnung belastet wer
* bis CHF 20'000.- (weniger als 2‘000 Einwohnende)

* bis CHF 50'000.- (bis zu 6'000 Einwohnende)

* bis CHF 100'000.- (mehr als 100‘000 Einwohnende)
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Kontengliederung
Konto Bezeichnung Konto Bezeichnung
30 Personalaufwand 50 Sachguter
31 Sachaufwand 52 Darlehen und Beteiligungen
32 Passivzinsen 56 Investitionsbeitrage

33 Abschreibungen

35 Entschadigungen fr die Dienstleistungen
anderer Gemeindwesen

36 Betriebs- und Defizitbeitrage

39 Interne Verrechnungen

43 Entgelte 60 Abgang von Sachgiitern

45 Ruckerstattungen von Gemeindwesen 62 Rickzahlungen von Darlehen und Beteiligungen
46 Beitrage mit Zweckbindung 64 Riickzahlung von In vestitionsbeitragen

49 Interne Verrechnungen 66 Beitragt mit Zweckbindung
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Laufende Rechnung

Beispiel Kontenplan Zivilschutz

Konto Bezeichnung Konto Bezeichnung

300 Entschadigungen, Sitzungsgelder an Ortschef, Kommission und Kader 435 Verkaufserlose
301 Lohne Verwaltungs- und Betriebspersonal 436 Ruckerstattungen
303 Sozialleistungen 460 Bundesbeitrage
306 Zivilschutzkleider (ohne Ausriistungsgegenstande) 461 Staatsbeitrage
309 Zivilschutzkurse und -tibungen

310 Buromaterial, Drucksachen, Publikationen

311 Anschaffung Maschinen, Gerate, Ausristungsmaterial, Fahrzeuge

312 Wasser, Energie, Heizmaterial Zivilschutzanlagen

313 Betriebs- und Verbrauchsmaterial

314 Baulicher Unterhalt Zivilschutzanlagen

315 Unterhalt Maschinen, Geréate, Ausriistungsmaterial, Fahrzeuge

316 Miete und Beniitzungsgebiihren fir Raume und Maschinen

317 Spesenentschadigungen

318 Dienstleistungen Dritter (Steuern, Abgaben, Versicherungen, Telefon,
Porti, allgemeinde Verwaltungskosten

319 Allgemeinder Sachaufwand

352 Entschadigungen an regionale Zivilschutzorganisationen

390 Anteil Personalaufwand (Interne Verrechnung)

391 Anteil Sachaufwand (Interne Verrechnung)

. Zivilschutzkommandanten
Kanton Zirich

Buchungsbeleg / Unterschriften

= Ohne Beleg keine Buchung (alle Geschéftsfalle missen mit
einem Beleg dokumentiert werden)

= Beleg
= Inhalt (Beschreibung, um was geht es)
= Art und Datum der Zahlung
= Kontierung
= Datum
= Unterschrift (-en)

F e

4-Augen-Prinzip
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Kreditarten o

= Voranschlagskredit (Voranschlag einzige rechtliche Grundlage)
= flr einen bestimmten Zweck
= bis zum bewilligten Betrag (Voranschlag)
= in einem bestimmten Rechnungsjahr

= Nachtragskredit
= wenn der Voranschlagskredit nicht ausreicht

= Kreditliberschreitung
= Rechtliche und sachliche Griinde, u.a. teuerungsbedingte

Mehrkosten, gebundene Ausgaben, Bauausgaben

= Globalbudget
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Kreditarten o

= Verpflichtungskredit (Spezialbeschluss, hauptsachlich im Investitionsbereich)
= flr einen bestimmten Zweck

= bis zu einer bestimmten Hohe
Bruttokredit, Nettokredit nur moglich, wenn Leistungen Dritter rechtskréaftig
zugesichert sind

= Zusatzkredit
= wenn der Verpflichtungskredit nicht ausreicht

= Gebundene Ausgabe
= grtlich
= zeitlich
= sachlich
kein erheblicher Ermessenspielraum
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Globalbudget

New Public Management (NPM, WOV, W

Von der Inputsteuerung (Voranschlag) zur Outputsteuerung:
Welche Leistungen zu welchen Kosten mit welcher Wirkung
(Resultate statt Regeln)

Strategische und operative Ziele
= Strategisch: ,was" (Legislative, Exekutive)
= Operativ: ,wie" (Verwaltung, Zivilschutzkommandant)

Steuerung via Leistungsvereinbarung und Globalbudget
(Leistungsindikatoren, Qualitatskontrolle)
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Voranschlag (Budget)

Budgetvorgaben Gemeinde beachten
Budgetprozess ca. Juni bis Oktober

Anderungen gegeniiber Budget Vorjahr oder Rechnung Vorjahr
sind begriindbar

Abnahme des Voranschlages durch Legislative im Dezember.
Erst dann ist der Voranschlag giiltig

Keine Reserven einbauen!
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Voranschlag (Budget)
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Rechnung

= Abweichungen (ab ca. 10%) sind begrundbar

= Nicht ausgeschopfter Budgetposten verfallt Ende Jahr

= Ruckstellungen sind nur méglich, wenn Lieferungen und
Leistungen bereits erbracht sind, aber betragsméssig noch

nicht genau bekannt sind

= Abgrenzungen sind Verpflichtungen, die erbracht worden sind
und betragsmassig genau bekannt sind (u.a. noch keine

Rechnung erhalten)
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Rechnung
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Saldoibersicht (monatlich)
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Zusammenfassung

= Grundsatze der Buchfihrung
und der Rechnungslegung

= Das Rechnungsmodell

= Kontengliederung
= Buchungsbeleg
= Kreditarten

= Voranschlag / Rechnung

Klarheit, Wahrheit, Vollstandigkeit,
Bruttoprinzip, Gesetzesmassigkeit

Laufende Rechnung / Investitionsrechnung

Verbindlicher Kontenplanung

Anforderungen an einen Beleg, 4-Augen-
Prinzip

Voranschlags- und Verpflichtungskredite,
Nachtragskredite, Gebundene Ausgaben

Vorgaben und Termine beachten,
Abweichungen
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Fragen




