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Die Zusammenfassung

Am 26. Juni 2015 verabschiedet der Einwohnerrat eine Motion, mit welcher er den Gemeinderat be-
auftragt, eine LOVA 2 durchzufihren. Am 15. Oktober 2015 genehmigt der Einwohnerrat das Budget
und im November 2015 beginnen die Arbeiten. Der Untersuchungsbereich umfasst, mit Ausnahme der
Feuerwehr, alle Abteilungen, Bereiche und Stellen der Gemeinde. Speziell betrachtet werden das
Elektrizitatswerk, das Forstwesen und das Sportzentrum Tagerhard.

Die Arbeiten werden anhand eines Dreiphasenmodells durchgefihrt. Der Phase Analyse, bestehend
aus der Erhebung des IST-Zustands und der IST-Analyse, folgt die Phase Konzeption, welche die
Definition des SOLL-Zustands und — nach Anpassung des urspriinglich geplanten Vorgehens — auch
die Beschreibung der Massnahmen umfasst. In der dritten Phase erfolgt dann, im Anschluss an die
LOVA 2, ab dem Jahr 2017 die Umsetzung der Massnahmen.

Die Ergebnisse der Phase Analyse sind im Zwischenbericht und der IST-Dokumentation zusammen-
gefasst. Aufbauend auf den gewonnenen Erkenntnissen wird der SOLL-Zustand wie folgt erarbeitet:

- Gleichartige IST-Prozesse werden in standardisierten SOLL-Prozessen zusammengefasst.

- Neue SOLL-Prozesse werden definiert, um die Verwaltung optimal auf die Zukunft vorzubereiten
(,fit for the future®).

- Die SOLL-Aufbauorganisation wird festgelegt und den SOLL-Prozessen gegeniibergestellt.

- Die Massnahmen, die den IST-Zustand in den SOLL-Zustand Uberfiihren, werden beschrieben.

Der personelle Aufwand fur die Durchfuhrung der LOVA 2 bewegt sich im Rahmen der Budgetwerte.

Wie bereits im Zwischenbericht erwahnt, sind die Vorgaben des Auftrags ohne den Abbau von Leis-
tungen oder Stellenprozenten zu erfillen. Dies schliesst jedoch eine Leistungsanpassung und die
Verschiebungen von personellen Ressourcen nicht aus.

Der SOLL-Zustand unterscheidet Fihrungsprozesse, Supportprozesse und Kernprozesse. Spezielle
Aufmerksamkeit wird der Geschaftsfall- und Vertragsbearbeitung geschenkt, da diese in der Regel
erfolgswirksame Transaktionen (Buchungen) ausldsen.

Um den Sicherheitsanspriichen von Offentlichkeit, Markt, Gesetzgeber etc. zu geniigen, sind in den
Geschaftsprozessen Kontrollpunkte zu platzieren, um den Anforderungen des internen Kontrollsys-
tems (IKS), der Risikomanagements und der Qualitatssicherung gerecht zu werden.

Das SOLL-Organigramm zeigt eine gestraffte Aufbauorganisation mit kleineren Filhrungsspannen. Die
Zuordnungen der Prozesse zu den Abteilungen oder Bereichen sowie deren Rollen sind im Verlauf
der Massnahmenumsetzungen zu verifizieren und anzupassen. Auch die Handlungsmaximen sind zu
definieren und alle Betroffenen auszubilden.

Der SOLL-Ressourceneinsatz sieht vor, dass der Informationsgehalt und die Struktur der finanziellen
Mittel verfeinert werden, um frithzeitig und proaktiv auf Abweichungen eingehen zu kdnnen. Bei den
personellen Ressourcen geht man davon aus, dass die realisierbaren Arbeitszeiteinsparungen ausrei-
chen, um die neuen Prozesse ausfiihren zu kénnen. Das heisst, die Herbeifiilhrung des SOLL-
Zustands sollte ohne den Abbau oder Aufbau von Stellenprozenten méglich sein. Nicht zu unterschat-
zen ist jedoch der Umstand, dass die neu definierten Prozesse zum Teil fachlich-inhaltlich anspruchs-
voller und komplexer sind.

Der Massnahmenkatalog, ergénzt mit den dazugehdérenden Datenblattern, zeigt auf, wie und in wel-

chem Zeitraum der IST-Zustand in den SOLL-Zustand uberzufuhren ist. Nach der vollstandigen Um-
setzung der LOVA 2 Massnahmen darf mit einer nachhaltigen Erfolgsverbesserung von tber 4 Millio-
nen Franken kalkuliert werden.

Der Gemeinderat ist Giberzeugt, dass diese Erfolgsverbesserung méglich ist, wenn a) die Massnah-
men innerhalb des vorgegebenen Zeitrahmens umgesetzt, b) die zur Umsetzung nétigen internen
personellen Ressourcen bereitgestellt, c) freigewordene personelle Kapazitaten rasch anderweitig
eingesetzt und d) die mehrfach erwahnten Handlungsmaximen bei der Bearbeitung von Geschaftsfal-
len konsequent genutzt werden.
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1 Das Generelle

1.1 Die wesentlichen Begriffe
1.1.1 Der Prozess

Der Prozess, oft auch als Geschéaftsprozess bezeichnet, ist eine Abfolge von logisch verkniipften Ta-
tigkeiten (Aktionen, Aktivitdten, Handlungen), die ausgefiihrt werden, um ein bestimmtes Ergebnis zu
produzieren. Er wird durch ein definiertes Ereignis ausgel®st und transformiert einen Input, unter Be-
achtung bestimmter Regeln, in einen Output (Ergebnis, Resultat). Prozesse tangieren oft mehr als
eine organisatorische Einheit (siehe 1.1.3) und kdnnen selbst die Grenze der Verwaltung Uberschrei-
ten. Prozesse bestimmen massgeblich die Ablauforganisation einer Organisation. Im Zusammenhang
mit der LOVA 2 ist der Begriff Prozess mit dem Begriff Leistung oder Aufgabe gleichgestellt.

1.1.2 Die Klassifikation der Prozesse

Die Prozesse einer Organisation lassen sich in Kernprozesse, Unterstitzungsprozesse (Supportpro-
zesse) und Fuhrungsprozesse unterteilen. Aus dieser Klassifikation lasst sich keine Bedeutung oder
Wichtigkeit ableiten. Auch ist die Abgrenzung nicht in jedem Fall ,haarscharf* zu vollziehen. Sie will
lediglich eine gewisse Ordnung schaffen.

/A Fuhrungsaufgaben

0500
Leisfungen

J

/C Unterstiitzungsaufgaben

- S/

Die im Rahmen der LOVA 2 erarbeitete Prozessgliederung orientiert sich in ihren Grundztgen an den
oben dargestellten Empfehlungen des schweizerischen E-Government-Standards.

1.1.3 Die organisatorische Einheit (OE)

In einer organisatorischen Einheit ist ein Satz von wohldefinierten Aufgaben, Kompetenzen und Ver-
antwortungen fur einen oder mehrere Aufgabentrager (Mitarbeitende) zusammengefasst. Die organi-
satorische Einheit ist ein Element der Aufbauorganisation. Typische Beispiele fiir organisatorische
Einheiten sind in unserem Fall Abteilungen, Bereiche und Stellen. Aber auch Gremien, Kommissionen
oder Arbeitsgruppen sind organisatorische Einheiten.
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1.1.4 Das Controlling

Das Controlling (engl. ,to control®, steuern) ist eine Teilfunktion der Verwaltungsfihrung. Das Control-
ling selbst ist kein eigenstandiger Prozess. Der Begriff steht fiir ein Aufgabenbtindel, in welchem ver-
schiedenste Prozesse zur Steuerung und Verbesserung der Organisation zusammengefasst sind. Das
Controlling nimmt Planungs-, Informations-, Dienstleistungs-, Steuerungs-, Koordinations- und Kon-
trollaufgaben wahr. Es optimiert die Verwaltungsorganisation und versorgt die Leitung der Verwaltung
mit den notwendigen Instrumenten und Informationen. Dabei unterscheidet man zwischen einem ope-
rativen und strategischen Controlling. Beim operativen Controlling geht es um die Steuerung der lau-
fenden Organisation und der Einhaltung der Budgettreue. Beim strategischen Controlling steht die
mittel- und langfristige Entwicklung des Leistungsangebots der Gemeinde im Fokus.

1.15 Das interne Kontrollsystem (IKS)

Das interne Kontrollsystem besteht aus technischen und organisatorischen Regeln zur Abwehr von
Schéden, die durch das eigene Personal verursacht werden kénnten. Die Kontrollmassnahmen kén-
nen prozessunabhangig als retrospektive Kontrollen oder aber als prozessabhangige praventive Kon-
trollen durchgefuihrt werden. In unserem Fall konzentriert sich das interne Kontrollsystem auf die inter-
nen Ablaufe der Verwaltung und favorisiert eine praventive prozessabhangige Kontrolle.

1.1.6 Das Risikomanagement (RM)

Das Risikomanagement umfasst sdmtliche Massnahmen zur systematischen Erkennung, Analyse,
Bewertung, Minimierung und Uberwachung von Risiken. In unserem Fall konzentriert sich das Risiko-
management auf die Risiken, die von Dritten oder ganz allgemein von ,aussen® auf die Gemeinde
oder die Verwaltung einwirken kénnten.

1.1.7 Die Corporate Governance (CG)

Die Corporate Governance bezeichnet den Ordnungsrahmen (Regelwerk) zur Leitung und Uberwa-
chung der Gemeinde und der Verwaltung. Der Ordnungsrahmen besteht aus der Gesamtheit aller
relevanten Gesetze, Richtlinien, Dienstleistungs- und Gebuhren-Reglemente, Kodizes, Absichtserkla-
rungen, Leitbildern, Gewohnheiten etc. Die Compliance respektive Regeltreue (auch Regelkonformi-
tat) sorgt in der Praxis fur die Einhaltung des im Rahmen der Corporate Governance definierten Re-
gelwerks. Sie ist also ein Hilfsmittel der Corporate Governance.

1.1.8 Das Qualitats-Management (QM)

Das Qualitatsmanagement bezeichnet alle organisatorischen Massnahmen, die der Verbesserung der
Prozessqualitat dienen und somit zu besseren Ergebnissen (Produkte, Resultate, Output) jeglicher Art
fuhren.

1.1.9 Der Begriff Fall

Ein Fall, oft auch Geschéftsvorfall oder Geschéftsfall genannt, ist ein Vorgang, der die Vermdgenssi-
tuation der Gemeinde verandert. Die Gemeindeverwaltung ist gesetzlich verpflichtet, alle Falle in ihrer
Buchhaltung lickenlos zu erfassen, um so den finanziellen Stand der Gemeinde zu dokumentieren.
Jeder Fall wird mit einem Buchungssatz festgehalten und verbucht. Dabei wird stets auf den Grund-
satz ,Keine Buchung ohne Beleg“ geachtet.
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Einige Beispiele von Fallen sind:

- Eine Steuererklarung, die nach deren Bearbeitung eine Steuerrechnung auslést

- Ein Baugesuch, das nach dessen Bearbeitung eine Gebuhr auslost

- Eine Betreibungsregisterauszugsbestellung, die nach deren Bearbeitung eine Geblihr auslést
- Ein Sozialfall, der nach dessen Einstufung u. U. mehrere Zahlungen auslést

- Ein Zahlungseingang mit dem eine Steuerrechnung beglichen wird

- Ein Zahlungsausgang mit dem eine Mietzinsforderung beglichen wird

- uUsw.

In Anlehnung an die Systematik der doppelten Buchfiihrung lassen sich die Féalle in bilanzwirksame
und erfolgswirksame unterteilen. Der bilanzwirksame Fall ist erfolgsneutral. Das heisst, es werden
lediglich Bilanzpositionen verandert. Der erfolgswirksame Fall bewirkt hingegen eine Veranderung des
Erfolgs. Diese erfolgswirksamen Félle stehen im Zentrum des Interessens der LOVA 2 (siehe 5.1.10).

1.1.10 Der Begriff Vertrag

Ein Vertrag ist eine meist schriftliche Dokumentation einer Willenserklarung (Abmachung) von mindes-
tens zwei Partnern zur Abwicklung von Geschéften jeder Art. Als Partner kdnnen u.a. auftreten: natr-
liche oder juristische Personen, Institutionen oder Behdrden. In der Regel sind Vertrage schriftlich
festgehalten. In unserer Zeit kann auch ein Mausklick am Bildschirm einen rechtsverbindlichen Cha-
rakter haben. Aber auch mundliche Abmachungen kénnen ein Vertrag sein. Um die aus dem Vertrag
entstehenden Verbindlichkeiten oder Forderungen unter Kontrolle zu halten, wird im SOLL-Zustand
der Grundsatz ,Kein Vertrag ohne Beleg“ hochgehalten. Das heisst, dass auch miindliche Vereinba-
rungen zumindest in der Form einer Notiz zu dokumentieren und zu registrieren sind.

Einige Beispiele von Vertragen sind:

- Ein Mietvertrag einer Renditeliegenschaft

- Ein Werkvertrag zur Sanierung eines Strassenabschnitts

- Ein Rahmenvertrag mit einem Buromateriallieferanten

- Die Vereinbarung zur Leistung von Transferzahlungen

- Die Zusage flr einen periodischen Beitrag an einen Sportverein
- usw.

In Anlehnung an die Systematik der doppelten Buchfiihrung generieren nun Vertrage eine oder meh-
rere erfolgswirksame Transaktionen Uber einen definierten Zeitraum hinweg. Diese Transaktionen
kodnnen eines oder mehrere Rechnungsjahre tangieren. Diese erfolgswirksamen Transaktionen, aus-
geldst durch Vertrage, stehen ebenfalls im Zentrum des Interessens der LOVA 2.

1.2 Die Bemerkung zu den bisherigen Dokumenten

Nach Abschluss der Erhebung und Analyse des IST-Zustands wurden die Ergebnisse im Dokument
,LOVA 2 Der Bericht zur Erhebung und Analyse des IST-Zustands vom 29. Mai 2016“ und im Doku-
ment ,,LOVA 2 Die Dokumentation des IST-Zustands vom 22. April 2016“ zusammengefasst. Im vor-
liegenden Abschlussbericht wird immer wieder Bezug auf diese beiden Dokumente genommen. Im
Interesse der Lesbarkeit sprechen wir nachfolgend nur noch vom Zwischenbericht respektive von der
IST-Dokumentation.

1.3 Die Bemerkung zum SOLL-Zustand

Der im vorliegenden Bericht dokumentierte SOLL-Zustand erfillt nicht nur die Anforderungen des
Auftrags, sondern beinhaltet auch grundsatzlich neue Prozesse und organisatorische Einheiten. Diese
neuen Elemente tragen dazu bei, die Organisation der Verwaltung zu stéarken, effizienter zu machen
und bestmaoglich auf die Zukunft vorzubereiten (,fit for the future®).
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Bei den im vorliegenden Bericht erwahnten finanziellen Auswirkungen (siehe 6) handelt es sich um
Expertenschatzungen. Diese Schatzungen gehen davon aus, dass die vorgeschlagenen Massnahmen
konsequent, umfassend und innerhalb des vorgeschlagenen Zeitrahmens umgesetzt werden. Zu be-
achten ist zudem, dass sich der Erfolg bei einzelnen Massnahmen bereits im Verlauf deren Umset-
zung schrittweise einstellen kann. Bei anderen Massnahmen stellt sich hingegen der Erfolg erst nach
deren Abschluss oder sogar erst mit einer Zeitverzégerung ein (z.B. aufgrund von Kindigungsfristen
etc.). Wie bereits oben erwéahnt, verfolgen die definierten Massnahmen das Ziel, alle und nicht nur
einige der identifizierten Verbesserungspotenziale auszuschopfen, was sich, nach Abschluss der Um-
setzungsmassnahmen, in einer positiven und nicht nur ausgeglichenen Rechnung (geméass Auftrag)
niederschlagen misste.

2 Der Auftrag

Am 26. Juni 2015 verabschiedet der Einwohnerrat eine Motion, mit welcher er den Gemeinderat be-
auftragt, eine LOVA 2 durchzufihren. Der Begriff LOVA steht fur ,Leistungsorientierte Verwaltungs-
analyse®, mit der Ziffer 2 wird angedeutet, dass bereits vor rund 20 Jahren eine gleichartige Analyse
durchgefuhrt wurde. Im Rahmen der LOVA 2 sind folgende Arbeiten auszufiihren:

- Uberpriifen der Effizienz der Prozesse;

- Uberpriifen der Organisationsstrukturen;

- Ausschopfen des Synergiepotenzials;

- Definition der Aufgaben der Gemeinde (Must have/Nice to have);

- Auflistung von Prozessen, welche mdglicherweise von privaten Unternehmen effizienter angeboten
werden kdnnen (bessere Leistung zu gleichen Kosten oder gleiche Leistung zu tieferen Kosten).

Am 15. Oktober 2015 genehmigt der Einwohnerrat das Budget zur Durchfihrung der LOVA 2 und
erweitert das Aufgabenbiindel um drei Punkte:

- Es sind Massnahmen fiir ein ausgeglichenes Budget auf der Basis Steuerfuss 95 % (ohne ausser-
ordentliche Finanzertrage) zu erarbeiten;

- Der Massnahmenkatalog zum Leistungsumfang muss beim Budgetierungsprozess Voranschlag
2017 vorliegen;

- Die internen Leistungen sind zu rapportieren (Zeitaufwand).

Basierend auf diesen Vorgaben wird im November 2015 die Projektorganisation (siehe 4.1) gebildet
und die Arbeiten an der LOVA 2 beginnen.

3 Die Abgrenzung der Untersuchungsbereiche

3.1 Die Abgrenzung bei der Erhebung des IST-Zustands

Der Untersuchungsbereich umfasst, mit Ausnahme der Feuerwehr, alle Abteilungen, Bereiche und
Stellen der Gemeinde. Speziell betrachtet werden das Elektrizitatswerk, das Forstwesen und das
Sportzentrum Tégerhard (siehe Zwischenbericht).
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3.2 Die Abgrenzung bei der Definition des SOLL-Zustands

Die Analyse des IST-Zustands zeigt, dass nicht bei allen Abteilungen, Bereichen oder Stellen Hand-
lungsbedarf vorhanden ist. Der Untersuchungsbereich zur Definition des SOLL-Zustands ist dement-
sprechend angepasst. Nicht tangiert vom neu definierten SOLL-Zustand sind: Feuerwehr, Elektrizi-
tatswerk (EWW), Forstwesen, Polizei und Bevélkerungsschutz (mit Zivilschutzorganisation und Regio-
nalem Fuhrungsorgan).

In zwei parallel zur LOVA 2 verlaufenden Vorhaben (Projekten) werden die Sanierung des Sportzent-
rums Tagerhard und die Reorganisation der Abteilung Soziales bearbeitet und einer Losung zuge-
fuhrt. Die Sanierung des Sportzentrums Tégerhard ist nicht Teil der LOVA 2 Umsetzungsmassnah-
men. Die Ergebnisse der Reorganisation der Abteilung Soziales fliessen, nach der Verabschiedung
des daraus resultierenden Berichts, in den von der LOVA 2 definierten SOLL-Zustand ein.

4 Der Projektablauf

Bei den Arbeiten orientiert sich das Projektkernteam am untenstehenden Modell, welches zeigt, wie
die Inhalte und das Vorgehen strukturiert sind. Im Verlauf der Arbeiten wird der definierte Projektablauf
leicht angepasst. Im urspriinglichen Ablauf beinhaltet die Phase Konzeption lediglich die Definition des
Gesamt-SOLL-Zustands (siehe gestrichelte Linie). Die Definition der Massnahmen sowie deren Um-
setzung sind urspringlich Teil der Phase Umsetzung. Die Phasenabgrenzung wird durch den Projekt-
steuerungs-Ausschuss (GR) neu definiert und prasentiert sich nun wie folgt:

Gemeindeverwaltung (vor LOVA 2)

Erhebung Leistungs- T Hilfsmittel-/ Ressourcen-
(] IST-Zustand umfang M Regeleinsatz einsatz
7
—: l Gesamt-lST-Zustandl l
é SWOT- Leistungs- Arbeitsteilun Hilfsmittel-/ Ressourcen-

Ana|y5e umfang € Regeleinsatz einsatz

P Gesamt-SOLL-Zustand

c Definition umfang
° Y Y A 4
= SOLL-Zustand o Hilfsmittel-/ Ressourcen-
o Arbeitsteilung . )
@ Regeleinsatz einsatz
N
c
O = == e e e mm o mm omm Em o Em o e o e = —— o — - o = o -——
X

Definition Abteilung 1 Abteilung 2 Abteilung 3 Abteilung n

Massnahmen

| | |
- o0 * * v *
[}
w C Umsetzu ng Abteilung 1 Abteilung 2 Abteilung 3 Abteilung n
€ 2 Massnahmen
2
Gemeindeverwaltung (nach Lova 2)

Die Definition der Massnahmen ist neu Teil der Phase Konzeption. Die Beschreibung der Massnah-
men ist auch ein wesentlicher Teil des vorliegenden Abschlussberichts (siehe 6). Die Umsetzung der
auszuftihrenden Massnahmen erfolgt verwaltungsintern, nach der Verabschiedung des Abschlussbe-
richts und des Massnahmenkatalogs, ab dem Jahr 2017.
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4.1 Die Projektorganisation

Die Arbeiten an der LOVA 2 werden von der untenstehend visualisierten Projektorganisation gesteuert

und durchgefuhrt.

Auftraggeber (AG):

Projektsteuerungs-
Ausschuss (PSA):

Vorsitz = Gemeindeammann

Reviewteam (RT):

Projektteam (PT):

Projektkernteam (PKT):
Projektleiter (PL) +
2 Teammitglieder

Projektringteam (PRT):
Abteilungsleiter + ausgewahlte
Sachbearbeiterinnen

AG
Einwohnerrat
(ER)

PSA
Gemeinderat
(GR)

RT
Vertreter ER

PT

PKT
PL=HM
TM1 =UB
TM2 = AR

PRT
Abteilungsleiter 1 —n
und ausgewahlte
Sachbearbeiterinnen

Der Auftraggeber (AG) des
Vorhabens LOVA 2 ist der
Einwohnerrat (siehe 2). Die
Steuerung des Projekts
liegt in der Verantwortung
des Projektsteuerungs-
Ausschusses (PSA), der
personell mit dem Gemein-
derat identisch ist.
Relevante Zwischen- und
Endergebnisse tUberprift
das Reviewteam (RT),
welches aus 9 Vertretern
des Einwohnerrates zu-
sammengesetzt ist. Das
Reviewteam beurteilt die
Ergebnisse aus sachlich-
inhaltlicher und politischer
Sicht und lasst seine Be-
merkungen und Empfeh-
lungen dem Projektsteue-
rungs-Ausschuss (PSA)
zukommen.

Die Hauptlast der Arbeiten tragt das Projektkernteam (PKT), bestehend aus dem externen Projektlei-
ter und zwei internen Mitarbeitern. Dem Projektkernteam steht als Ressourcen- und Informationsliefe-
rant das Projektringteam (PRT) zur Seite. Das Projektringteam besteht aus rund 30 Personen (Abtei-
lungs- und Bereichsleiter und ausgewahlte Stelleninhabern).

4.2 Die Erhebung des IST-Zustands

Die Dokumentation des IST-Zustands basiert einerseits auf bereits vorhandenen Dokumentationen
und Unterlagen. Andererseits aber auch auf den Inhalten von 35 Interviews, die der Projektleiter mit
den Gemeinderatsmitgliedern, den Prasidenten der Finanzkommission und der Schulpflege, den Ab-
teilungs- und Bereichsleitern sowie mit Mitarbeitenden gefiihrt hat. Die Ergebnisse sind im Zwischen-
bericht und der IST-Dokumentation zusammengefasst.
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4.2.1 Die Beurteilung der Organisationskultur

Im Rahmen der 35 Interviews wird auch die Kultur der Organisation bewertet. Die Aussagen und der
Raster stammen aus einer Gallup-Studie aus dem Jahr 2014 und betreffen die so genannt weichen
Faktoren. Die Antworten lassen Rickschlisse auf die Kultur der Verwaltungsorganisation zu.

Ich lehne Ich stimme
diese dieser B t
Die Aussagen Aussage Aussage ewfeli ungs-
vollumfanglich vollumfanglich aktor
ab zu
1 ilch weiss genau was von mir verlangt wird 2 5 28
2 Ich ha?e alle Mittel, die ich benétige, um meine Aufgaben 2 s 13 12
zu erfullen
3 Ich habe die Mdéglichkeit, das zu tun was ich sehr gerne 2 14 19
tue
4 In den letzten Tagen wurde ich mit Anerkennung oder Lob 3 3 10 14
bedacht
Mein Vorgesetzter oder jemand in der Verwaltung
5 i ) ) Lo 3 5 7 20
interessiert sich fur mich als Person
Es gibt jemanden in der Verwaltung, der sich um meine
6 . . 6 9 11 9
Entwicklung kimmert
7 iMeine Meinung zahlt etwas bei der Arbeit 1 1 7 26
s Die K_ultgr d_er_VerwaItung gibt mir das Geflhl, dass meine 2 6 11 16 074
Arbeit wichtig ist
9 Meine Kollggen und Ko.Iegmnen sind der Arbeitsqualitét 15 20 0.89
und der Fairness verpflichtet
10 ilch habe einen ,Guten Freund" in der Firma 1 5 8 21 0.81
11 Ich habe_m den letzten sechs Monaten Uber meinen 5 6 24 085
Erfolg/Misserfolg gesprochen
12 Ich habe die Méglichkeit bei der Arbeit zu lernen und 1 9 25 091
daran zu wachsen
Die insgesamt 420 Antworten sind, anhand der Formel ((Anzahl ,ich lehne .... ab * 0) + (Anzahl ,....“ *

0.25) + (Anzahl ,....“ * 0.75) + (Anzahl ,Ich stimme ...zu * 1)) / 35, in 12 Bewertungsfaktoren umge-
wandelt. Der Mittelwert der Bewertungsfaktoren ist 0.8, die hdchste Einstufung ist 0.92 (bei Aussage
1), die tiefste 0.56 (bei Aussage 6).

Das Gesamtbild ist durchaus positiv einzustufen. Bei den Aussagen 2, 4, 6 und 8 lohnt es sich dariber
nachzudenken, wie die Situation verbessert werden kann. Zu beachten ist, dass sowohl die Antworten
der Interviewpartner, als auch die Auswertung einen ausgepragt subjektiven Charakter haben. Die
Resultate sind also mit der entsprechenden Vorsicht zu interpretieren.

4.2.2 Die Beurteilung der Zusammenarbeit

Die Qualitat der Zusammenarbeit der 23 organisatorischen Einheiten (siehe Zwischenbericht) wird von
den befragten Personen anhand der zwei Aussagen ...

- Aussage 1: Die Zusammenarbeit mit der entsprechenden Einheit ist fachlich-inhaltlich sehr gut!
- Aussage 2: Die Kooperationsbereitschaft der entsprechenden Einheit ist sehr gut!

mit den gleichen Antwortmdglichkeiten wie bei der Beurteilung der Organisationskultur ermittelt. Der

Maximalwert des Bewertungsfaktors ist auch hier 1.00, der Minimalwert ist 0.00. Bei dieser Bewertung
wird jede organisatorische Einheit allen anderen organisatorischen Einheiten gegeniibergestellt.
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Der aus den 805 Antworten ermittelte Mittelwert des Bewertungsfaktors auf die erste Aussage ist 0.82.
Die tiefste Einstufung ist 0.51, die héchste 0.95. Der aus den 805 Antworten ermittelte Mittelwert des
Bewertungsfaktors auf die zweite Aussage ist 0.84. Die tiefste Einstufung ist 0.60, die héchste 0.96.

Die Erkenntnisse aus dieser Befragung fliessen in die spater erwdhnten Massnahmen ein (siehe 6).

4.2.3 Die Bemerkungen zur Gesamtsituation

Im Rahmen der 35 Interviews haben die Interviewpartner auch die Moglichkeit, Problemfelder zu loka-
lisieren und Ideen zur Verbesserung der Gesamtsituation anzubringen. Diese Bemerkungen sind in
zusammengefasster Form im Zwischenbericht protokoliert und fliessen ebenfalls in den SOLL-Zustand
ein.

4.3 Der Zwischenbericht

Basierend auf dem IST-Zustand und den Vorschléagen und Ideen der Interviewpartner analysiert das
Projektkernteam den IST-Zustand. Es formuliert erste Aussagen zum IST-Zustand und zeigt Moglich-
keiten zur Erfolgsverbesserung auf, identifiziert die freiwilligen Leistungen, definiert das weitere Vor-
gehen und fasst die Erkenntnisse im Zwischenbericht zusammen.

Der Zwischenbericht erhebt noch nicht den Anspruch den SOLL-Zustand zu beschreiben. Er fasst
lediglich die bis dahin erarbeiteten Ergebnisse zusammen. Der Entwurf des Zwischenberichts wird
vom Reviewteam Uberpruft und dessen Inhalte in den Fraktionen diskutiert. Die Anmerkungen und
Vorschlage des Reviewteams fliessen in den definitiven Bericht ein, der dem Einwohnerrat zur Kennt-
nis gebracht wird. Entscheide mit Blick auf die Herbeifiihrung eines neuen SOLL-Zustands sind noch
nicht zu fallen.

4.4 Die Definition des SOLL-Zustands

Unter Berlcksichtigung aller bis anhin gewonnenen Erkenntnisse erarbeitet das Projektkernteam den
SOLL-Zustand. Folgende Arbeitsschritte werden ausgefuhrt:

- Die 335 Prozesse des IST-Zustands werden untersucht und gleichartige Prozesse jeweils in einem
standardisierten (generalisierten) Prozess zusammengefasst. Spezielle Beachtung wird den Pro-
zessen geschenkt, die Verbindlichkeiten oder Forderungen generieren.

- Das Projektkernteam und der Projektsteuerungs-Ausschuss (Gemeinderat) nehmen zudem die
Gelegenheit wahr, neue Prozesse zu definieren. Dies mit der Absicht, die Verwaltung zu starken
und bestmdglich auf die Zukunft vorzubereiten. Zudem werden die Prozesse klassifiziert, d.h. den
Klassen Fuhrungs-, Support- und Kernprozesse zugeordnet. Die Menge der Prozesse lasst sich,
trotz dem Hinzufligen von neuen Prozessen, durch diese Abstraktion auf 75 reduzieren.

- Ausgehend vom aktuellen Organigramm wird, unter Beachtung der Erkenntnisse aus der IST-
Analyse, die SOLL-Aufbauorganisation (siehe 5.2.1) abgeleitet. Bei der Definition wird darauf ge-
achtet, dass die organisatorischen Einheiten derart gebildet sind, dass sich in ihnen tendenziell
Aufgaben mit gleichem Charakter (Support- oder Kernaufgaben) zusammenfassen lassen.

- Im letzten Schritt werden die Prozesse den neu gebildeten organisatorischen Einheiten gegen-
Ubergestellt. Gleichzeitig werden die Rollen der organisatorischen Einheiten im Zusammenhang
mit dem jeweiligen Prozess bestimmt und dokumentiert (siehe 5.3.1). Diese Zuordnung ist als Vor-
schlag zu verstehen, die im Verlauf der Umsetzungsarbeiten zu verifizieren und bei Bedarf anzu-
passen ist.
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4.5 Die Definition der Massnahmen

Das Projektkernteam stellt dem IST-Zustand den SOLL-Zustand gegentber. Aus den erkennbaren
Differenzen lassen sich die nétigen Massnahmen ableiten, welche den IST-Zustand in den gewiinsch-
ten SOLL-Zustand Uberfihren.

Der Massnahmenkatalog (siehe 6.1) ist derart definiert, dass der ganze SOLL-Zustand und nicht nur
Teile davon herbeigefiihrt werden. Die Umsetzung der einzelnen Massnahmen wird schrittweise und
unter Beachtung der jeweils aktuellen inhaltlichen und finanziellen Situation erfolgen.

4.6 Der Projektaufwand

Gemass dem Auftrag des Einwohnerrats rapportieren die Beteiligten den zeitlichen Aufwand. Die Zeit-
aufwande des Gemeinderats sowie der Mitglieder des Reviewteams sind nicht berticksichtigt. Bis
Ende August 2016 werden, seit dem Arbeitsbeginn im November 2015, folgende Arbeitsstunden auf-
gewendet:

Projektleiter Ringteam- Kernteam- Totale interne

extern mitglieder mitglieder Leistungen

Budgetierte Stunden 468 1'020 920 1'940
Geleistete Stunden 1'040 558 409 967
Restbudet bis Projektende -572 462 511 973

Die budgetierten Stunden beinhalten die Arbeiten bis und mit der Definition der Massnahmen. Die
Umsetzung der Massnahmen ist in den budgetierten Stunden nicht enthalten. Diese Leistungen wer-
den im Rahmen der normalen zeitlichen Jahresbudgets der verschiedenen organisatorischen Einhei-
ten erbracht.

Der bisherige Aufwand der Ringteammitglieder liegt im Rahmen des Planwerts. Mit dem Restbudget
lassen sich die restlichen Arbeiten problemlos ausfiihren.

Der bisherige Aufwand der internen Kernteammitglieder liegt unter dem Planwert. Diese Differenz ist
mit der Doppelbelastung (Projektarbeit/operativer Alltag) zu erklaren. Im Interesse des Projektfort-
schritts hat der Projektleiter diverse Arbeiten stellvertretend ausgeftihrt. Mit dem Restbudget lassen
sich die restlichen Arbeiten problemlos ausfihren.

Der bisherige Aufwand des externen Projektleiters liegt erheblich tiber dem Planwert. Die Differenz
lasst sich mit den stellvertretenden Arbeiten sowie mit zusétzlich erarbeiteten Ergebnissen begrunden.
Diese Uberschreitung des Zeitbudgets hat fir die Gemeinde keine Kostenfolge, da ein Kostendach
vereinbart ist.

5 Der SOLL-Zustand

Wie bereits im Zwischenbericht erwahnt, sind die Ziele und Vorgaben des LOVA 2 Auftrags grundsatz-
lich ohne den Abbau von Leistungen respektive Stellen zu erfullen. Dies schliesst nicht aus, dass alle
Leistungen uberprft, optimiert und allenfalls gestrafft werden. Auch sind Verschiebungen von perso-
nellen Ressourcen nicht ausgeschlossen.
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5.1 Der SOLL-Leistungsumfang (Prozesse)

In den nachfolgenden Abschnitten sind die SOLL-Leistungen (Prozesse) der Gemeinde aufgelistet
und, falls nétig, mit ergénzenden Bemerkungen versehen. Mit Blick auf eine Starkung der Organisati-
on, wurden auch neue Prozesse definiert oder aber bestehende Prozesse angepasst respektive er-
weitert. Diese Prozesse sind jeweils mit dem Hinweis ,,(n) fir neu” oder aber mit ,(a) fir angepasst®
gekennzeichnet. Alle anderen Prozesse (ohne Hinweis) werden aus dem IST-Zustand Glbernommen
und im Rahmen der Massnahmenumsetzung Uberprift und optimiert. Welche organisatorischen Ein-
heiten in den aufgelisteten Prozessen mitwirken und welche Rolle sie in diesem Zusammenhang ein-
nehmen wird spater (siehe 5.3.1) erlautert. In der erwéhnten Tabelle sind die einzelnen Prozesse auch
noch genauer beschrieben (Spalte ,Beschreibung®).

51.1 Die Fuhrungsprozesse |

Die Fuhrungsprozesse | dienen dazu, die Strategie der Gemeinde immer wieder an die aktuelle und
vor allem an die in der Zukunft zu erwartende Situation friihzeitig und proaktiv anzupassen. Zudem
wird mit den Fihrungsprozessen | die Organisation der Gemeindeverwaltung laufend an die sich an-
dernden Anforderungen angepasst. In der Gruppe | sind zusammengefasst:

- Strategie aktualisieren (a)

- Corporate Governance Regelwerk aktualisieren (a)

- Gesamtplan aktualisieren (Raum- und Ortsentwicklungsplan, Entwicklungskonzepte) (a)
- Immobilienmanagement sicherstellen (n)

- Aufbau- und Ablauforganisation optimieren (a)

- Multiprojektmanagement sicherstellen (n)

Im neu definierten Prozess Immobilienmanagement sind die Aufgaben der Liegenschaftsverwaltung
(engl. ,Facility-Management®) und der Liegenschaftsbewirtschaftung (engl. ,Property-Management®)
zusammengefasst. Die Liegenschaftsverwaltung hat das Ziel, die lebenszyklusbezogene, operative
Nutzung der Liegenschaften im Interesse des Nutzers sicherzustellen. Die Liegenschaftsbewirtschaf-
tung ihrerseits hat das Ziel, die rendite- und anlagenorientierten Interessen der Eigentimerin wahrzu-
nehmen.

51.2 Die Fuhrungsprozesse I

Die Fuhrungsprozesse Il dienen dazu, die in der Strategie und der tbergeordneten Planung (Gesamt-
plan) definierten Ziele und Vorgaben in detaillierte Plane umzuwandeln, diese umzusetzen und die
Arbeiten stetig zu Gberwachen. Auch die operative Steuerung der laufenden (Alltags-) Arbeiten obliegt
den Fuhrungsprozessen Il. In der Gruppe Il sind zusammengefasst:

- Organisatorische Einheit filhren

- Interessen wahrnehmen und informieren

- Krisensituation bewaltigen (a)

- Gremienarbeit leisten (a)

- Jahresplan und Budget aktualisieren (a)

- MIS Cockpit unterhalten (n)

- Markenbildung und Medieneinsatz steuern (a)

- Schutz, Qualitat und Sicherheit aufrechterhalten (n)
- Projekt abwickeln

- Einmalige Aktion durchfuhren

Spezielle Beachtung in dieser Liste verdienen die beiden Prozesse ,MIS Cockpit unterhalten” und
»Schutz, Qualitat und Sicherheit aufrechterhalten”. Zudem ist zu berlicksichtigen, dass im Prozess
»Markenbildung und Medieneinsatz auch die Aufgaben der Standortférderung enthalten sind.

Im Prozess ,MIS Cockpit unterhalten® (MIS = Management Information System) werden finanzielle,
inhaltliche und qualitative Kenndaten erhoben, aufbereitet und dargestellt, die zur Uberwachung und
Steuerung der Organisation unabdingbar sind.
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Im Prozess ,Schutz, Qualitat und Sicherheit aufrechterhalten® sind das IKS (Internes Kontrollsystem),
das Risiko-Management, die operative Qualitatssicherung, die Compliance sowie der Personen-,
Raum- und Datenschutz zusammengefasst (siehe 1.1.5 bis 1.1.8).

Im Prozess ,Jahresplan und Budget aktualisieren ist auch festgelegt, welche organisatorischen Ein-
heiten mit der Nullbasistechnik oder mit der bis anhin eingesetzten Fortschreibetechnik ihre Budget-
werte ermitteln. Die Nullbasisbudgetierung (engl. ,Zero-Base-Budgeting®) ist eine Analyse- und Pla-
nungsmethode, die davon ausgeht, dass ein Budget von Grund auf neu zu planen und festzulegen ist.
Dies steht im Gegensatz zur Fortschreibebudgetierung, die vom aktuell vorhandenen Budget ausgeht,
welches zu Ubernehmen oder bei Bedarf in die eine oder andere Richtung anzupassen ist.

5.1.3 Die Supportprozesse |

Die Supportprozesse | dienen dazu, interne organisatorische Einheiten oder externe Dritte systema-
tisch oder fallbezogen zu unterstiitzen. Diese Dienste werden gegen Entgelt oder unentgeltlich ausge-
fuhrt. In der Gruppe | sind zusammengefasst:

- Interne Dienste leisten
- Externe Dienste leisten

514 Die Supportprozesse |l

Die Supportprozesse Il dienen dazu, die unzéhligen Daten- und Objektbesténde sowie die ebenso
zahlreichen Dokumente zu bewirtschaften und, im Falle der Dokumente, revisionskonform zu archivie-
ren (siehe 5.4.1). Im Rahmen der Erhebung des IST-Zustands liessen sich bereits mehr als 40 Daten-
und Objektbestéande identifizieren. In der Gruppe Il sind zusammengefasst:

- Datenbestand bewirtschaften
- Objektbestand bewirtschaften
- Dokumentenmanagement und Archiv betreiben (a)

5.1.5 Die Supportprozesse Il

Die Supportprozesse Il dienen dazu, die vielgestaltigen Infrastrukturen und (Frei-) RGume zu bewirt-
schaften. Unter dem Begriff Infrastruktur sind u.a. zusammengefasst: Verwaltungs-, Schul- und Rendi-
teliegenschaften, Strassen, Kanalisationen, Freiflachen, Reben, Wald, Informatik-Hardware und —
Software. In der Gruppe Ill sind zusammengefasst:

- Infrastruktur bereitstellen (a)

- Infrastruktur betreiben und unterhalten (a)

- IT-Anwendungen betreiben und unterhalten
- IT-Services sicherstellen

- Hilfs- und Betriebsmittel bereitstellen (a)

- Werkstatt betreiben

- Entsorgung sicherstellen

- Rebbau betreiben

- Wald und Freiflachen bewirtschaften

- Ubriger Umweltschutz sicherstellen
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5.1.6 Die Supportprozesse IV

Die Supportprozesse IV dienen dazu, die vorhandenen personellen Ressourcen, als wichtigster Be-
stand der Verwaltung, zu pflegen und die Eigenschaften und Fahigkeiten der Mitarbeitenden bestmdog-
lich und vor allem friihzeitig an die sich &ndernden Bedingungen und Anforderungen anzupassen. In
der Gruppe IV sind zusammengefasst:

- Personalbestand bewirtschaften (a)

- Mitarbeitende rekrutieren

- Mitarbeitende anstellen

- Mitarbeitende betreuen

- Mitarbeitende entlassen

- Mitarbeitende oder Lernende ausbilden

5.1.7 Die Kernprozesse |

Die Kernprozesse | dienen dazu, die finanziellen Ressourcen zu erfassen, zu dokumentieren, zu kon-
trollieren, zu steuern und zu rapportieren. In der Gruppe | sind zusammengefasst:

- Hauptbuch fihren und abschliessen

- Debitorenbuchhaltung fihren (a)

- Kreditorenbuchhaltung fuhren (a)

- Lohnbuchhaltung fuhren

- Anlagenbuchhaltung fuhren

- Material- und Lagerbuchhaltung fuhren (n)
- Inkasso sicherstellen

- Exkasso sicherstellen

- Kasse und flissige Mittel bewirtschaften
- Transferleistungen bewirtschaften (a)

- Direktleistungen bewirtschaften (a)

Die oben aufgelisteten Prozesse kdnnten durchaus auch als Supportprozesse eingestuft werden. In
unserem Fall sind sie als Kernprozesse definiert. Gemass der Aufgabenlandkarte der schweizerischen
E-Government-Standards sind beide Zuordnungen mdglich. Ob eine Material- und Lagerbuchhaltung
zu fuhren ist, wird durch den Prozess ,Hilfs- und Betriebsmittel bereitstellen” bestimmt.

5.1.8 Die Kernprozesse |l

Die Kernprozesse Il dienen dazu, die offentliche Sicherheit aufrecht zu erhalten. In der Gruppe Il sind
zusammengefasst:

- Einsatzbereitschaft aufrechterhalten

- Alarmeinsétze durchfihren

- Strassenverkehr regeln

- Verkehrsanordnungen bewirtschaften

- Verwaltungspolizeiliche Kontrollen durchfiihren
- Einsatzzentrale betreiben

- Aussenfiliale Spreitenbach betreiben

Diese Prozesse werden primar von der Polizei ausgefiihrt. Einige davon werden jedoch auch von der
Feuerwehr respektive vom Bevolkerungsschutz genutzt.
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5.1.9 Die Kernprozesse llI

Die Kernprozesse lll dienen dazu, Menschen auszubilden und zu férdern und ihnen kulturelle Guter
verschiedenster Art zuganglich zu machen. In der Gruppe |1l sind zusammengefasst:

- Stundenplan legen

- Unterricht erteilen

- Textiles Werken ausstatten und durchfiihren

- Schulbetrieb flankierende Arbeiten durchfiihren
- Schuler transportieren, hegen und verpflegen

- Medien bereitstellen

Unter dem Prozess Medien bereitstellen sind die Leistungen der Bibliothek und des Gluri-Suter-Huus
zusammengefasst. Ebenso die Aktivitaten im Zusammenhang mit der allgemeinen Kulturférderung.

5.1.10 Die Fallbearbeitung

Bei der Analyse des IST-Zustands wird klar, dass in praktisch allen organisatorischen Einheiten Félle
(Geschaftsfélle) zu bearbeiten sind (siehe 1.1.9). Bis zum heutigen Zeitpunkt liessen sich Gber 50
verschiedene Typen von Fallen identifizieren. Da die Bearbeitung des Falls normalerweise auch eine
erfolgswirksame Buchung auslést, wird der Fallbearbeitung besondere Aufmerksamkeit geschenkt. Mit
den untenstehend aufgelisteten Prozessen soll die Fallbearbeitung systematisiert, verbessert und
sicherer gemacht werden. In der Fallbearbeitung sind zusammengefasst:

- Fall vorbereiten (a)

- Fall bearbeiten (a)

- Fall abrechnen (a)

- Fall dokumentieren (a)
- Fall buchen (a)

Zu beachten ist einerseits, dass die Falle sowohl Forderungen, als auch Verbindlichkeiten (siehe
5.5.1) ausldsen kdénnen. Andererseits ist es auch moglich, dass Falle zwar abgewickelt werden, je-
doch keine finanziellen Konsequenzen daraus abzuleiten sind (z.B. Gratisleistungen, Schenkung von
Gutern etc.).

5.1.11 Die Vertragsbearbeitung

Bei der Analyse des IST-Zustands wird zudem Kklar, dass viele (um nicht zu sagen alle) organisatori-
schen Einheiten Vertrage abschliessen (siehe 1.1.10). Zurzeit fehlt eine systematisierte Ubersicht iiber
alle Vertrage respektive Abmachungen. Da ein Vertrag normalerweise auch eine oder mehrere er-
folgswirksame Buchungen auslost, wird der Vertragsbearbeitung besondere Aufmerksamkeit ge-
schenkt. Mit den untenstehend aufgelisteten Prozessen wird die Vertragsbearbeitung systematisiert,
verbessert und sicherer gemacht. In der Vertragsbearbeitung sind zusammengefasst:

- Vertrag abschliessen
- Vertrag verwalten

Zu beachten ist, dass ein Vertrag in der Regel Forderungen oder Verbindlichkeiten ausldst. Es ist aber
auch mdglich, dass Vertrage ohne finanzielle Konsequenzen definiert sind (z.B. Gratismiete etc.).

Bei der Vertragsbearbeitung wird darauf geachtet, dass das Prinzip der Gewaltentrennung aufrecht-
erhalten bleibt. Die Fachbereiche schliessen mit Hilfe des oben erwahnten Prozesses ,Vertrag ab-
schliessen® die entsprechenden Vereinbarungen ab. Je nach Situation kommt bereits hier im Zusam-
menhang mit dem Internen Kontrollsystem (IKS) das Vieraugenprinzip zum Einsatz. Nach dem Ver-
tragsabschluss wird der Vertrag in den verwaltungsweiten Vertragsbestand integriert und tGberwacht.
Diese Uberwachung erfolgt fiir alle Vertrage durch eine organisatorische Einheit. Sie liefert auch die
vorausschauenden Informationen bezuglich Verbindlichkeiten respektive Forderungen und Uberwacht
die Kuindigungstermine. Eine dritte organisatorische Einheit 16st zu den vorgegebenen Zeitpunkten die
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Forderungen aus oder begleicht die anstehenden Verbindlichkeiten. Diese Transaktionen werden mit
Hilfe der beiden Prozesse , Transferleistungen bewirtschaften® und ,Direktleistungen bewirtschaften®
durchgefihrt (siehe 5.1.7).

5.1.12 Die Kontrollpunkte

Die Offentlichkeit, der Markt und die Medien, aber auch der Gesetzgeber stellen immer héhere Anfor-
derungen an das Qualitatsmanagement, Interne Kontrollsystem (IKS), Risikomanagement und an die
Compliance respektive Corporate Governance einer Organisation (siehe 1.1.4 bis 1.1.8). Um diesen
Anspriichen zu genigen, sind in ausgewahlten Geschaftsprozessen Kontrollpunkte platziert. Im Kon-
trollpunkt wird der ,durchlaufende” Fall (das Zwischen- oder Endergebnis) kontrolliert, bewertet und
beurteilt. Die erfassten Informationen werden bei Bedarf weitergeleitet und vom Prozess ,Schutz,
Qualitat und Sicherheit aufrechterhalten” verarbeitet. Die Anzahl der Kontrollpunkte ist bewusst be-
schréankt, um Aufwand und Nutzen zu optimieren. Die Kontrollpunkte sind schwerpunktmassig bei der
Vertrags- und Fallbearbeitung positioniert (siehe 8.2.).

5.1.13 Die Leistungsubersicht

Um fundierte Entscheide beziglich der Auslagerung (Outsourcing) oder Einlagerung (Insourcing) von
Leistungen treffen zu kdnnen, braucht es eine umfassende Beschreibung der betroffenen Leistungen
und der dazugehdrenden Qualitatskriterien. In der untenstehenden Tabelle wird aufgezeigt, welche
Informationen (fur jede einzelne Leistung) unabdingbar sind, um einen nachvollziehbaren Entscheid
fallen zu kénnen.

Auslagerbare Leistungen Einlagerbare Leistungen
: f f : Zurzet Zurzeit
Informationsbasis der Entscheidungsfindung intern Outsourcing- Jugekaufte | Insourcing-
erbrachte optionen 9 . option
. Leistung
Leistung
Leistung
Beschreibung der Leistung (inhaltlich, mengenmassig etc.) - X X
Messbare Qualitatskriteirien zur Leistungserbringung - X X
Leistungserbringer
Verantwortlicher Leistungserbringer Interne OE | 1-n Anbieter Dritter Interne OE
Uberwachung der Leistungserbringung - Interne OE Interne OE
Leistungsvereinbarung
K der Lei bri Interne 1Prep|\seb.d<ir Aktueller Interne
osten der Leistungserbringung R -n Anbieter Preis Kosten
(Angebote)
Laufzeit die Vereinbarung - X X
Kindigungsgriinde und -fristen - X X
Diverses
Aktuelle
Umfang des Handlungsspielraums i 1-n Einstufung
(Elastizitat des Leistungserbringers) Eistufungen ev. Neu-
verhandlung
Aktuelle
. . 1-n Einstufung
Marktsituation (Monopol etc.) Eistufungen -
verhandlung

Die in der Tabelle blau unterlegten Zellen zeigen auf, welche Informationen zu beschaffen sind, um
die anstehenden In- oder Outsourcing-Entscheide fallen zu kénnen. Im Einzelnen handelt es sich
beim Outsourcing vor allem um die Beschreibung der Leistung und der Qualitatskriterien, ohne die
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kein Anbieter ein verbindliches Angebot unterbreiten wird. Daran anschliessend sind Angebote einzu-
holen und allenfalls zu verhandeln und mit den eigenen internen Kosten zu vergleichen.

Aufgrund des grossen zeitlichen Aufwands, den diese Abklarungen und Verhandlungen verursachen,
hat der Projektsteuerungsausschuss (Gemeinderat) beschlossen, diese Arbeiten im Zusammenhang
mit den Massnahmenumsetzungen ausfiihren zu lassen.

5.1.14 Die einzulagernden Leistungen (Insourcing)

Bereits im Zwischenbericht sind erwahnt und werden vordringlich untersucht;

- Ausgelagerte Mandatsfiihrungen bei den Sozialen Diensten

Diese zurzeit noch kurze Liste ist im Anschluss an die oben erwahnte umfassende Erhebung zu erwei-
tern und Entscheiden zuzufihren.

5.1.15 Die auszulagernden Leistungen (Outsourcing)

Bereits im Zwischenbericht sind erwahnt und werden vordringlich untersucht:

- Landwirtschaft und der Weinbau

- Abfallentsorgung und Grinabfuhr

- Malerarbeiten beim betrieblichen Unterhalt (ist bereits eingeleitet)

- Betrieb und Unterhalt der Informatikinfrastruktur der Verwaltung

- Betrieb und Unterhalt der Informatikinfrastruktur der Schulen

Diese Liste ist im Anschluss an die oben erwahnte umfassende Erhebung zu erweitern und Entschei-
den zuzufthren.
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5.2 Die SOLL-Aufbauorganisation

Die SOLL-Aufbauorganisation ist dadurch gekennzeichnet, dass weniger Abteilungen und lediglich
noch eine Stabsstelle vorhanden sind, die Fihrungsspanne der Leitung kleiner ist und auch die An-
zahl der Bereiche kleiner ist.

5.2.1 Das Organigramm

Die SOLL-Aufbauorganisation der Gemeindeverwaltung préasentiert sich wie folgt:

Gemeinderat

Elektrizitatswerk EWW

L o |
Sportzentrum, Forstbetrieb ‘

. o 5 Stab und Kommunikation

Organisation " " " : Bildun . Bau und
9 : —  Dienste Steuern Finanzen —  Sicherheit M 9 Soziales
Informatik Kultur Sport Planung
Veranla- :
Controlling — Kanzlei ung. Flnalnz Polizei — Volksschule —  Sozialhilfe 1 Planung
(Inventuramt) verwaltung
. Einwohner- Betreibungs- [ ] Bevolke- | ; | | . ||
lEiss amt rungsschutz Musikschule KES-Dienst Hochbau
M — Best:lt:.tlngs- ——  Feuerwehr — HPS ——  Alimenten — Tiefbau
Legende:
Beschaffun | | Zivilstands- | Schulsozial- | Zentrale L] Betrieb
9 amt [EmE arbeit Dienste Unterhalt
Regionale OE || Tages- wirtschaftsbetriebe
Sralkar SVA-Stelle
C personaumon
T | Kultur Sport

Gesellschaft Rt

Das Organigramm zeigt auf der obersten Ebene den Gemeinderat sowie den Gemeindeammann
(GA), dem gleichzeitig die Leitung der Verwaltungsorganisation obliegt. Unmittelbar der Leitung zuge-
ordnet sind die mehrheitlich unabhéngigen Betriebseinheiten (eigenstandige Aktiengesellschaften und
der Forstbetrieb). In der direkten Linie folgen danach die 8 Abteilungen und auf der nachsten Hierar-
chieebene die 30 Bereiche.

Die Abteilungen und Bereiche sind zudem farblich gekennzeichnet. Die dunkelblau unterlegten Einhei-
ten erbringen primar Supportleistungen. Die hellblau markierten Einheiten erfullen priméar Kernaufga-
ben. Eine Sonderstellung nimmt der Bereich Buchhaltung ein, der, trotz seiner tendenziellen Support-
funktion, in unserem Fall als Kernaufgabe eingeordnet ist.

Bemerkung: Auch in der Aufgabenlandkarte der schweizerischen E-Government-Standards sind
beide Zuordnungen als Option vorhanden (siehe 1.1.2.).

Die regional operierenden Bereiche sind mit einem roten Rahmen markiert. Die Eigenwirtschaftsbe-
triebe sind griin umrandet. Zu beachten ist, dass die Abteilung Organisation Informatik vorwiegend
Supportaufgaben fur die eigene Organisation, das heisst die ,nach innen orientierten® erfillt. Die Ab-
teilung Bau erflllt, neben den planerischen Fihrungsaufgaben, auch diverse ,nach innen oder aussen
orientierte® Kern- und Supportaufgaben.
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5.2.2 Die Betriebsgesellschaften

Die Betriebsgesellschaften sind, mit Ausnahme der Forstbetriebe, eigenverantwortliche juristische
Personen, die zu 100 % Eigentum der Gemeinde sind. Sie werden durch einen Verwaltungsrat und
eine Geschéftsleitung gefuhrt. Deren Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten sind im Obli-
gationenrecht (OR) geregelt. Die Gemeinde tragt das Risiko eines Aktionars.

- Das Elektrizitatswerk (EWW) ist bereits in eine Aktiengesellschaft tbergefihrt.

- Im Zusammenhang mit der anstehenden Sanierung des Sportzentrums Tagerhard ist auch hier die
Umwandlung in eine Aktiengesellschaft vorgesehen. Sowohl dessen Sanierung, als auch die Um-
wandlung in eine Aktiengesellschaft erfolgen ausserhalb der LOVA 2 Umsetzungsarbeiten im
Rahmen eines parallel laufenden Projekts.

- Die Forstbetriebe sind keine eigenverantwortliche juristische Person. Sie werden bereits heute
durch die Ortsbirgergemeinde finanziert. Aus der Sicht der Gemeinde lassen sie sich als ,de facto®
Betriebsgesellschaft einstufen.

5.2.3 Die Eigenwirtschaftsbetriebe

Die Eigenwirtschaftsbetriebe erfullen Support- oder Kernaufgaben und stellen ihre Leistungserbrin-
gung den anderen Bereichen, Dritten oder der Gemeinde in Rechnung. Der Aufwand des Betriebs ist
dadurch in jedem Fall gedeckt und garantiert eine ausgeglichene Rechnung. Die Gemeinde tragt das
Risiko eines Garantiegebers (de facto eine Defizitgarantie).

- Die Heilpadagogische Schule (HPS) operiert bereits seit geraumer Zeit als Eigenwirtschaftsbetrieb.
Sie untersteht seit dem 1. Januar 2016 der Schulpflege.

- Im Bereich des Werkhofs sind die beiden Leistungen Abfall- und Abwasserentsorgung ebenfalls
bereits seit langerer Zeit als Eigenwirtschaftsbetriebe ausgestaltet.

- Im Rahmen der Massnahmenumsetzung ist abzuklaren, ob auch der operative Betrieb und Unter-
halt der Immobilien (Verwaltungs-, Rendite- und Schulliegenschaften) als eigenwirtschaftlich be-
triebene organisatorische Einheit auszugestalten ist.

5.24 Der Stab und die Kommunikation

Die neu gebildete organisatorische Einheit Stab und Kommunikation hat, aufbauend auf den Aufgaben
der heutigen Abteilungen Stab/Dienste und Gemeindekanzlei, ein angepasstes und klar abgegrenztes
Aufgabenbindel zu erfillen. Die Stabsstelle ist direkt dem Gemeindeammann unterstellt. Die Leitung
erfolgt durch den ersten Gemeindeschreiber, der auch, als Sprecher des Gemeinderats, die Informati-
on der Offentlichkeit sicherstellt. Die Definition des genauen Aufgabenbiindels erfolgt im Rahmen der
Massnahmenumsetzung.

Die Aufgaben der bisherigen Standortférderung sind, erganzt mit den neu definierten Aufgaben der
Markenbildung, der organisatorischen Einheit Stab und Kommunikation zugeordnet.
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5.25 Die Abteilungen und Bereiche

In den folgenden Abschnitten sind die Abteilungen und Bereiche in strukturierter Form aufgelistet.
Abteilungen und Bereiche, die in unverdnderter Form in die neue Organisation ibernommen sind, sind
ohne Kommentar aufgelistet. Abteilungen oder Bereiche, die neu gebildet oder deren Aufgabenbiindel
verandert ist, sind mit erlauternden Kommentaren erganzt.

Organisation und Informatik

Die Abteilung ist neu. In ihr sind die primar ,nach innen” orientierten Supportleistungen zusammenge-
fasst.

- Controlling
Der Bereich ist neu definiert. Die Aufgaben des Controllings sind ausgebaut und decken nicht nur
eine retrospektive (zurlickblickende) Kontrolle der Finanzdaten ab (siehe 1.1.4). Dem Gedanken
der Gewaltentrennung folgend sind die bisherigen rein finanziell ausgerichteten Kontrollaufgaben
der Abteilung Finanzen in diesen Bereich verlagert.

- Personal
Der Bereich Personal hat, aufbauend auf der heutigen Personalstelle, ein erweitertes Aufgaben-
blindel und widmet sich proaktiv der Entwicklung der personellen Ressourcen, um diese bestmdg-
lich auf die kommenden Anforderungen quantitativ und vor allem qualitativ auszurichten.

- Informatik (Verwaltungs- und Schulinformatik)

Der Bereich Informatik unterstiitzt gegen Entgelt, neben den verwaltungsinternen organisatori-
schen Einheiten, auch Dritte (Spitex etc.).

- Beschaffung
Der Bereich Beschaffung ist neu gebildet. Er legt die Regeln fur die Beschaffung aller Guter, Be-
triebs- und Hilfsmittel und Dienstleitungen fest, auch wenn diese Vorgange durch die spezialisier-
ten Fachbereiche ausgefihrt werden. Zudem sorgt er fur die kostenoptimale Beschaffung der all-
gemeinen Betriebsmittel der Verwaltung (Buromaterial, Handy-Abonnemente etc.)

Dienste

Die Abteilung Dienste entspricht der angepassten heutigen Abteilung Gemeindekanzlei. Gleichzeitig
sind einige Bereiche aus dem heutigen Stab/Dienste in dieser Abteilung zusammengefasst.

Kanzlei

Die Aufgaben der Kanzlei sind mit denjenigen der organisatorischen Einheit Stab und Kommunika-
tion neu abgegrenzt. Die personellen Ressourcen sind eindeutig zugeordnet.

- Einwohnerdienste (inkl. Gemeindebiro)
- Bestattungsamt

- Zivilstandsamt

Steuern

- Veranlagung (inkl. Inventuramt)

Das heutige Inventuramt ist in den Bereich Veranlagung integriert, um zu kleine Einheiten in der
Organisation zu vermeiden. Inhaltlich erfolgen keine Anpassungen.
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Finanzen

Aus der Abteilung Finanzen ist das ganze Aufgabenbiindel der bereichsiibergreifenden Kontrollfunkti-
onen herausgeltst und dem oben erwahnten Bereich Controlling zugeordnet.

- Finanzverwaltung

Im Bereich der Buchfuihrung sind die neuen Anforderungen beziglich der Aussagekraft der Ver-
bindlichkeiten und Forderungen (siehe 5.5.1) bertcksichtigt. Die Gbrigen Aufgaben entsprechen
der heutigen Situation.

- Betreibungsamt
Sicherheit

In der Abteilung Sicherheit sind die drei inhaltlich und filhrungsmassig unabhangigen Bereiche, die
den Schutz und die Sicherheit der Offentlichkeit im Fokus haben, zusammengefasst. Die Leitung der
Abteilung garantiert den Informationsaustausch, hat aber inhaltlich und personell keinen Fihrungsan-
spruch in den einzelnen Bereichen.

- Polizei
- Bevolkerungsschutz (inkl. ZSO und RFO)
- Feuerwehr

Bildung Kultur Sport

Die Abteilung Bildung Kultur Sport entspricht der leicht erweiterten heutigen Abteilung Schule. Gleich-
zeitig ist der Bereich Kultur Sport Gesellschaft aus der heutigen Abteilung Stab/Dienste dieser Abtei-
lung zugeordnet.

- Volksschulen (alle Stufen)
- Musikschule
- HPS (Eigenwirtschaftsbetrieb)

- Schulsozialarbeit
- Tagesstrukturen
- Kultur Sport Gesellschaft

Dem Bereich Kultur Sport Gesellschaft sind auch die Bibliothek, das Gluri-Suter-Huus und die all-
gemeine Kulturforderung zugeordnet. Auch die Leistungen im Zusammenhang mit der Gesellschaft
wie u.a.: Gesundheit, Jugendarbeit und Integrationswesen werden in diesem Bereich erbracht.

Soziales

Die Abteilung Soziales wird zurzeit in einem parallel verlaufenden Projekt analysiert und deren Auf-
bauorganisation neu definiert. Die daraus resultierenden Erkenntnisse und Ergebnisse werden in die
Umsetzungsmassnahmen des LOVA 2 Projekts tlbernommen. Vorerst sind die Bereiche in unveran-
derter Form in der Abteilung zusammengefasst.

- Sozialhilfe

- KES-Dienst

- Alimenten

- Zentrale Dienste (nur fir Soziales)
- SVA-Stelle

- Altersarbeit (inkl. Freiwilligenarbeit)
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Bau und Planung

Die Abteilung Bau entspricht in leicht abgeanderter Form der heutigen Abteilung Bau und Planung.
Neu positioniert ist das Sportzentrum Tagerhard (siehe 5.2.2).

- Planung

Dem Bereich Planung ist zusétzlich die Aktualisierung und Bewirtschaftung des Gesamtplans
(Raum- und Ortsentwicklungsplan, Entwicklungskonzepte) Uibertragen, in den auch die Legislatur-
ziele einzubeziehen sind. Unterstltzung erhélt er dabei durch die anderen Abteilungen und Berei-
che.

- Hochbau

Dem Bereich Hochbau ist, obwohl es sich um einen Supportbereich handelt, auch die Bearbeitung
der Bewilligungen (Bau, Leuchtreklamen etc.) Gbertragen, die vom Charakter her als Kernaufgaben
eingestuft sind. Der Bereich steuert auch das Immobilienmanagement, bestehend aus der eher
wertorientierten Liegenschaftsbewirtschaftung und der tendenziell nutzerorientierten Liegen-
schaftsverwaltung.

- Tiefbau
- Betrieb Unterhalt

Im Bereich Betrieb Unterhalt sind der heutige Werkhof, samt seinen beiden Eigenwirtschaftsbetrie-
ben Abfall- und Abwasserentsorgung sowie der Betrieb und Unterhalt der diversen Immobilien
(Verwaltungs-, Schul- und Renditeliegenschaften) zusammengefasst.

5.2.6 Die Gremien, Kommissionen und Arbeitsgruppen

Zurzeit sind rund 70 Gremien, Kommissionen oder Arbeitsgruppen institutionalisiert. Der zeitliche und
finanzielle Aufwand belauft sich auf rund 6°000 Personenstunden und verursacht Kosten im Umfang
von rund 1.1 Mio. Franken pro Jahr (inkl. Gemeinderat und Einwohnerrat). Die Folgekosten, verur-
sacht durch vorangehende oder nachfolgende Arbeiten, die von den Mitarbeitenden der Verwaltung
durchgefuhrt werden, sind in diesen Werten nicht bertcksichtigt. Die Wirksamkeit und der Nutzen
einiger Gremien sind zudem teilweise umstritten.

Die Gesamtheit der Gremien, Kommissionen, Arbeitsgruppen und vor allem auch die diversen Mitwir-
kungen in regionalen und Uberregionalen Erfahrungsaustauschs- oder Interessensgruppen sind er-
fasst und dokumentiert. Der dadurch verursachte personelle und finanzielle Aufwand ist erhoben,
Uberprift und angepasst. Die Anzahl der Gremien, Kommissionen und Arbeitsgruppen ist auf ein Mi-
nimum reduziert, ebenso deren Mitgliederzahl. Die Sitzungsrhythmen sind flexibel und orientieren sich
an den anstehenden Aufgaben und am Risikopotenzial.

Die Uberpriifung der heutigen Gremien wird im Rahmen der Massnahme 32 vorgenommen.
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5.3 Die SOLL-Arbeitsteilung

5.3.1 Die Ubersicht zur Arbeitsteilung (Vorschlag)

Die Arbeitsteilung ist in der Tabelle ,Prozesse — Organisatorische Einheiten dokumentiert. Bei der
Betrachtung der Tabelle ist zu berlcksichtigen, dass es sich um einen Vorschlag zur Arbeitsteilung
und zum Rollenverhalten der jeweiligen organisatorischen Einheit handelt. Die verbindlichen Zuord-
nungen sind im Verlauf der Massnahmenumsetzungen fir jeden Prozess verbindlich zu definieren.

5 o H
E i
2 H 5
H £l [z < < £
H HINE &l - £ ] _
2 0% : HIP ) | E : 3
£ HEH : ENE H £l s H :
Typ | Nr. [Prozess < 5] 8|8 s e g 6| £ g
o “Akionen zur
der Strukturen (O
ldurchithren.
der Gemeinde, der Verwaltung und der Beteiligungen
lanaiysieren, bewerten, Strategie (Vision, Leibid, ...) aktualisieren und »
F isi .
P | 100 |Strategie akiualisieren laufend bei Bedarf o, T T Q| T| @ U |00 o0 |0 O [ T [ T
orrigierend einwirken. Ll L]
Corporate Governance Regelwerk (Poliiken, Reglemente, Grundsaize zul
corp g en ) aktualisieren und »
FP | 105 | L tualisieren Erfilungsgrad laufend iberwachen und bei Bedarf korrigierend P el [T Y o0 0 FlT|oe T|o o0 o y o i
einwirken
Basierend auf der aklualisierten Strategie wird, unter Beachtung
[elevanter Aspelde, Aufgabenbereiche und Anspruchsgruppen, der
ristio und o Sowie die »
FP | 110 |Gesamtplan aktualisieren akualisiert und Der Gesamtplan . [ ¥ (o] o0 O F 00| [ o |0 @ (o] [ [ ¥
dient as ibergeordnete inhaltiche Vorgabe fir die abteiungs-, bereichs-
oder stellenspezifischen Jahesplane.
im Immobiienmanagement sind die Aufgaben der
L (engl. .Faciity ) und der
L (engl. S ‘) zu-
Die Li hat das Zel, die
FP | 118 icherstellen operaive Nutzung der L )t o|o) o ' i ®
Diel
iverseits hat das Ziel,die rendite- und anlagenorientierten Interessen des
[Autbau- und Ablauforganisation analysieren, Erkenninisse auswerten und
grundséizlche Veranderungen oder punituelle
Autbau- und definieren, umsetzen oder umsetzen
F . N
© | 12° Joptimieren |assen. Sicherstellen, dass die Strukiuren und Prozesse der gesamie gt vle| e BT R A i i i i
Organisation adaquat (abgestimm auf die Komplexitat und das
inihver alduellen Form dokumentiert sind
Portolio der Proj foren.
iniieren und tberwachen, Projelde kategorisieren und priorsieren, -
Mutiprojekt Management Projektiandschaft (die Summe aler anstehenden und laufenden Projekie)
FP 1125 | e herstellen aktualisieren, Projekte freigeben und Projektfortschritte tiberwachen. Das | * | * =T . c|ojo| ® o T o - . - o o
Mutiprojekt Management steuert die laufenden und anstehenden
|Veranderungsprozesse. Siehe dazu den Folder “The Abilty to Change”.
FUHRUNGSPROZESSE I . X
R S g | |OPerationelle Fitrungs-, Kontrol- und Sicherungsprozesse
[Acueller Zustand der Miarbetenden und Aufgabenerfilung der OF
erfassen, analysieren und bewerten, Vorgaben definieren und N
FP | 200 |Organisatorische Einheit fihren kommunizieren. Mitarbeitende informieren und bei Bedarf unterstitzen. * g g|lo| o U |U|o|o S S |6 O 4 g L} S
Eftlungsgrad laufend Uberwachen und bei Bedarf korrigierend
einwirken.
 neressen wanmehmen und Interessen der Gemeinde undioder der Venwaltung in der Offentichkeit -
FP | 205 Offentichket tiber Zustande, Aktionen und Beschiiisse des | . | . o0 Y o0 o |0 ] [ ]
informieren *
ER und GR informieren.
Krise analysieren, Massnahmen ableien, eirliten und deren -
#p | 210 |Krisensituation bewaltigen Durchfihrung dbenwachen. Kommunikation intern und exter NI AN o0 o |0 )
sicherstellen
#p | 215 |Gremienarbeitleisten Separate Tabele erstellen mit beteiligten OF's etc

Die obenstehende Tabelle zeigt lediglich einen Ausschnitt aus der Gesamttabelle. In der Vertikalen
sind alle identifizierten Prozesse aufgelistet und kurz beschrieben. In der Horizontalen sind die organi-
satorischen Einheiten geméass dem Organigramm aufgefthrt. In den einzelnen Zellen der Tabelle wird
aufgezeigt, welche Rolle (siehe 5.3.2) die jeweilige organisatorische Einheit im Zusammenhang mit
der Ausfiihrung des Prozesses einnimmt.

Die genaue Abfolge der Handlungen innerhalb eines Prozesses ist im Zusammenhang mit der Mass-
nahmenumsetzung zu beschreiben.
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5.3.2 Die Rollen der organisatorischen Einheiten

Bei der Abwicklung von Prozessen nehmen die einzelnen beteiligten organisatorischen Einheiten un-
terschiedliche Rollen ein. Die méglichen Rollen sind in der untenstehenden Tabelle beschrieben.

Symbol Definition

Der Prozesseigner: Er plant und steuert den Prozess inhaltlich und zeitlich und tragt die abschliessende Verantwortung fiir das
Ergebnis. Er kann die Ausfiihrung des Prozesses an eine oder mehrere andere organisatorische Einheit delegieren. Der Prozesseigner

* sorgt, in Abstimmung mit dem (Prozess-) Controlling, firr die Optimierung des Prozesses und instruiert diejenigen organisatorischen
Einheiten, welche den Prozess selbstandig einsetzen oder aber bei dessen Ausfiihrung Unterstiitzung leisten.
o Der Prozessausfiihrende: Er plant und steuert die eigentlichen Arbeiten, die er selbst oder aber mit Unterstiitzung von

Prozessmitwirkenden ausfihrt. Er kontrolliert und konsolidiert die Ergebnisse und liefert diese, je nach Situation, dem Prozesseigner ab.

Der Prozessausloser: Er stosst den Prozess beim Prozesseigner oder direkt beim Prozessausfilhrenden an. Der Ausléser kann eine
» externe oder interne Person oder organisatorische Einheit sein. Der Prozess kann aber auch durch einen Zeitpunkt oder ein Ereignis
angestossen werden.

Der Informationslieferant oder -abnehmer: Er steuert Informationen zum Prozess bei (aktiv) oder erhélt Informationen aus dem
(6] Prozess (passiv). Die nétigen Informationen werden vom Prozessausfiihrenden abgerufen (Holprinzip) und vor diesem geliefert
(Bringprinzip).

Der Prozessmitwirkende: Er bringt bei der Prozessausfiihrung Arbeitsleistung oder konkrete Ergebnisse mit ein und sorgt damit fur eine
Unterstiitzung/Entlastung des Prozessausfiihrenden. Er agiert im Auftrag und unter der Leitung des Prozessausfiihrenden.

ad

Die Genehmigungsinstanz: Sie uberprift als aussenstehende oder tibergeordnete Instanz (die nicht als Prozesseigner oder
() Prozessausfuhrende in den Prozess involviert ist) die Ergebnisse des Prozesses und gibt diese zur Nutzung frei respektive erhebt sie zu
einer verbindlichen Vorgabe (Gesetz, Reglement, etc.).

Der Kontrollpunkt: Dieses Symbol in der Spalte Kontrollpunkt deutet an, dass im vorliegenden Prozess ein Kontrollpunkt eingebaut ist.
» Der bedurfnisabhéngige und individuell konfigurierte Kontrollpunkt kann die Anforderungen des IKS, des Risiko Managements, der
Qualitétssicherung der Compliance oder aber der Corporate Governance abdecken.

Speziell zu beachten ist der Umstand, dass jeder Prozess einem und nur einem so genannten Pro-
zesseigner zugeteilt ist (Symbol ,%,). Es kénnen jedoch durchaus mehrere organisatorische Einheiten
den Prozess selbstandig ausfihren (Symbol ,J,,). Die Verantwortung fur die Aufrechterhaltung der
Prozessqualitat liegt aber immer beim Prozesseigener. Er hat auch die Pflicht, die am Prozess betei-
ligten und betroffenen organisatorischen Einheiten zu informieren und zu instruieren.

5.3.3 Die Arbeitsweisen

Wie bereits mehrfach erwahnt, sind im neu definierten SOLL-Zustand die Vertrags- und Fallbearbei-
tung (siehe 5.1.10 und 5.1.11) diejenigen Handlungsfolgen, welche mit Blick auf eine Erfolgsverbes-
serung die grosste Hebelwirkung haben. Hier wird entschieden, ob finanzielle Mittel beschafft (Forde-
rungen) oder aber ausgegeben (Verbindlichkeiten) werden.

Die Qualitat der aus diesen Vorgangen resultierenden Ergebnisse wird einerseits durch fachlich-
inhaltliche Aspekte, andererseits aber auch durch die Wertesysteme und Einstellungen der beteiligten
Personen bestimmt. Gerade diese Wertesysteme und Einstellungen haben aber massgeblichen Ein-
fluss auf den finanziellen Erfolg der Gemeinderechnung.

Im SOLL-Zustand ist fur jeden Falltyp (z.B. Veranlagung einer Steuererklarung oder das Gewéhren
eines Sozialhilfebeitrags) ein Rahmen abgesteckt, innerhalb dessen sich die ausfiihrenden Personen
selbstandig und in eigener Verantwortung bewegen kénnen. Muss oder soll der gesetzte Rahmen
»<durchbrochen® werden, dann kann dies nur nach der Freigabe durch eine zuséatzliche Instanz erfol-
gen.
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Die nebenstehende Darstellung veranschau-
licht das Prinzip des Handlungsrahmens. Der
Minimum Definierter Rahmen Maximum definierte Rahmen gibt vor, in welchem Be-
reich eine Forderung gestellt respektive eine
Verbindlichkeit eingegangen werden kann.

Aliaaid | I Zudem ist aufgezeigt, welche Position, inner-
halb des Rahmens, anzustreben ist. Diese
Rahmen sind, je nach Fall Typ, durch das
Gesetz, ein Reglement, ein Beschluss oder
aber durch den Gemeinderat bestimmt.
Ertrag

Damit diese Handlungsmaximen ihre Wirkung
entfalten, sind alle betroffenen Personen in-
struiert und sensibilisiert. Dazu wird ein spezi-
elles Trainingsprogramm, flankiert mit einem
systematischen Coaching, durchgeftihrt.

Ziel dieser Aktion ist, dass jede betroffene Person sich bewusst ist, dass sie entweder ,,Geld der Ge-
meinde ausgibt“ oder aber dass sie ,,Geld fiir die Gemeinde beschafft‘. Von Zeit zu Zeit sind Auffri-
schungsmassnahmen durchzufiihren und vor allem neu eingestellte Personen mit den Handlungsma-
ximen vertraut zu machen.

5.4 Der SOLL-Hilfsmitteleinsatz

54.1 Das Dokumenten-Management und Archiv

Dokumenten-Management

‘ Physisches Archivsystem ‘

‘ Elektronisches Archivsystem ‘

optional

[ S—1
oot Ho o o oo e

usiness-Anwendungen

Legende: Scan = Scanning und Klassifikation EE = Externe Einheit

D-l = Papierdokument Input Tran = Formattransformation (Person, Institution, etc.)
eD-l = Elektronisches Dokument Input Disp = Erfassung, Disposition und Klassifikation BO-I = Business Objekt Input
eD-0 = Elektronisches Dokument Output Print = Ausdruck auf Papier BO-O = Business Objekt Output
D-0 = Papierdokument Output Anwend. = IT-Business-Anwendung

Im SOLL-Zustand existiert ein Konzept, das verbindliche Aussagen zum Aufbau, zur Herstellung, zur
Speicherung und zur revisionskonformen Langzeitarchivierung von ausgehenden Dokumenten macht.
Ausgehend bedeutet, dass das Dokument von der Verwaltung erstellt und in der Regel einer aussen-
stehenden Einheit zugestellt wird. Ebenso macht das Konzept Aussagen zur Erfassung, Bearbeitung,
Speicherung und revisionskonformen Langzeitarchivierung von eigehenden Dokumenten. Eingehend
bedeutet, dass das Dokument von einer aussenstehenden Einheit erstellt und der Verwaltung zuge-
stellt wurde.
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Das Konzept ist mit einem durch den Gemeinderat verabschiedeten Mehrjahresplan erganzt, in wel-
chem aufgezeigt wird, wie die verschiedenen Dokumenttypen schrittweise ins Gesamtsystem zu integ-
rieren sind. Besondere Beachtung schenkt das Konzept den elektronischen Dokumenten, die in naher
Zukunft von praktisch allen Geschéftspartnern verlangt werden, egal ob der Geschéftspartner Absen-
der oder Empfanger eines Dokuments ist.

Die obenstehende Abbildung zeigt das Grundprinzip der Dokumentenverarbeitung und Archivierung.

Die roten Linien zeigen den Trend im Umgang mit Dokumenten auf, der mehr und mehr und vor allem
immer rascher in die Richtung eines elektronischen Dokumentenaustauschs geht.

55 Der SOLL-Ressourceneinsatz

5.5.1 Der Umgang mit den finanziellen Ressourcen

Ausgehend von dem oben bereits beschriebenen SOLL-Zustand sind auch Anpassungen beim Infor-
mationsgehalt und der Strukturierung der finanziellen Ressourcen unabdingbar.

Als Ausfluss aus der weiter oben (siehe 5.1.10 und 5.1.11) beschriebenen Fall- und Vertragsbearbei-
tung sind im SOLL-Zustand sowohl bei den Verbindlichkeiten, als auch bei den Forderungen die In-
formationsgehalte ausgeweitet.

Die nebenstehende Darstellung veran-
Budaeti Verbindlichkei schaulicht die Ausweitung des Informa-
udgetierte Verbindlichkeiten tionsgehalts der Verbindlichkeiten. Bei

Bei den Verbindlichkeiten handelt es sich u.a. um die . . . .
Beschaffung von Produkten oder Dienstleitungen, Lohne, den Verbindlichkeiten sind 5 Stufen zu
Sozialhilfeleistungen etc. unterscheiden. Mit Ausnahme der
-Lommenden Verbindlichkeiten® fallen
- . alle anderen Informationen im Rahmen
Kommende Verbindlichkeiten d K L d
Verbindlichkeiten, die in der Zukunft noch anstehen und erneu op2|plerten Vertrags_ un
mit hoher Wahrscheinlichkeit zu Lasten des Budgets FaIIbearbeltung an. Die kommenden
eingegangen w erden Verbindlichkeiten sind je nach Budget-
position (siehe unten) durch die budget-
Eingegangene Verbindlichkeiten verathorthche Personuln perlod_lsche_n_
Verbindiichkeiten, die definitiv vereinbart, jedoch noch Abstanden neu zu _SChatzen- Bei Un_k”t"
nicht eingefordert sind. schen Budgetpositionen kann auf diese
Schatzung verzichtet werden.

Bei der Umsetzung der Massnahmen ist
zudem zu klaren, wie mit den aus Ver-
tragen resultierenden Verbindlichkeiten,
die Uber das betrachtete aktuelle Rech-
nungs- und Budgetjahr zeitlich hinaus-
reichen (sprich: zukinftige Rechnungs-
und Budgetjahre tangieren), umzuge-
hen ist.

Fakturierte Verbindlichkeiten
Eingeforderte Verbindlichkeiten (Kreditorenrechnungen
sind vorhanden).

Bezahlte Verbindlichkeiten
Geldfluss ist erfolgt (Kreditorenrechnungen sind bezabhit)

Bemerkung: Im SOLL-Zustand ist jede Kostenstelle einer und nur einer verantwortlichen organisato-
rischen Einheit (verantwortliche Person) zugeteilt. Das heisst, es kommt nicht vor, dass mehrere ver-
antwortliche Personen Transaktionen zu Lasten oder zu Gunsten der gleichen Kostenstelle auslésen.
Eine organisatorische Einheit (Person) kann hingegen fiir eine oder mehrere Kostenstellen verantwort-
lich zeichnen.
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Budgetierte Forderungen
Bei den Forderungen handelt es sich u.a. um Steuern,
Entgelte fir Amtshandlungen, Produktverkaufe etc.

Kommende Forderungen

Forderungen, die in der Zukunft noch anstehen und mit
hoher Wahrscheinlichkeit zu Gunsten des Budgets
gestellt w erden kénnen

Abgerechnete Forderungen
Forderungen, die definiert, jedoch noch nicht eingefordert
sind.

Fakturierte Forderungen
Forderungen die gestellt sind (Debitorenrechnungen sind
erstellt und zugestellt).

Bezahlte Forderungen
Geldfluss ist erfolgt (Debitorenrechnungen sind bezahlt).

Die nebenstehende Darstellung veran-
schaulicht die Ausweitung des Informa-
tionsgehalts der Forderungen. Auch bei
den Forderungen sind 5 Stufen zu un-
terscheiden. Mit Ausnahme der ,.kom-
menden Forderungen® fallen auch hier
alle anderen Informationen im Rahmen
der neu konzipierten Vertrags- und
Fallbearbeitung an. Die kommenden
Forderungen sind je nach Budgetpositi-
on (siehe unten) durch die budgetver-
antwortliche Person in periodischen
Abstanden neu zu schatzen. Bei unkriti-
schen Budgetpositionen kann auf diese
Schétzung verzichtet werden.

Bei der Umsetzung der Massnahmen ist
zudem zu kléaren, wie mit den aus Ver-
tragen resultierenden Forderungen, die
Uber das betrachtete aktuelle Rech-
nungs- und Budgetjahr zeitlich hinaus-
reichen (sprich: zukunftige Rechnungs-
und Budgetjahre tangieren), umzuge-
hen ist.

Erganzend zum ausgeweiteten Informationsgehalt der Verbindlichkeiten und Forderungen sind die
einzelnen Kostenstellen zu klassifizieren. Der SOLL-Zustand unterscheidet gemass der untenstehen-
den Darstellung vier Budgetpositionstypen und zwar:

Begrenztes freiwilliges Budget

Bei den freiwilligen und betraglich begrenzten Budgets handelt
es sich u.a. um Hilfsleistungen, Beitrdge an Vereine, etc.

In der Regel handelt es sich um Aufw andbudgets.

Offenes freiwilliges Budget

Bei den betraglich offenen und freiw illigen Budgets handelt es
sich u.a. um Verkéufe von Produkten, etc.

In der Regel handelt es sich um Ertragsbudgets.

Begrenztes Pflichtbudget

Bei den betraglich begrenzten Pflichbudgets handelt es sich u.a.
um fest vereinbarte Transferleistungen, etc.

Es kann sich sow ohl um Aufw ands-, als auch um
Ertragsbudgets handeln.

Offenes Pflichtbudget

Bei den betraglich offenen Pflichtbudgets handelt es sich u.a. um
Sozialhilfeleistungen, Steuern, etc.

Es kann sich sow ohl um Aufw ands-, als auch um
Ertragsbudgets handeln.

Der SOLL-Zustand unterscheidet in der ersten Dimension zwischen offenen und begrenzten Budget-
positionen. In der zweiten Dimension unterscheidet man die freiwilligen Budgetpositionen von den
Pflichtpositionen. Die Intensitét der Farbgebung symbolisiert das dem jeweiligen Budgetpositions-Typ

innewohnende Risikopotenzial.
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5.5.2 Der Umgang mit den personellen Ressourcen

Der SOLL-Zustand beinhaltet gestraffte respektive optimierte Prozesse. Er enthalt er aber auch neue
Prozesse, welche vor allem die Qualitat und Sicherheit der Gesamtorganisation positiv beeinflussen.
Mit Blick auf die personellen Kapazitaten darf man davon ausgehen, dass die bei den optimierten
Prozessen realisierten Arbeitszeiteinsparungen ausreichen, um die neu definierten Prozesse ausfih-
ren zu kdnnen. Das heisst, die Herbeifihrung des SOLL-Zustands sollte ohne den Abbau oder Aufbau
von Stellenprozenten mdoglich sein.

Ob die freiwerdenden personellen Kapazitaten im fachlich-inhaltlichen Sinn den Anforderungen der
neuen Prozesse genugen, ist jedoch zu klaren. Dazu bietet sich folgendes Vorgehen an:

- Ausgehend von den bestehenden und neu definierten Prozessen sind die fachlich- inhaltlichen
Anforderungen fiir jeden Prozess zu definieren. Zu beachten ist, dass die Anforderungen je nach
Prozessschritt variieren kdnnen. Als Beispiel sei hier die Fallbearbeitung erwéahnt (siehe 8.2).

- Basierend auf der noch zu erarbeitenden definitiven Arbeitsteilung (siehe 5.3.1) sind die Anforde-
rungen an die jeweils beteiligten organisatorischen Einheiten (Stellen) festzulegen.

- Die daraus resultieren Anforderungsprofile sind mit den heute vorhandenen Stellenbeschreibungen
abzugleichen. Bei Bedarf sind die existierenden Stellenbeschreibungen anzupassen.

- Die in den Stellenbeschreibungen aufgelisteten Anforderungen sind mit den realen Fahigkeiten und
Eigenschaften der Stelleninhaber abzugleichen. Unter Umstanden sind Ausbildungs- und/oder
Trainingsmassnahmen einzuleiten und durchzufihren.

Nicht zu unterschéatzen ist der Umstand, dass gerade die neu definierten Prozesse zum Teil fachlich-
inhaltlich anspruchsvoller und komplexer sind.
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6.

Die Massnahmen

1 Der Massnahmenkatalog (1. Teil - Klassifikationen)

ssnahme-Merkmale schluss
Pos. [Massnahme 40| | rans | 257 | vena, | T [ | 25, | s | ot | o | sngec | | 5, | e || [ vt | 08 | S S5 qua | e ek | e [ overe | Bt [ ol
Status bedart scheid ab organi- | organi- 206in | Detain
A Quo [ AUt [ ke | K iy | et | N0 || Riske N[ | san sation | sation [AT0€IS-| ceP | ceF | AL | hell | (VAL | denz | naCe | yo0cye | 000 CHE
FUHRUNG
1 _|Fiihrungsebene (GR/GA) X 3 3 12 10 2 2 J 2017 | 2022 X X X X 150
2 _|Stab und Kommunikation X 3 3 3 10 2 2 J 2017 | 2018 X X X X X
BETRIEBSEINHEITEN
3 _[Eww X 3 3 12 10 1 1 J 2017 | 2018 X 440
4__|Sportzentrum Tagerhard X 3 3 36 10 3 3 J 2017 | 2020 X X X X X X -1'685 50
5__|Forstbetrieb X 3 2 3 5 1 1 J 2017 | 2018 X X
AUFBAUORGANISATION (Abteilungen)
6__|Abteilung Organisation Informatik X 3 3 12 10 2 3 J 2017 | 2018 X X X X X X
7__|Abteilung Dienste X 3 3 12 10 1 2 J 2017 | 2018 X X X X X
8__|Abteilung Steuern X 3 2 3 5 1 1 J 2017 | 2018 X X X
9 _|Abteilung Finanzen X 3 3 12 10 1 2 J 2017 | 2018 X X X X
10 _|Abteilung Sicherheit X 3 3 12 10 1 1 J 017 | 2018 X X X
11_|Abteilung Bildung Kultur Sport X 3 3 12 10 1 1 J 017 | 2018 X X
12_|Abteilung Soziales X X 3 3 12 10 1 3 J 017 | 2018 X X X X X
13 _|Abteilung Bau Planung X 3 3 12 10 1 1 J 017 | 2018 X X X X X
AUFBAUORGANISATION (Bereiche)
14_|Bereich Controlling X X 3 3 18 10 20 2 3 J 017 | 2018 X X X X X X X X
15 _|Bereich Markenbildung X 3 3 12 10 1 2 J 017 | 2018 X X X X X -356 -50
16 _|Bereich Personal X 3 3 12 10 1 3 J 017 | 2018 X X X X X -120 -50
17 _|Bereich Informatik X 3 2 3 5 1 1 J 017 | 2018 X X
18 _|Bereich Beschaffung x | .3 3 | 12| 10 2 2 J_ 12017 2018 X _|.X X X X
19 |Bereich Kanzlei X 3 3 12 10 1 1 J 017 | 2018 X X X X
20 _|Bereich Veranlagung ) X 3 3 6 | 5 1 2 J_|2017] 2018 X | X X X
21_|Bereich Fi X 3 3 [ 18] 10 1 2 J 2017 2018 X | X X | X X
22_|Bereich hule X 3 2 |12 5 1 1 J_12017] 2018 X _I.X X X
23 _|Bereich Musikschule X X 1 2 12 20 2 1 J 2019 | 2020 X X X X X X -1'195 50
X 1 2 |12 ] 2 1 1 J_| 2019 2020 X | X X | x| x X | X 0 250
X 3 2 12 5 1 1 J 2017 | 2018 X X X X -262
______ X 3 2 6. 1.5 1 1 J_ 12017 2018 X _L.X X X 1.X
X 3 2 12| 5 1 1 J_ 12017 2018 X | X X X -1'160
telle X 1 1 3 1 1 1 N X X X X
29 |Bereich i X 3 2 6 5 1 1 J 2017 | 2018 X X X X X
30_|Bereich Planung X 3 3 6 5 1 1 J 2017 | 2018 X X X X X X X
31_|Bereich Betrieb Unterhalt X 3 2 12 20 2 2 J 2017 | 2018 X X X X X X X X
AUFBAUORGANISATION Gremien
32_|Gremien, Ki i X X 3 3 12 20 2 3 J 2017 | 2018 X X X X X X X
33 _|[MPM-Board X 1 1 6 10 1 2 N X X X X X X X
PROZESSE (Fihrung)
34 _|Prozess Strategie X 3 3 18 10 30 2 2 J 2017 X X X X X
35 |Prozess Corporate X 3 3 24 10 30 2 2 J 2017 X X X X 200
36 _|Prozess X 2 3 24 10 2 2 J 2018 | X X X X X X 50
37_|Prozess X 2 3 12 10 2 2 J 2018 X X X X X X 100
38 _|Prozess Aufbau- und X 2 3 18 20 50 2 3 J 2018 | X H X X X X X 100
39 [Prozess i X 3 3 12 10 15 1 2 J 2017 X X X X X X 100
40 _|Prozess Ki X 2 3 24 5 1 1 J 2018 | X X X X X
41 _|Prozess X 1 1 18 10 3 3 N X X X X X
42 _|Prozess Jahresplan und Budget X 3 3 12 10 2 2 J 2017 | 2018 X X X X X X
43 _|Prozess MIS-Cockpit X 3 3 24 10 50 3 3 J 2017 | 2019 X H X X X X X X X 100
44 |Prozess und X 2 3 12 5 20 2 3 J 2018 | 2019 X X X X
45 _|Prozess Schutz, Qualitat und Sicherheit X 3 3 24 10 20 3 3 J 2017 | 2019 X H X X X X X X 50
PROZESSE (Support)
46_|Prozess D und Archiv X X 3 3 18 10 25 3 3 J 2017 | 2019 X H X X X X X X 100
47_|Prozess Hilfs- und X X 1 2 12 10 25 2 2 J 2019 | 2020 X H X X X X 100
48 _|Prozess X 1 2 12 10 2 3 J 2019 | 2020 X X X X X X 200
49 _|Prozess Transfer- und D X X 3 3 12 5 25 2 2 J 2017 | 2018 X X X X X
PROZESSE (Fall- und Vertragsbearbeitung)
50 |Prozess Debitoren X X 3 3 24 20 40 3 3 J 2017 X H X X X X X 570
51 _|Prozess Kreditoren X X 3 3 24 20 40 3 3 J 2017 X H X X X X X 280 |
52_|Prozess Vertrag x| 313|665 3 [ 3 3 _|2017] 20 X | H [ X I x [ x|x X | X
53 _|Prozess Vertrag verwalten X 3 3 12 35 20 2 3 J 2017 X X X X X 800
54_|Training { X X 3 3 6 20 10 1 3 J 2017 A X X X X
DIVERSE MASSNAHMEN (EINMALIG)
55 _|Einlagerung i X X 1 3 12 20 2 2 J 2019 X X X X X X 100
56 (O X X 1 3 12 20 2 2 J 2019 X X X X X X 100
57_|Berichte und Rapporte X 113 |12 ] 10 3 1.3 =N X AL X I XX XX 100
58 |Sach- und (Prifung) X 3 3 12 10 2 2 J 2017 X X X 150
FREIWILLIGE LEISTUNGEN
59 _|Ferienheim (B+P) X 11 1] 315 11 3 2019] X X X 22
60 _|Landwirtschaft und Weinbau (B+P) X 3 2 3 5 1 1 J 2017 | 2018 X X X -83
61 _|Wettinger-Fascht (BETR) X 1 1 3 5 1 1 J 2019 | 2020 X X X -8
62 _|Auskiinfte erteilen (EWD) X 1 1 3 5 1 1 N -138
63 Wi X 1 1 3 5 1 1 N 85
64 ) X 1 1 3 5 1 1 N X X X -13
65 _|Monetéare Leistungen an Pensionierte (FIN) X 2 2 3 5 1 2 J 2018 | 2019 X X X 25
66 _|Hilfsaktionen im In- und Ausland (GR) X 2 2 3 5 1 2 J 2018 | 2019 X X -60 30
67 _|Beitrage an Vereine (GR) X 3 3 3 5 2 3 J 2017 | 2018 X X X 100
68 _|Freizeitgestaltung (SCH) X 3 3 3 5 2 3 J 2017 | 2018 X X X X -566 50
69 | Tagesstrukturen (SCH) X 3 3 3 5 2 3 J 2017 | 2018 -293 30
70 _|Altersarbeit (SD) X 3 3 3 5 2 3 J 2017 | 2018 -431 40
71 _|Immaterielle Leistungen (SD) X 3 3 3 5 2 3 J 2017 | 2018 X X X X -170 85
72_|Kinderkrippenbeitréage (SD) X 3 3 3 5 2 3 J 2017 | 2018 X X X X -500 50
[MITTELWERTE und TOTALE 2.49 | 2.56 420 [1.64 | 2.01 -6'977 | 4'450

Der gesamte Massnahmenkatalog ist im A3 Format dem Bericht beigelegt. Er gibt einen Uberblick
Uber alle im Rahmen der Konzeptionsarbeiten definierten Massnahmen.

In der Vertikalen sind die einzelnen Massnahmen aufgelistet. In der Horizontalen sind diese mit er-

ganzenden Merkmalen versehen. In den ersten drei Spalten der Massnahmen-Merkmale ist die Ten-
denz der durchzufihrenden Massnahme klassifiziert (Tendenz Abbau, Status quo, Tendenz Aufbau).

Seite 31 von 39



Danach ist die Massnahme mit Blick auf ihre Dringlichkeit und Notwendigkeit eingestuft (1 = minimal,
3 = maximal). Die drei ndchsten Merkmale machen Aussagen zum Zeitbedarf (Zeitraum in Monaten),
dem Personalbedarf (Stellenprozente tiber den ganzen Zeitraum) sowie die allfalligen Einmalkosten
zur Umsetzung der Massnahme. Die geschatzten Einmalkosten fallen nur dann an, wenn die Umset-
zungsarbeiten mit externen personellen Kapazitaten zu unterstiitzen waren. Die Beschaffung von
allfallig nétigen technischen Hilfsmitteln (IT-Produkte etc.) erfolgt zu Lasten der ordentlichen Jahres-
budgets. Die Massnahmen-Merkmale Komplexitat und Umsetzungsrisiko (1 = minimal, 3 = maximal)
schliessen diese Merkmalsgruppe ab.

In der Merkmalsgruppe Beschluss ist festgehalten ob die Massnahme umgesetzt wird oder nicht (J
oder N), im welchem Jahr die Umsetzung zu erfolgen hat und ab welchem Jahr mit der angestrebten
Wirkung zu rechnen ist.

In der Merkmalsgruppe Massnahme-Auswirkungen wird aufgezeigt, auf welche Aspekte die Umset-
zung der Massnahme einen Einfluss hat. Die ersten fuinf Spalten signalisieren Einfllisse auf die Auf-
bauorganisation, Ablauforganisation, Hilfsmitte/Arbeitsweise, personelle und finanzielle Ressourcen (X
= positiver Einfluss, X = negativer Einfluss). In den nachsten 5 Spalten sind die Einflisse auf Qualitét,
Sicherheit, Effektivitat, Effizienz und Governance vermerkt (X = positiver Einfluss).

In der zweitletzten Spalte ist der Erfolg geméass Budget 2016 ausgewiesen, sofern eine eindeutige
Zuordnung maoglich ist. In der letzten Spalte ist die jahrliche Erfolgsverbesserung als Schatzwert ver-
merkt.

Bemerkung: Bei den im vorliegenden Massnahmenkatalog erwéahnten finanziellen Auswirkungen
(Spalte ,Erfolgs-Delta in 1000 CHF) handelt es sich, wie bereits im Abschnitt 1.3 erwahnt, um Exper-
tenschatzungen. Diese Schatzungen gehen davon aus, dass die vorgeschlagenen Massnahmen kon-
sequent, umfassend und innerhalb des vorgeschlagenen Zeitrahmens umgesetzt werden. Zu beach-
ten ist zudem, dass sich der Erfolg bei einzelnen Massnahmen bereits im Verlauf deren Umsetzung
schrittweise einstellen kann. Bei anderen Massnahmen stellt sich hingegen der Erfolg erst nach deren
Abschluss oder sogar erst mit einer Zeitverzégerung ein (z.B. aufgrund von Kiindigungsfristen etc.).

Auch bei den oben erwahnten klassifizierenden Merkmalsauspragungen handelt es sich um Annah-
men respektive Schatzungen der Verfasser, die in der Realitat durchaus abweichen kénnen. Zu be-
achten ist zudem die am Ende der A3-Tabelle angefligte Legende.
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6.2 Der Massnahmenkatalog (2. Teil — zeitliche Einordnung)

Pos. [Massnahme

G

2017

2018

2019

2020

2 | squ

2 | squ

2.Qu

s.Qu

2 | squ

FUHRUNG

1_|Fuhrungsebene (GRIGA)

2 _|Stab und

77777 JBEVI'RIVEWBSWEVINHVE\TEN
EWW

4 Tagerhard

x

x

AUFBAUORGANISATION )

6 |Abteilung O informatik

7__|Abteilung Dienste

x
x

x

8 _|Abteilung Steuern

9 _|Abteilung Finanzen

5

Abteilung Sicherheit

11_|Abteilung Bildung Kultur Sport

12_|Abteilung Soziales

x 1 [ | [ > |x [x

> 1 [ 1 [x
> 1 [x |x [x

x 1 [ 1 [

AUFBAUORGANISATION (Bereiche;

14_|Bereich Controlling

15 _|Bereich

x

16 |Bereich Personal

x
>

17 _|Bereich Informatik

18_|Bereich

19 |Bereich Kanzlei

20 |Bereicl )

21_[Bereich Fil

22_|Bereic

> I 1% [ 1% I [x X ix

X Ix 1% |x %

23 _|[Bereich Musikschule

Bereich HPS

Bereich Schulsozialarbeit

x
x

26 _|Bereich Tagesstrukturen

x

Bereich Kultur Sport Gesellschaft

Bereich SVA-Stelle

29 _|Bereich

30_|Bereich Planung

x

31 _|Bereich Betrieb Unterhalt

AUFBAUORGANISATION Gremien

32_|Gremien,

33 |[MPM-Board

PROZESSE (Flihrung)

34_|Prozess Strategie

35_|Prozess Corporate

36_|Prozess Gesamtplan

37_|Prozess

x [ > |x ix
x [ > {x ix

x [ > |x

x [ > ix

39 [Prozess Multiprojektmanagement
40_|Prozess i

41_|Prozess

42_|Prozess Jahresplan und Budget

43 |Prozess MIS-Cockpit

44 _|Prozess und

x

x

45 _|Prozess Schutz, Qualitat und Sicherheit

PROZESSE (Support)

46 _|Prozess D und Archiv

47 _|Prozess Hilfs- und

48 _|Prozess

49 _|Prozess Transfer- und Dil

PROZESSE (Fall- und Vertragshearbeitung)

50 _|Prozess Debitoren

51 |Prozess Fallbearbeitung Kreditoren

x>

52_|Prozess Vertrag

&

Prozess Vertrag verwalten

€

Training

X x| [x ix

> x| ix

DIVERSE MASSNAHMEN (EINMALIG)

55_|Einlagerung
©

X [x

x
x

x

57__|Berichte und Rapporte,

58 |Sach- und i (Priifung)

FREIWILLIGE LEISTUNGEN

59 _|Ferienheim (B+P),

60_[Landwirtschaft und Weinbau (B+P)

61_|Wettinger-Fascht (BETR)

62_|Auskinfte erteilen (EWD)

~63_|Produkte verkaufen (EWD)

64 _|Anlasse organisieren (EWD)

Monetare Leistungen an Pensionierte (FIN)

Hilfsaktionen im In- und Ausland (GR)

Beitrage an Vereine (GR)

68 (SCH)

69 (SCH)

|_70_[|Altersarbeit (SD)

7 ielle Leistungen (SD)

72_|Kinderkrippenbeitrage (SD)

X i 1% | % ix

MITTELWERTE und TOTALE

Der 2. Teil des Massnahmenkatalogs zeigt die zeitliche Einordnung der Massnahmen. Die Massnah-
men mit der Dringlichkeit 3 (hoch) werden im Jahr 2017, diejenigen mit der Dringlichkeit 2 (mittel) im
Jahr 2018 und die mit der Dringlichkeit 1 (tief) im Jahr 2019 gestartet. Mit der Wirkung ist jeweils im

Jahr nach dem Abschluss der Massnahmenumsetzung zu rechnen.

Im Jahr 2017 werden vor allem die neue Aufbauorganisation bereitgestellt und die ersten erfolgsver-
bessernden Prozesse optimiert. Spezielle Beachtung wird dabei der Vertrags- und Fallbearbeitung

sowie den Handlungsmaximen geschenkt.
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6.3 Die Datenblatter zu den Massnahmen

Fur jede im Massnahmenkatalog aufgefiihrte Massnahme existiert ein Datenblatt, das Informationen
zum IST-Zustand, zu den Zielen, zum SOLL-Zustand, zum Umsetzungsteam und insbesondere zur
verantwortlichen Leitung des Teams macht. Das Datenblatt ist zudem mit Hinweisen auf erganzende
Unterlagen, Bemerkungen und dem Beschluss des Projektsteuerungs-Ausschusses (PSA = Gemein-
derat) erganzt.

Abgerundet wird das Datenblatt im Kopfbereich mit den zur Massnahme gehdrenden Merkmalen
(Ausschnitt aus dem Massnahmenkatalog).

Beschluss Massnahme-Auswirkungen
Prozess
. v | 7000 | g | G [ ot | e | Per |z | Kom- Jumset| | g FUSE g | aviat- | 85 | Res i Res e e | el | Ertoks-
Fallbearbeitung Tend. | graus | Terd | et |vendi: | oy [ sonak | bedart | plea- |angs: | | gy | @m0 | M0 orgen. | organ | mitel | sour [ sour | Qua | Seher | Efe | B | Gover: o peran
au | S0 (oo | ket | ket | 229 | becar | in w | Risiko ched | Ty | B organt | 0980 | s | cep | cer | ta o | et | zene [ nance [ 208 | Detain
. 13 | 13 inw | cue | 13 | 13 saie weisen | xix_| xix
Kreditoren X | 3 | 3 | 24 2 | 4] 3|3 J | 2017] 2019 X I H | x [ x| x| x X 280
IST-Zustand: Zurzeit gehen rund 30-40 Personen/Stellen (geschatzt) einmalige, kurzfristige oder langfristige Verbindlichkeiten mit

Geschéftspartnern ein. Dieses Eingehen ist nur teilweise systematisiert. Zudem sind die anstehenden und eingegangenen
Verbindlichkeiten nur teilweise bekannt und nicht immer zahlenmassig erfasst.

Ziele: Die anstehenden und eingegangenen Verbindlichkeiten sind bekannt und dem aktuellen Budget gegeniibergestellt.
Unlimitierte Verbindlichkeiten sind mit einem Frihwarnsystem unterlegt.

Soll-Zustand: Die Fallbearbeitung zum Eingehen von Verbindlichkeiten ist
systematisiert unq dokymevntlert.. Die Anzahll der beteiligten ) Budgetierte Verbindlichkeiten
Personen/Stellen ist minimiert, die notwendigen Kontrollpunkte sind Bei den Verbindichkeien handel es sich u.a. umdie
eingebaut, die Werte der einzelnen Verbindlichkeitsstufen sind o e 00er DEnSLtungen. Lone

bekannt und dem Budget gegeniibergestellt. Zudem beachten die
betroffenen Personen/Stellen die Handlungsmaximen (siehe weitere

Kommende Verbindlichkeiten

Massnahmen). Zu beachten sind in diesem Zusammenhang die Verbindichkeften, die in der Zuunft noch anstehen und
) " - ; hoher Wattrscheinichieit zu Lasten des Buck
allgemein formulierten Beschreibungen der Fallbearbeitung. Der cgegmaemmenden B
Prozess ist derart konzipiert, dass auch die Bearbeitung von
elektronischen Kreditorenfqrderungen mbglich ist. D_ie beteili_gten l_md Eingegangene Verbindlichkeiten
betroffenen Stellen respektive Personen sind informiert und instruiert. Verbinditiaten, e defnii vercinbat edoch noch
Team: Leitung Finanzen (Frey), alle Abteilungs- und Bereichsleitungen
" . Fakturierte Verbindlichkeiten
Erganzende Unterlagen: Massnahmenkatalog im A3 Format, Tabelle Prozesse —
Organisatorische Einheiten im A3 Format als Entwurf , Ergebnisse sind vorhanden)

Arbeitsauftrag 9

Bemerkungen: Die Massnahme beinhaltet auch die Abwicklung einiger komplexen Bezahite Verbindlichkeiten
I ne beinhaltet au e Abw P liss it erfolgt (Krectorenrechnungen sind bezahi)
Falle und somit gleichzeitig die Verifikation des Prozesses. Siehe
Motto der Prozessdefinition.

Beschluss PSA: Massnahme bearbeiten/umsetzen

Massnahme Position: 51

6.4 Der personelle Aufwand zur Massnahmenumsetzung

Ausgehend von der oben vorgeschlagenen zeitlichen Einordnung der Massnahmen, der jeweils ge-
schatzten Kapazitatsbedarfe (Stellenprozente) und unter der Voraussetzung, dass alle Massnahmen
innerhalb von drei Jahren umzusetzen sind, ist damit zu rechnen, dass diese Arbeiten insgesamt rund
200 Stellenprozente beanspruchen. Lasst sich der Umsetzungszeitraum auf vier oder mehr Jahre
ausdehnen, dann sind die Umsetzungsmassnahmen mit weniger Stellenprozenten zu bewéaltigen. Zu
beachten ist zudem, dass die erwahnten Stellenprozente auf mehr als 10 verantwortliche Personen
verteilt sind und sich durchaus noch weiter delegieren lassen.

Der Umsetzungsplan sieht zudem vor, dass diese Leistungen durch die Mitarbeitenden der Verwal-
tung zu erbringen sind. Dieses interne Engagement ist mit einem Lernprozess und nachhaltigem Er-
fahrungszuwachs verbunden und sorgt fur die unabdingbare Identifikation und Akzeptanz der Beteilig-
ten mit der neuen Ldsung. Sollten diese Leistungen nicht vollumfanglich intern zu erbringen sein, dann
mussten entsprechende Kapazitaten erganzend dazu von extern ,zugekauft* und auf den oben er-
wahnten Wissens- und Erfahrungszuwachs zumindest teilweise verzichtet werden.
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6.5 Die Auswirkungen aufs Budget und die Rechnung 2017

Basierend auf dem Budget 2016 und der noch laufenden Rechnung 2016 hat der Gemeinderat bereits
jetzt Budgetkorrekturen zur Verbesserung des Erfolgs vorgenommen. Einige dieser Budgetkorrekturen
nehmen die Erfolgsverbesserungen der LOVA 2 Massnhahmen teilweise vorweg. Im Einzelnen handelt
es sich dabei um folgende Positionen:

- Massnahme 3: Elektrizitatswerk Wettingen EWW
Die rechtliche Neuordnung des EWW und die Anpassung der Geblhren bei
Strom/Wasser bringt der Gemeinde einen Minderaufwand von rund 140°000
Franken (siehe 6.6.).

- Massnahme 31: Bereich Betrieb Unterhalt
Die Neuordnung der Hauswartungen und des Reinigungspersonals reduziert
den Aufwand um rund 125‘000 Franken.

- Massnahme 35: Prozess Corporate Governance (u.a. Reglemente)
Durch verschiedene Gebilhrenerhéhungen resultieren Mehreinnahmen im
Umfang von rund 100‘000 Franken.

- Massnahme 47: Prozess Hilfs- und Betriebsmittel
Die Optimierungen bei der Beschaffung von Reinigungsmitteln bringen Koste-
neinsparungen von rund 25000 Franken.

- Massnahme 56: Auslagerung (Outsourcing)
Das Outsourcing der Malerarbeiten und Reorganisation der Gartnerarbeiten
(Werkhof) reduziert den Aufwand um rund 80‘000 Franken.

Die konsequente Umsetzung der oben aufgelisteten Massnahmen sorgt dafir, dass die bereits vor-
weggenommenen Einsparungen im Umfang von rund 470000 Franken nachhaltig respektive langfris-
tig wirksam sind. Bei einzelnen dieser Massnahmen darf sogar mit zusétzlichen Einsparungen kalku-
liert werden.

- Zusatzliche Die Neuausschreibung der Print-Losungen reduziert die Kosten um rund
Massnahmen: 60°000 Franken.

Die Optimierung der Organisation im Bereich ZSO/RFO (Zusammenarbeit,
Kooperation, Fusion mit Bergdietikon) verbessert das Ergebnis um rund
60°000 Franken. Diese zwei Erfolgsverbesserungen wurden ,ausserhalb“ der
LOVA 2 realisiert und fliessen deshalb nicht in die Auswirkungen der LOVA 2
(siehe 6.6 bis 6.8) ein.

Lassen sich die vorgesehenen LOVA 2 Massnahmen (siehe 6.2) im Jahr 2017 konsequent und rasch
umsetzen, dann darf auch bei der einen oder anderen der unten aufgefiihrten Positionen bereits zu
Gunsten der Rechnung 2017 mit ersten (Teil-) Erfolgsverbesserungen kalkuliert werden. Im Einzelnen
handelt es sich um folgende Positionen:

- Massnahme 32: Gremien, Kommissionen, Arbeitsgruppen
- Massnahme 53: Vertrag verwalten (Transfer- und Direktleistungsvereinbarungen)
- Massnahme 58: Sach- und Finanzaufwand (Prifung gemass Beschluss GR)

Bei den anderen Positionen ist erst im Jahr 2018 mit Erfolgsverbesserungen zu rechnen (siehe 6.6).
Mit einmaligen Zusatzkosten ist im Rechnungsjahr 2017 nur dann zu rechnen, wenn die Umsetzungs-
arbeiten nicht ausschliesslich von den Mitarbeitenden der Verwaltung ausgefihrt, sondern, erganzend
dazu, noch externe personelle Unterstiitzungsleistungen ,zugekauft® wirden.
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6.6 Die Auswirkungen aufs Budget und die Rechnung 2018

Lassen sich die vorgesehenen Massnahmen (siehe 6.2) im Jahr 2017 konsequent umsetzen, dann
darf im Jahr 2018 mit einer Erfolgsverbesserung von insgesamt 1‘895‘000 Franken gegeniber dem
Budget 2016 gerechnet werden. In dieser Erfolgsverbesserung von 1895000 Franken sind die bereits
im Budget 2017 vorweggenommenen Erfolgsverbesserungen von 470°000 Franken sowie die vom
EWW zu erwartende Dividende im Umfang von 300°000 Franken enthalten.

Auch im Rechnungsjahr 2018 ist nur dann mit einmaligen Zusatzkosten zu rechnen, wenn die Umset-
zungsarbeiten nicht allein durch die Mitarbeitenden der Verwaltung ausgefiihrt und erganzend dazu
externe personelle Unterstitzungsleistungen ,zugekauft wurden.

6.7 Die Auswirkungen aufs Budget und die Rechnung 2019

Lassen sich die vorgesehenen Massnahmen (siehe 6.2) im Jahr 2018 konsequent umsetzen, dann
darf im Jahr 2019 mit einer Erfolgsverbesserung von insgesamt 3‘350°‘000 Franken gegentber dem
Budget 2016 gerechnet werden. Auch in dieser Verbesserung sind die im Abschnitt 6.6 erwahnten

beiden Betrage (470°000 und 300°000) bereits enthalten.

Im Rechnungsjahr 2019 sollten die umgesetzten Massnahmen gentigend personelle Kapazitaten frei
gemacht haben, dass die verbleibenden Umsetzungsmassnahmen (ohne Zusatzbelastungen) aus-
schliesslich durch die Mitarbeitenden der Verwaltung zu bewaltigen sind. Einmalige Zusatzkosten flr
Umsetzungsunterstitzung dirften nicht anfallen.

6.8 Die Auswirkungen aufs Budget und die Rechnung 2020

Lassen sich die vorgesehenen Massnahmen (siehe 6.2) im Jahr 2019 konsequent umsetzen, dann
darf im Jahr 2020 mit einer Erfolgsverbesserung von insgesamt 4‘450°‘000 Franken gegeniber dem
Budget 2016 gerechnet werden. Die im Abschnitt 6.6 erwahnte vorweggenommene Verbesserung
(470000 und 300°000) ist in den 4‘450°000 Franken bereits enthalten.

7 Das weitere Vorgehen

7.1 Die vorbereitenden Arbeiten

Bevor die Umsetzungsarbeiten gestartet werden kénnen, sind folgende vorbereitende Aktionen durch-
zufthren:

- Die fur die Umsetzung verantwortlichen Personen sind derart zu instruieren, dass, ausgehend vom
Massnahmendatenblatt, einen Projektauftrag (gemass den Anforderungen von ,The Ability to
Change®) erstellt werden kann.

- Fur jede Massnahme, die als Projekt eingestuft ist, wird ein 12 Punkte umfassender Projektauftrag
erstellt. Massnahmen mit nur geringem zeit- und ressourcenbedarf und geringer Komplexitat kon-
nen als Einmalaktion ohne Projektauftrag durchgefihrt werden. Die Abgrenzungskriterien sind im
Projektmanagement-Folder definiert.

- Zu erfassen sind zusatzlich ALLE ausserhalb der LOVA 2 Umsetzungsmassnahmen laufenden,
kurzfristig anstehenden und mittel- und langfristig geplanten Projekte. Auch von diesen Vorhaben
sind die Eckwerte, falls nicht bereits vorhanden, gemass Projektauftrag zu erheben.

- ALLE aufbereiteten Projektauftrage, sowohl diejenigen, welche auf LOVA 2 Massnahmen basie-
ren, als auch die im vorhergehenden Absatz erwahnten, werden in der Projektlandschaft (gemass
dem Prozess ,Multiprojektmanagement®) platziert, priorisiert und durch das MPM-Board (Gemein-
derat) zur Bearbeitung freigegeben.
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Speziell zu beachten sind die Ressourcen der leitenden Personen (Verantwortlicher fir Massnah-
menumsetzung = Projektleiter), da diese in der Regel oft auch in den parallel zur LOVA 2 ablaufenden
Vorhaben eingesetzt sind.

7.2 Die Umsetzungssteuerung

Zur Uberwachung und Steuerung der Massnahmenumsetzung ist ein Steuerungs- und Qualitatssiche-
rungsteam vorhanden, welches in periodischen Abstanden den Stand der Arbeiten und die Qualitat
der Ergebnisse erhebt, qualitativ beurteilt und dem Gesamtgemeinderat rapportiert. Es wird vom Ge-
meindeammann geleitet und setzt zur Steuerung den Prozess ,Multiprojektmanagement sicherstellen®
(siehe 5.1.1) ein. Bei Bedarf berat das Steuerungs- und Qualitatssicherungsteam die Umset-
zungsteams oder schlagt alternative Vorgehensweisen vor. Die Arbeitsfortschritte und Ergebnisse sind
fur alle Massnahmen regelmassig zu Uberprifen und zu rapportieren.

7.3 Die Chancen und Risiken

Die Chancen der Massnahmenumsetzung sind im Massnahmenkatalog und in den Datenblattern in
der Form der Zielsetzungen respektive des zu erreichenden SOLL-Zustands sowie der angestrebten
Erfolgsverbesserung dokumentiert. Die Risiken sind subjektiv bewertet und schlagen sich in der Form
einer Einstufung von 1 bis 3 (1= tiefstes Risikopotenzial, 3 = héchstes Risikopotenzial) nieder.

Das zentrale und alles andere Ubersteigende Risiko bei Reorganisationsvorhaben ist der personelle
Ressourceneinsatz. Kénnen die leitenden Personen nicht genligend Kapazitaten in die Umsetzungs-
massnahmen einbringen, dann verzogert sich einerseits deren Umsetzung. Andererseits ist aber auch
damit zu rechnen, dass ein lediglich sporadischer Einsatz sich negativ auf die Qualitat, Kompaktheit
und Konsistenz der Ergebnisse auswirken wird.

Auch ist darauf zu achten, dass unmittelbar nach der Umsetzung einer Massnahme, welche Arbeits-
zeiteinsparungen bringt, die frei gewordenen Kapazitaten anderweitig eingesetzt werden. Andernfalls
ist damit zu rechnen, dass sich die zeitlichen Einsparungen nur teilweise oder gar nicht realisieren
lassen.

Entscheidend ist auch, dass beim Auftreten von Problemen wahrend der Umsetzungsarbeiten nicht
oder lediglich nach reiflicher Uberlegung die Ziele und der anzustrebende SOLL-Zustand angepasst
werden. Insbesondere wenn es darum geht, Handlungsweisen von Personen zu &ndern sind die Risi-
ken gross, dass man vorschnell wieder ins ,alte Fahrwasser® zurickfallt.

Im Verlauf der Umsetzungsarbeiten ist zudem damit zu rechnen, dass Personalentscheide zu féllen
sind (siehe u.a. 5.5.2). Diese kdénnen die Qualitat oder den Umfang der personellen Kapazitaten be-
treffen. Werden diese Entscheide nicht zeithah und konsequent gefallt, dann besteht die Gefahr, dass
die Umsetzung und der Erfolg der betroffenen Massnahme(n) geféhrdet sind.

Gestatten Sie den Verfassern in diesem Zusammenhang die etwas provokative Aussage: ,Im Begriff
Qualitat ist auch das Wort Qual enthalten und das bedeutet, dass man Qualitat nicht ohne substanzi-
ellen Einsatz und nur mit einer guten Portion Hartnéckigkeit herbeifiihren kann.”

Der Gemeinderat ist Giberzeugt, dass eine nachhaltige Erfolgsverbesserung méglich ist, wenn a) die
Massnahmen innerhalb des vorgegebenen Zeitrahmens umgesetzt, b) die zur Umsetzung nétigen
internen personellen Ressourcen bereitgestellt, c) freigewordene personelle Kapazitaten rasch ander-
weitig eingesetzt und d) die mehrfach erwéahnten Handlungsmaximen bei der Bearbeitung von Ge-
schéftsfallen konsequent genutzt werden.
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8 Die Beilagen

Folgende Dokumente sind integrierende Bestandteile des vorliegenden Abschlussberichts und diesem
beigelegt:

- Der Massnahmenkatalog (siehe 6.1 und 6.2) ist im A3 Format.
- Die Datenblatter zu den Massnahmen (siehe 6.3).

8.1 Die abrufbaren Dokumente

Die im Zusammenhang mit dem Zwischenbericht bereits abgegebenen Dokumente stehen auf Abruf
als pdf-Dateien zur Verfugung:

- Der Zwischenbericht
- Die IST-Dokumentation

Diese beiden Dokumente sind bei der Kanzlei (barbara.wiedmer@wettingen.ch) abrufbar.

8.2 Der allgemeingiiltige Raster zur Fallbearbeitung

In der untenstehenden Darstellung wird beispielhaft aufgezeigt, in welche Arbeitsschritte sich eine
Fallbearbeitung zerlegen lasst. Anhand dieses allgemeinglltigen Rasters werden alle Falltypen analy-
siert und jeweils festgelegt, welche Arbeitsschritte auszufiihren und welche auszulassen sind. Auch
die Kontrollpunkte (mit dem Symbol ,?“ markiert) und deren Ausgestaltung (IKS-Anforderungen, Risi-
ko, Qualitat, Compliance etc.) sind zu definieren und die an der Fallbearbeitung partizipierenden orga-
nisatorischen Einheiten sind zu vermerken. Abhéngig vom Falltyp sind Kontrollpunkte wegzulassen
oder aber bei anderen Arbeitsschritten zu platzieren.

Das aus einem Frage- und Ausrufezeichen zusammengesetzte Symbol ,,?“ driickt aus, dass einer-
seits das vorliegende Zwischenergebnis hinterfragt (?) und andererseits, beim Vorhandensein von
Problemen, Verbesserungsmassnahmen angeordnet oder aber innerhalb der Vorgehensregeln eska-
liert (!) wird. Wie bereits oben erwahnt, sind an einem Kontrollpunkt nicht immer alle Aspekte (IKS-
Anforderungen, Risikopotenzial, Qualitdt, Rechtmassigkeit etc.) zu Gberprifen. Auch macht es Sinn,
die Uberpriifungen am Kontrollpunkt, vom Gewicht (Wert, Umfang etc.) des vorliegenden Ergebnisses
abhéangig zu machen.

Parallel dazu sind auch die technischen und organisatorischen Schnittstellen zu bestimmen. Besonde-
re Beachtung ist den technischen Schnittstellen zu schenken, denn in diesem Bereich sind erhebliche
Synergiepotenziale vorhanden. Zu klaren ist vor allem, welche organisatorische Einheit den Fall ab-
rechnet und welche ihn dokumentiert und bucht. In die Schnittstellendefinition sind auch die Aspekte
des Dokumenten-Managements und der Archivierung (siehe 5.4.1) einzubeziehen.
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Fallbeschreibung

Organisatorische Einheit

Beteiligte OE's

Arbeitsschritt

Beschreibung

JEED

|

Vorbereiten

Fall identifizieren

Die Fallbearbeitung wird durch ein Ereignis ausgelost. Das
Ereignis kann ein elektronischer, physischer oder
akustischer Input, ein wohldefinierter Systemzustand oder
ein Zeitpunkt sein. Dabei kann es sich u.a. um ein
elektronisches oder physisches Dokument, eine mindliche
Anfrage, ein Zeitpunkt oder eine Bestandesgrosse handeln.

Fall erfassen

Liegen die Informationen des Falls nur akustisch vor, dann
wird der Fall in Belegform dokumentiert oder direkt im IT-
System erfasst.

Fall archivieren

Der Fall wird, zur Sicherung der Informationen (Daten),
"gescannt" und im elektronischen und bei Bedarf im
physischen Archiv als Dokument abgelegt.

Fall klassifizieren

Der Fall wird im IT-System oder als Dokument im
elektronischen Archiv klassifiziert, d.h. er wird in der Regel
anhand mehrerer Kriterien (z.B. die bearbeitende Stelle, ...)
eingeordnet.

Fall plausibilisieren

Die Vollstandigkeit, Richtigkeit und Aktualitat der Falldaten
werden uberpriift und Datenliicken oder Inkonsistenzen
identifiziert und allenfalls behoben..

Fall freigeben

Der plausibilisierte Fall wird zur weiteren Bearbeitung
freigegeben.

Bearbeiten

Aktionen definieren

Die zur Bearbeitung des Falls notigen Aktionen werden
definiert.

Aktionen ausfiihren
(lassen)

Die definierten Aktionen werden ausgefiihrt oder die
fallbearbeitende Stelle lasst die Aktionen innerhalb oder
ausserhalb ihres Kompetenzbereichs ausfiihren.

Aktionen kontrollieren

Die Aktionsausfiihrung wird tiberwacht und das resultierende
(2wischen-) Ergebnis wird tberprift. Bei Bedarf wird beim
Arbeitsschritt Aktionen definieren oder ausfiihren (lassen)
fortgefahren.

Fall abschliessen

Der Fall wird formell abgeschlossen und zur
Weiterverarbeitung freigegeben.

Abrechnen

Fall aufbereiten

Der Fall und die allenfalls dazugehérenden Beilagen werden
zur Dokumentenerstellung aufbereitet.

Fall freigeben

Der aufbereitete Fall wird kontrolliert und zur
Weiterverarbeitung freigegeben.

Fall abrechnen

Der Fall wird im IT-System mit relevanten
Zusatzinformationen versehen und zu einem elektronischen
Dokument (pdf-Datei), wie u.a. eine Abrechnung (im Falle
einer Verbindlichkeit) oder Faktura (im Falle einer Forderung)
aufbereitet.

Dokumentieren

Dokument drucken

Der abgerechnete Fall wird, samt den allfalligen Beilagen,
als Dokument ausgedruckt.

Dokument archivieren

Der abgerechnete Fall wird als Dokument im elektronischen
und/oder physischen Archiv abgelegt.

Dokument verpacken

Das ausgedruckte Dokument wird bei Bedarf mit separat
erstellten oder vorliegenden Beilagen zusammengefiihrt und
verpackt.

Dokument versenden

Der verpackte physische Dokument oder aber das
elektronische Dokument, samt den allfalligen Beilagen, wird
\ersandt.

Buchen

Fall journalisieren

Der abgerechnete Fall respektive seine buchhalterisch
relevanten Daten werden unmittelbar nach der Erstellung
oder zu einem wohldefinierten Zeitpunkt in einem Journal
(und Datenbestand) protokolliert.

Fall verbuchen

Der abgerechnete Fall respektive seine buchhalterisch
relevanten Daten werden im entsprechenden Bestand
(Hilfsbuchhaltung) anhand von Buchungsregeln verbucht.
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