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Anlage 1. Bayerischer Kontenrahmen

(siehe Folgeseite)

Erlauterung der Fuf3noten der Anlage 1:

(1) Die Kostenartengruppen finden Anwendung, wenn die Personal kosten nicht aus dem
Bezligeverfahren (BEZ) Gbernommen werden.

(2 Die Kostenartengruppen kommen zur Anwendung, wenn die Personalkosten aus dem
Bezligeverfahren (BEZ) Gbernommen werden.

3 In den Personaldurchschnittskosten ist bereits ein entsprechender Zuschlag fuir Versor-
gungsruckstellungen und Beihilfen enthalten.



01

02

03

05

06

07

Anlagen-
bestandskonten

Anlagen-
bestandskonten

Immaterielle Ver-
mogensgegenstan-
de

Gebaude und
Grundstiicke

Technische Ein-
richtungen

Betriebs- und Ge-
schéftsausstattung

Sonstige Anlagen-
besténde

Fahrzeuge und
Transportmittel

Geringwertige
Wirtschaftsguiter

Per sonalkosten

5 Personal

50 Kosten fir Abgeord-
nete und ehrenamt-
lich Tatige
Dienstbeziige und
dgl. (42)

51

5223 Belhilfen, Unterstiit-
zung und dgl. (44/

461 05)

53w  Personabezogene

Sachkosten (45)

5423 Versorgungsriick-
stellungen und dgl.

(derzeit nicht belegt)

Laufende Personal -
kosten (BEZ)
(42/461 05)

Einmalige/zeitweise
Personalkosten
(BEZ) (42)

57 n.b.

550

562

58 Sonstige Personal -
kosten (46)

® 589 Personaldurch-
schnittskosten
59 Neutrale Personal -
kosten
- betriebsfremd

- periodenfremd
- auRBerordentlich

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

Sach- und
Dienstleistungskosten

Sach- und Dienstleis-
tungskosten

Biro- und Verwaltungs-
kosten (51, 52)

Kommunikations- und
Reisekosten (51,52)

Materia-, Hilfs- und Be-

triebskosten sowie Kosten

fir Fuhrpark, Geréte und
Ausstattungen (51, 52)

Kosten fir Unterhaltung
und Bewirtschaftung (51,
52)

Dienstleistungskosten
(51)

Kosten aus Erstattungen
(ggf. 63-65, 67, 68)

Bereichsspezifische Kos-
ten

n.b.

Sonstige Kosten aus
dienstl. Veranlassung (52,
53, 54)

Neutrale Sach- und
Dienstleistungskosten
- betriebsfremd

- periodenfremd
- aulBerordentlich

Kalkulatorische K osten
(Kapital- und
Risikokosten

7 Kapital- und Risi-
kokosten

70 Kapitalkosten

71 Risikokosten

72  Kadkulatorische
Miete

73  Kakulatorische
Rickstellungen
@ 730 Versorgungs-
und Beihilfe-
rickstellungen

79  Kalkulatorische
Verrechnungen

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

Erlose

Erlése

Erl6se aus Steuern
und steuerdghnlichen
Abgaben (0)

Verwaltungserlése
(11, 125)

Erl6se aus Erstattun-
gen (gof. 23, gof. 27)

Erl6se aus Zuwei-
sungen (21, ggf. 23,
godf. 27)

Kalkulatorische Er-
|6se

Erl6se aus Gerichts-
gebuhren und Geld-
strafen (11)

Bereichsspezifische
Erlose

Erl6sschméalerungen
(derzeit nicht belegt)

Sonstige Erlose

Neutrale Erl6se
- betriebsfremd
(12,13, 14)

- periodenfremd
- aulBerordentlich

Verrechnungs-, Abgrenzungs
und Abschlusskonten

9  Verrechnungs-, Abgrenzungs-
und Abschlusskonten

90 Verrechnungskostenarten (in-
ner- und zwischenbehordliche
Verrechnungen)

91  Abgrenzungskonten

910 Investitionen (51-54, 55,
81, 82, ggf. 88, ggf. 89)

911 Versorgungsbeziige und
dgl. (43)

912-918 n.h.
919 Sonstige Abgrenzungen

92  Abschlusskonten

93 Verrechnung Anlagenbuch-
haltung

94  Abrechnung interner Produkte

95 Umlagekostenarten

96 n.b.

98

99 Technische Konten (insb.
Zwischenzeitliche Zahlungen)

998 Bestandskonten fiir
VIVA
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Anlage 2 Zuordnungsliste Kontenrahmen - Haushalts-
systematik

(siehe Folgeseite)



Stand: Dezember 2005 - Anlagen -

0. Einnahmen aus Steuern und steuer ahnlichen Abgaben

A
/K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern

Seite 5

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Erlds- Bemerkung

or. OGr. bzw. K ostenar ten-
bzw. Obergruppe
Gr.

01 Gemeinschaftssteuern A Keine Erldsart, da nicht die ge-
und Gewer- wohnliche Verwaltungstétigkeit
besteuerumlage der Behorde betroffen ist

05/06 | Landessteuern A Keine Erldsart, da nicht die ge-

wohnliche Verwaltungstétigkeit
der Behorde betroffen ist

09 Steuerdhnliche Ab- A Keine Erldsart, da nicht die ge-

gaben

wohnliche Verwaltungstétigkeit
der Behorde betroffen ist
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1 Verwaltungseinnahmen, Einnahmen aus Schuldendienst und dgl.
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Erlds Bemerkung
or. OGr. bzw. K ostenar ten-
bzw. Obergruppe
Gr.

11 Verwaltungsein- 81 | Verwaltungserltse Erfasst werden alle Erlése aus der

nahmen gewohnlichen Verwaltungstatigkeit
85 | Erlése aus Gerichtsgebiihren
und Geldstrafen

12 Einnahmen aus wirt- 89 | Neutrale Erlése Einzelfallprifung erforderlich;
schaftlicher Tatigkeit - betriebsfremd Erldse sind zwar KLR-relevant,
und aus Vermogen gehoren aber i.d.R. nicht zur ge-
(ohne Zinsen) wohnlichen Geschéftstétigkeit ei-

ner Behorde

125 Erldse aus der Verau- 81 | Verwaltungserltse Verwaltungserlése soweit sie auf
[3erung von bewegli- der gewdhnlichen Geschéftstétig-
chen Sachen und keit einer Behdrde beruhen, an-
Diensten aus wirt- sonsten als neutrale Erldse (be-
schaftlicher Tatigkeit triebsfremd) zu erfassen

13 Erltse aus der Ver- 89 | Neutrale Erlose Erldse sind zwar KLR-relevant,
aul3erung von Ge- - betriebsfremd gehoren aber nicht zur gewohnli-
genstanden (Uber 5.000 chen Geschéftstatigkeit einer Be-
€ im Einzelfall), Kapi- hoérde
talriickzahlungen

14 Einnahmen aus der In- 89 | Neutrale Erlose Erl6se sind zwar KLR-relevant,
anspruchnahme von - betriebsfremd gehoren aber nicht zur gewohnli-
Gewahrleistungen chen Geschéftstatigkeit einer Be-

hoérde

15 Zinseinnahmen aus Joo | Keine Erldsart gemal3 den Abgren-
dem offentlichen Be- zungskriterien
reich

16 Zinseinnahmen aus Joo | Keine Erl6sart gemal? den Abgren-
sonstigen Bereichen zungskriterien

17 Darlehensruickfliisse Joo) . Keine Erldsart gemald den Abgren-
aus dem offentlichen zungskriterien
Bereich

18 Darlehensriickfliisse Joo | Keine Erl6sart gemal3 den Abgren-
aus sonstigen Berei- zungskriterien
chen
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2. Einnahmen aus Zuweisungen und Zuschiissen mit Ausnahme fir Investitionen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

21 Allgemeine (nicht 83 | Erltse aus Zuweisungen Einzelfallprifung erforderlich, kei-
zweckgebundene) Zu- ne Erlésart geméal3 den Abgren-
weisungen aus dem 6f- zungskriterien
fentlichen Bereich

22 Schuldendiensthilfen Jo | Keine Erldsart gemal3 den Abgren-
aus dem offentlichen zungskriterien
Bereich

23 Sonstige (zweckgebun- | 82 | Erldse aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
dene) Zuweisungen aus Prufung, ob es sich um Erstattungen
dem offentlichen Be- 83 | Erltse aus Zuweisungen fur Verwaltungskosten handelt
reich

26 Schuldendiensthilfen 82 | Erl6se aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
und Erstattung von soweit Schuldendiensthilfen liegt
V ewaltungsausgaben keine Erltsart geméal den Abgren-
aus sonstigen Berei- zungskriterien vor
chen

27 Zuschiisse von der EU 82 | Erl6se aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;

Prufung, ob es sich um Erstattungen
83 | Erltse aus Zuweisungen fur Verwaltungskosten handelt

28 Sonstige Zuschiisseaus | 82 | Erl6se aus Erstattungen Einzelprifung erforderlich;
sonstigen Bereichen Prufung, ob es sich um Erstattungen

fur Verwaltungskosten handelt

29 V ermogensiibertragun- Joo | Keine KLR-Relevanz

gen, soweit nicht fir
Investitionen
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3. Einnahmen aus Schuldenaufnahmen, aus Zuweisungen und Zuschissen fur Inve-
stitionen, besonder e Finanzierungseinnahmen (1)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
31 Schuldenaufnahme bei A Keine Erl6sart gemal? den Abgren-
Gebietskorperschaften, zungskriterien
Sondervermdgen und
gebi etskorperschaft-
lichen Zusammen-
schilissen
32 Schuldenaufnahmen A Keine Erl6sart gemal? den Abgren-
am Kreditmarkt zungskriterien
33 Zuweisungen fur Inves- | /. Keine Erl6sart gemal? den Abgren-
titionen aus dem o6f- zungskriterien
fentlichen Bereich
34 Beitrdge und sonstige A Keine Erl6sart gemal3 den Abgren-
Zuschiisse fir Investi- zungskriterien
tionen
35 Entnahmen aus Rickla- | /. Keine Erldsart gemal3 den Abgren-
gen, Fonds und St6- zungskriterien
cken
36 Entnahmen aus Uber- A Keine Erldsart gemald den Abgren-
schiissen der Vorjahre zungskriterien
37 Globale Mehr- und Joo | Die Einnahmen werden regelmaidig
Mindereinnahmen auf anderen Haushaltsstellen ge-
bucht (Mehreinnahmen) bzw. stel-
len keine Einnahmen dar (Minder-
einnahmen). Daher fir die | st-
Kostenrechnung regelméafiig nicht
KLR-relevant.
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3. Einnahmen aus Schuldenaufnahmen, aus Zuweisungen und Zuschissen fur Inve-
stitionen, besonder e Finanzier ungseinnahmen (2)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
38 Haushaltstechnische 81 | Verwaltungserltse Soweit aus zwischenbehordlicher
Verrechnungen L eistungsverrechnung liegen Erl6-
82 | Erltse aus Erstattungen sevor (381).

Im Ubrigen keine Erlosart gemaRl
den Abgrenzungskriterien, insbe-
sondere bei durchlaufenden Posten
(382).

A A 86 | Bereichsspezifische Erlose | Hier werden KLR-relevante Ein-
nahmen erfasst, die fir bestimmte
Bereiche gesondert ausgewiesen
werden sollen.

A A 87 | Erlésschmélerung Erldsart derzeit nicht belegt
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4. Per sonalausgaben (1)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

41 Aufwendungen fir Ab- | 50 | Kosten fur Abgeordnete und | KLR-relevant sind lediglich die
geordnete und ehren- ehrenamtlich Tétige Kosten fur Ehrenamtliche; Abge-
amtlich Tétige ordnetenvergitungen sind hin-

gegen Kosten der Legidative

42 Bezlige und Nebenleis- | 51 | Dienstbeziige und dgl. Alle direkten Leistungsentgelte,
tungen Bezlge und dgl.

55 | Laufende Personalkosten
(BEZ)

56 | Einmalige/Zeitweise Perso-
nalkosten (BEZ)

424 Zufuhrung an die Ver- 54 | Versorgungsrickstellungen | Tatséchlich geleistete Versor-
sorgungsriicklage und dgl. gungsriickstellungen und dgl.

A A 730 | (Kalkulatorische) Versor- Erfassung als Zusatzkosten zu den
gungs- und Beihilfertickstel- | Beziigen (bel Verwendung von
lungen Personalistkosten)

43 Versorgungsbeziige 911 | Versorgungsbeziige und dgl. |In der KLR werden bereits die

und dgl. Versorgungsriickstellungen bezo-
gen auf die geleisteten Bezuige kos-
tenwirksam (vgl. KA 54/730).

44 Beihilfen, Unterstiit- 52 | Beihilfen, Unterstiitzungen | Alle tatsachlich geleisteten Beihil-
zungen und dgl. und dgl. fen und Firsorgeleistungen

A A 730 | (Kakulatorische) Versor- Erfassung als Zusatzkosten zu den
gungs- und Beihilferlickstel- | Beziigen (bel Verwendung von
lungen Personalistkosten)

45 Sonstige personalbezo- | 53 | Sonstige personalbezogene | Erfasst alle Vergitungen und Zu-

gene Sachausgaben Sachkosten schiisse fur soziale und gemein-
schaftliche Zwecke sowie fir
Trennung und Umzug
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4. Per sonalausgaben (2)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
46 Globale Mehr- und 52 | bel 461 05: Beihilfen, Unter- | Die Ballungsraumzulage (461 05)
Minderausgaben fur stiitzung und dgl. zéhlt regelméidig zu den KLR-
Personal ausgaben relevanten Kosten (52).

Alle anderen Ausgaben der

OGr. 46 werden regelméaiig auf
anderen Haushaltsstellen gebucht
(Mehrausgaben) bzw. stellen keine
Ausgaben dar (Minderausgaben)
und sind daher fur die I st-Kosten-
rechnung regelméfiig nicht KL R-
relevant.
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5. Sachliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben fir den Schuldendienst (1)
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
511 Geschéftsbedarf und 60 | Blro- u. Verwaltungskosten | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Kommunikation sowie 511 und 525, soweit nicht aktivie-
Geréte, Ausstattungs- rungspflichtig
und Ausriistungsge- 61 | Kommunikations- und Rei- | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
gensténde, sonstige sekosten 511, 525 und 527
Gebrauchsgegensténde
62 | Material-, Hilfs- und Be- Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
triebskosten sowie Kosten 511 und 514
fur Fuhrpark, Geréte und
Ausstattung
514 | Verbrauchsmittel, 62 | Materia-, Hilfs- u. Be- Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Haltung von Fahr- triebskosten sowie Kosten 511 und 514, soweit nicht aktivie-
zeugen und dgl. fir Fuhrpark, Geréte u. Aus- | rungspflichtig
stattungen
517 Bewirtschaftung der 63 | Kosten fur Unterhaltung u. | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Grundstiicke, Gebaude Bewirtschaftung 517, 519 und 521, soweit nicht ak-
und Raume tivierungspflichtig
518 Mieten und Pachten 64 | Dienstleistungskosten Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
518 und 526, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig
519 Unterhaltung der 63 | Kosten fur Unterhaltung u. | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Grundstiicke und bau- Bewirtschaftung 517, 519 und 521, soweit nicht ak-
lichen Anlagen tivierungspflichtig
521 Unterhaltung des sons- 63 | Kosten fur Unterhaltung u. | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
tigen, unbeweglichen Bewirtschaftung 517, 519 und 521, soweit nicht ak-
Vermbgens tivierungspflichtig
523 Kunst- und wissen- 60, 62 | diverse KA-OGr Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
schaftliche Samm- 511, 514, 523, 525 und 527, soweit
lungen und Bibliothe- nicht aktivierungspflichtig
ken
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5. Sachliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben fir den Schuldendienst (2)
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
525 | Aus- und Fortbildung, 60 |Blro- u. Verwaltungskosten | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Umschulung 511 und 525, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig;
61 | Kommunikations- und Rei- | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
sekosten 511, 525 und 527
526 Sachverstandige, Ge- 64 | Dienstleistungskosten Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
richts- und dhnliche 518 und 526, soweit nicht aktivie-
Kosten rungspflichtig
527 Dienstreisen 61 | Kommunikations- und Rei- | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
sekosten 511, 525 und 527, soweit nicht ak-
tivierungspflichtig
529 | Verfigungsmittel 68 | Sonstige Kosten ausdienstl. | Kostenart umfasst u. a. die Grup-
Veranlassung pen 529, 531, 532-546, 547, 548
und 549, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig
531 Kosten fur Veroffentli- 68 | Sonstige Kosten ausdienstl. | Kostenart umfasst u. a. die Grup-
chungen und der Do- Veranlassung pen 529, 531, 532-546, 547, 548
kumentation und 549, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig
532 - | Sonstiges 68 | Sonstige Kosten ausdienstl. | Kostenart umfasst u. a. die Grup-
546 Veranlassung pen 529, 531, 532-546, 547, 548
und 549, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig
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5. Sachliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben fir den Schuldendienst (3)
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

547 Nicht aufteilbare sch- 68 | Sonstige Kosten ausdienstl. | Kostenart umfasst u. a. die Grup-
liche Verwal- Veranlassung pen 529, 531, 532-546, 547, 548
tungsausgaben und 549, soweit nicht aktivie-

rungspflichtig

548 Globale Mehrausgaben | 68 | Sonstige Kosten aus dienstl. | Kostenart umfasst u. a. die Grup-
fir séchliche Verwal- Veranlassung pen 529, 531, 532-546, 547, 548
tungsausgaben und 549, soweit nicht aktivie-

rungspflichtig

549 Globale Minderausga- Joo . Die Minderausgaben stellen keine
ben fur s&chliche Ver- Ausgaben dar. Daher fur die Ist-
waltungsausgaben Kostenrechnung regelméafiig nicht

KLR-relevant.

56 Zinsausgaben an Ge- Jo | Keine Kostenart gemal3 den Ab-
bietskorperschaften, grenzungskriterien
Sondervermdgen und
gebi etskorperschaft-
liche Zusammenschl lis-
se

57 Zinsausgaben an Kre- Jo | Keine Kostenart gemal3 den Ab-
ditmarkt grenzungskriterien

58 Tilgungsausgaben an Joo | Keine Kostenart gemal3 den Ab-
Gebietskorperschaften, grenzungskriterien
Sondervermdgen und
gebi etskOperschaftliche
Zusammenschl lisse

59 Tilgungsausgaben an Jo | Keine Kostenart gemal3 den Ab-
Kreditmarkt grenzungskriterien
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5. Sachliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben flr den Schuldendienst (4)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
A A 66 | Bereichsspezifische Kosten | Hier werden KLR-relevante Aus-

gaben erfasst, die fir bestimmte
Bereiche gesondert ausgewiesen
werden sollen.

A A 69 | Neutrale Sach- und Dienst- | Abgrenzungen aller Sachkosten,
leistungskosten die, nicht betriebsbedingt”, ,, peri-
odenfremd* oder ,,aul3ergewdhn-
lich* sind
A A 70 | Kapitalkosten Kapitalkosten setzen sich aus Ab-

schreibungen und Zinsen auf ge-
bundenes K apital zusammen

A A 71 | Risikokosten Als Risikokosten werden zunéchst
nur Wagniskosten angesetzt
A A 72 | Kakulatorische Miete und Kalkulatorische Kosten, diein der
sonstige kalkulatorische Haushaltsrechnung nicht oder mit
Kosten einem anderen Wert angesetzt

werden.
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6. Ausgaben flr Zuweisungen und Zuschiisse mit Ausnahme fir Investitionen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
61 Allgemeine Finanz- Joo | Keine Kostenart gemél3 den Ab-
zuweisungen an offent- grenzungskriterien
lichen Bereich
62 Schuldendiensthilfen Jo | Keine Kostenart gemal3 den Ab-
an offentlichen Bereich grenzungskriterien
63 Sonstige (zweckgebun- | 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
dene) Zuweisungen an Prufung, ob es sich um Erstattun-
offentlichen Bereich gen fur Verwaltungskosten handelt
66 Schuldendiensthilfen doo| Keine Kostenart gemaf den Ab-
an sonstige Bereiche grenzungskriterien
67 Erstattungen an son- 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
stige Bereiche Prufung, ob es sich um Erstat-
tungen fir V erwaltungskosten han-
delt
68 Sonstige Zuschiisse flr 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich
laufende Zwecke an Prufung, ob es sich um Erstat-
sonstige Bereiche tungen fir Verwaltungskosten han-
delt
69 Vermogensiibertra- Joo | Keine Kostenart gemél3 den Ab-
gungen, soweit nicht grenzungskriterien
fur Investitionen
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7. Baumal3nahmen - ohne I nvestitionsfor der ungsmafl3nahmen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
70 - Baumalinahmen 910 | Investitionen Abgrenzung der Investitionen in
79 (Hauptgruppe 7) der Kontenklasse 9; Berticksichti-

gung a's Anderskosten Uber Ab-
schreibungen
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8. Sonstige Ausgaben fir Investitionen und I nvestitionsférder ungsmal3nahmen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
81 Erwerb von beweg- 910 | Investitionen Abgrenzung der Investitionen in
lichen Sachen der Kontenklasse 9; Berticksichti-
gung a's Anderskosten Uber Ab-
schreibungen
82 Erwerb von unbe- 910 | Investitionen Abgrenzung der Investitionen in
weglichen Sachen der Kontenklasse 9; Berticksichti-
gung a's Anderskosten Uber Ab-
schreibungen
83 Erwerb von Beteili- Joo | Keine Kostenart gemél3 den Ab-
gungen und dgl. grenzungskriterien
85 Darlehen an offentli- Joo | Keine Kostenart gemél3 den Ab-
chen Bereich grenzungskriterien
86 Darlehen an sonstige Joo | Keine Kostenart gemél3 den Ab-
Bereiche grenzungskriterien
87 I nanspruchnahme aus 68 | Sonstige Kosten aus dienstli- | Einzelfallprifung erforderlich
Gewahrleistungen cher Veranlassung
88 Zuweisungen fur Inves- | 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
titionen an offentlichen Prufung, ob es sich um Erstattun-
Bereich gen fur Verwaltungskosten handelt
89 Zuschiisse fir Investi- 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
tionen an sonstige Be- Prufung, ob es sich um Erstattun-
reiche gen fur Verwaltungskosten handelt
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9. Besonder e Finanzier ungsausgaben

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

or. OGr. | Erlds bzw. K ostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

91 Zufuhrungen an Ruick- 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprifung erforderlich;
lagen, Fonds und Sto- bei durchlaufenden Posten oder
cke reinen Vermdgenstibertragungen

keine KLR-Relevanz

96 Ausgaben zur Deckung Joo | Keine Kostenart gemél3 den Ab-
von Fehlbetrégen aus grenzungskriterien
Vorjahren

97 Globale Mehr- und Joo | Die Ausgaben werden regelméidig
Minderausgaben auf anderen Haushaltsstellen ge-

bucht (Mehrausgaben) bzw. stellen
keine Ausgaben dar (Minderaus-
gaben). Daher fir die Ist-
Kostenrechnung regelméafiig nicht
KLR-relevant.

98 Haushaltstechnische 64 | Dienstleistungskosten Soweit aus zwischenbehordlichen

Verrechnungen L eistungsverrechnungen liegen
Kosten vor (981).
Im Ubrigen keine K ostenart geméai
den Abgrenzungskriterien, insbe-
sondere bei durchlaufenden Posten
(982).
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Anlage3 a: K ostenstellenbeschreibung - Vordruck

Kostenstellen-
bezeichnung:

K ostenstellennummer :

K ostenstellenart: Endkostenstelle;

Vorkostenstelle:

V errechnungskostenstelle:

Objektkostenstelle

Sammel kostenstelle

Kostenstellen-
verantwortlicher:
Mitarbeiter zuor dnung: Name: Entgelt- | Beschéfti- | Anteil in %
stufe: | gungsgrad: | auf dieser
Kostenstelle:

- Mitarbeiter insgesamt:

Kostentrager: Kostentrd | Bezeich- intern | extern | Verantwortlich:
gernummer: | nung:

Bezugsgr 63en:
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Anlage 3 b: K ostenstellenbeschreibung - Ausfillanleitung

Im Einzelnen sind in der Kostenstellenbeschreibung folgende Parameter fir die je-
weliligen K ostenstellen festzulegen und zu dokumentieren:

Kostenstellenbezeichnung

Die Kostenstellen werden in Anlehnung an die ihnen zugrunde liegenden Organi sati-
onseinheiten bezeichnet. Verrechnungskostenstellen tragen in der Regel eine Be-
zeichnung, die sich auf die Kosten bezieht, die auf dieser Kostenstelle gesammelt
und dann verrechnet werden (z.B. Verrechnungskostenstelle ,, Infrastruktur®). Bel den
Objektkostenstellen sollte aus der Bezeichnung moglichst hervorgehen, welcher
steuerungsrelevante Hintergrund der K ostenstelle zugrunde liegt. Die Bezeichnung
der Sammelkostenstellen ergibt sich aus der Art der Verwendung (z.B. Versorgungs-
kostenstelle).

Kostenstellennummer

Die Kostenstellennummer erméglicht eine eindeutige Identifikation von Kostenstel -
len. Innerhalb des KLR-Rahmenkonzepts fur die Bayerische Staatsverwaltung wird

generell auf eine sechsstellige Kostenstellennummer zurtickgegriffen. Innerhalb die-
ser sechs Stellen sind die KLR-Behoérden grundsétzlich frei in der Numerik. Bei

gle chargi gen Behorden sollte jedoch elne einheitliche Nummernsystematik gewahit
werden.

Ab der siebten Ziffer konnen weitere Ziffern zur Abbildung behdrdenspezifischer
Auspragungen genutzt werden. Es muss sichergestellt sein, dass eine Identifizierung
der jeweiligen Behorde jederzeit maglich ist (z.B. durch Nummernvergabe, zusétzli-
che Stammdatenfelder).

Fur die Verrechnungskostenstellen wird vorgeschlagen, die zweite bis vierte Ziffer
mit ,, 800" ff. zu belegen. Die Ziffern finf bis sechs werden z.B. mit ,,00" belegt.

Ferner sollte eine Ziffer fur die Darstellung der Art der Kostenstelle verwendet wer-
den (z.B. , 1" ds Kennzeichen fir eine Endkostenstell€). Es wird empfohlen, hierfir
dieletzte Ziffer der Kostenstellennummer zu nutzen.

Kostenstellenart

Durch das Merkmal der Kostenstellenart findet eine Zuordnung der Kostenstelle zu
den Kategorien Endkostenstelle, Vorkostenstelle, Verrechnungskostenstelle, Objekt-
kostenstelle und Sammelkostenstelle statt. Die entsprechende Bezeichnung kann in
der Beschrelbung angekreuzt werden.

1 Die Unterscheidung verschiedener Stammdaten bei gleichartigen Behdrden kann evtl. durch vorangestellte Préa-
fixe erreicht werden.
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Kostenstellenver antwortlicher

Die ldentifizierung des K ostenstellenverantwortlichen beinhaltet die namentliche
Benennung der fur die jeweilige organisationsbezogene Kostenstelle verantwortli-
chen Person unter Berticksichtigung der Ubereinstimmung von Fach- und K ostenver-
antwortung.

Mitarbeiterzuordnung

Die Mitarbeiterzuordnung gibt Auskunft Uber die Anzahl der Mitarbeiter, die einer
organisationshezogenen Kostenstelle fest zugeordnet sind und die als Basis fir Kos-
tenstellenumlagen dient. Hierzu sind in der Mitarbeiterzuordnung Name und Entgelt-
stufe® des jeweiligen Mitarbeiters zu vermerken. Dartiber hinausist der Beschéfti-
gungsgrad (z.B. Vollzeitbeschéftigung) sowie die anteilige Kapazitétszuordnung des
Mitarbeiters zu dieser Kostenstelle zu erganzen. Diesist relevant bel Teilzeitkraften
oder der Zuordnung eines Mitarbeiters zu mehreren K ostenstellen.

Kostentrager

Hier sind digjenigen Kostentrager aufzufihren, diein der jeweiligen Kostenstelle
verantwortlich erstellt werden oder an deren Erstellung die Kostenstelle beteiligt ist.
Esist weiterhin zu unterscheiden zwischen externen Kostentrégern die an Empfanger
aulRerhalb der Organisation abgegeben werden und internen Kostentragern, die ande-
ren Kostenstellen innerhalb der eigenen Organisation zur Verfligung gestellt werden.

Bezugsgroi3en

Darstellung der Kennziffern, die al's Umlageschltissel im Rahmen des Rechnungssy-
tems Anwendung finden. Zu unterscheiden sind Fest- und Summenwerte. Erstere
sind mit einem Uber mehrere Perioden hinweg festen Wert in der Kostenstellenbe-
scheibung zu vermerken (z.B. Quadratmeter, die die Kostenstelle in Anspruch
nimmt), fUr letztere kdnnen nur die jeweiligen Zahlgrofen (z.B. Telefoneinheiten)
wiedergeben werden, da sich der BezugsgrofRenwert in der Regel periodenabhangig
andert.

Der Begriff Entgeltstufe wird hier als Oberbegriff fur die Begriffe Besoldungsgruppe (bei Beamten),
Vergutungsgruppe (bei Angestellten) und Lohngruppe (bei Arbeitern) verwendet. Grundsétzlichist zu
beachten, dass die V ergiitungsgruppen- und Lohngruppenzuordnung vertraulich zu behandeln ist.
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Anlage4 a: Produktbeschreibung - Vordruck
Produkt- Gliederungsnum-
bezeichnung: mer/Kostentragernum

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

Kurzbeschreibung:

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Erl6serzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja O Nein:

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

Innerhalb der Behorde:

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde einer Kommune/eines anderen Landes/des Bundes/einer interna-

tionalen Organisation:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0
Kennzahlen: 0
Qualitatskriterien
Objektiveund subjek- |6

tive:




A L;
/K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 24

Anlage 4 b: Produktbeschreibung - Ausfullanleitung

Im Folgenden werden die einzelnen Felder der Produktbeschreibung erléutert.

Produktbezeichnung

Die Produktbezei chnung sollte eindeutig und allgemein verstandlich sein. Sie sollte
in Kurzform die Leistung widerspiegeln, die durch das Produkt abgebildet werden.

Beispiel: Haushaltsplanung und -aufstellung

Gliederungsnummer

Durch die Gliederungsnummer wird das Produkt eindeutig in die Produkthierarchie
der SV eingeordnet. Durch diese Gliederungsnummer ergibt sich zugleich die Zuge-
horigkeit zu einem Produktbereich und einer Produktgruppe.

Beispid: 1.4.3

Innerhalb des KL R-Rahmenkonzepts fir die Bayerische Staatsverwaltung wird gene-
rell auf eine neunstellige Gliederungsnummer nach folgendem Muster zurickgegrif-
fen:

12(134[(567([83

hutimer dis Tailprodukis

3  Nummer dés Produkds

¥ Nummer der Produbtgruppe

 Numimer des Produbdbiechs

Abbildung: Kostentrager nummer nsystematik

Die KLR-Behorden sind frei, ab der zehnten Ziffer weitere Ziffern zur Abbildung
behordenspezifischer Auspragungen zu nutzen. Die erste und zweite Ziffer werden
wie folgt verwendet: 01 bis 09 fur Interne Produkte und 10 ff. flr Externe Produkte.
Die nachfolgende Tabelle gibt die Belegung der Ziffern drei und vier fur die Pro-
duktgruppen wieder:
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Bezeichnung der Produktgruppe Belegung der Ziffern
drei und vier
Leitungs- und Managementbereich 01
Personal fiihrung und —verwaltung 02
Allgemeiner Servicebereich 03
Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung 04
Organisation 05
DV und Informationstechnologie 06
Sonstige nichtstandardisierte interne Produkte 07 ff.

Bel der Auspragung der oben dargestellten Gliederungsnummer ist darauf zu achten,
dass fur die einzelnen Ziffernbereiche der jeweiligen Ziffer entsprechende Flhrungs-
nullen vorangestellt werden (z.B. O1 fur interne Produkte; nicht 1). Es muss sicherge-
stellt sein, dass eine Identifizierung der jeweiligen Behorde jederzeit moglichist (z.B.
durch Nummernvergabe, zusétzliche Stammdatenfel der).

Bestandteil des Produktbereichs

In dieses Feld ist die Bezeichnung des Produktberei chs aufzunehmen dem das Pro-
dukt zugeordnet ist.

Beispiel: Standardisierte interne Produkte

Bestandteil der Produktgruppe

In dieses Feld ist die Bezeichnung der Produktgruppe aufzunehmen der das Produkt
zugeordnet ist.

Beispiel: Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Untergliederung in Einzelprodukte

In dieses Feld sind die Bezeichnungen der Einzel produkte aufzunehmen, in die das
Produkt ggf. unterteilt wurde.

Beispidl: entfallt

Produktziel

Die Erstellung eines Produkts verfolgt das Ziel, dem Empfanger eine gewiinschte o-
der vorgegebene Leistung zur Verfligung zu stellen. Produkte werden regelméfdig
aufgrund gesetzlicher Bestimmungen ,, angeboten® bzw. erstellt (z.B. Steuerbescheid)
und nicht vom Empfanger nachgefragt. Das Produktziel ist an dieser Stelle darzule-
gen.
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Beispidl: Erstellen der jdhrlichen Haushaltsplanung, Aufstellung des Finanzplans

Kurzbeschreibung

Die wesentlichen Tétigkeiten, die zur Erstellung des Produkts fuhren, sind kurz,
stichwortartig darzustellen. Esist darauf zu achten, dass die verschiedenen Produkte
der Bayerischen Verwaltung der staatlichen Schldsser, Garten und Seen Uberschnei-
dungsfrei sind und alle Leistungen eindeutig einem Produkt aus dem Produktkatal og
zugeordnet werden konnen.

Beispid:

8 Anforderungen der Organisationseinheiten sammeln und in Planzahlen umsetzen

0 IT-gestiitze Aufbereitung

0 Mittefristige Finanzplanung

6 KLR-Daten auswerten, Berichtswesen auswerten
08 Verhandlungen mit Auf3enverwaltung, BayStMF
Grundlage

Die Leistungen der SV begrinden sich direkt oder indirekt aus Vorschriften, die auf
der Basis unterschiedlicher rechtlicher oder organisatorischer Grundlagen erstellt
worden sind. Zum Teil ist die Leistungserstellung unmittelbar durch Gesetz oder
Verordnung festgelegt (z.B. Haushaltsaufstellung), teilweise durch Schreiben bzw.
Erlass verwaltungsintern festgelegt oder wird aufgrund sonstiger Regelungen durch-
gefuhrt. Diese sind hier mit mdglichst genauer Benennung aufzufihren. Hierdurch
wird die juristische Legitimation des Produkts verdeutlicht.

Beispiel: BayHO

Produktverantwortlicher

Zur klaren Zuordnung der Verantwortlichkeit fir ein Produkt ist ein Beschéftigter zu
benennen. Esist darauf zu achten, dass der Produktverantwortliche auch die Kompe-
tenz hat, Entscheldungen beztglich der Ausgestaltung der Leistungserstellung zu
treffen. Durch die feste Zuordnung wird eine Identifikation mit dem Produkt und ein
Starkung des V erantwortungsbewusstseins erreicht (siehe auch Abschnitt 10.1).

Beispiel: Beauftragter fir den Haushalt

Produktempfanger

Die Empféangergruppen konnen jeweils angekreuzt werden. Zu den Empfangern in-
nerhalb der Behorde sind jewells konkrete Angaben zu machen (Referats- bzw. Kos-
tenstellenbezeichnung), da diese die Grundlage fur die innerbehérdliche Leistungs-
verrechnung bilden werden.

Beispiel: BayStMF
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Zahleinheit

Das Produkt ist nach quantitativen Gesichtspunkten, d.h. Anzahl bzw. Menge, zu er-
fassen.

Beispid: Zeit, Anzahl der Antrage

Quantitative Kennzahlen

Aus den Zahleinheiten, erganzt um eine kostenmaldige Bewertung, kénnen Kennzah-
len gebildet werden, die als Mal3stab fir die Relation Kosten zu Leistung dienen (sie-
he Abschnitt 4.4.1).

Beispiel: Kosten je Haushaltsversion

Qualitatskriterien

Die Qualitétskriterien, die nach den in Abschnitt 4.4.2 aufgefihrten Gesichtspunkten
definiert werden, sind an dieser Stelle aufzufUhren.

Beispiee:
0 Anforderungsgerechte Planung und Erfullung der Auflagen

0 Beriicksichtigung finanzieller Bedarfe der Organisationseinheiten und Ausgleich
der Interessen
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Produktkatalog fur standardisierteinterne Pro-
dukte

I nhaltsverzeichnis

11 PRODUKTE DESLEITUNGS UND MANAGEMENTBEREICHS
1.1.1 |Allgemeine Leitungs- und Fuhrungsaufgaben

1.1.2 |Unterstitzung der Amts-/Behordenleitung, Sekreteriatsdienste
1.1.3 |Rechtliche Beratung und Stellungnahmen

1.1.4 |Pressearbeit

1.1.5 |Offentlichkeitsarbeit

1.1.6 |Beantwortung von Burgeranfragen

1.1.7 |Beantwortung von politischen Anfragen (Abgeordnete, Ressorts)
1.1.8 [Innenrevision

12 PERSONAL FUHRUNG UND -VERWALTUNG

1.2.1 | Grundsatzfragen Personal

1.2.2 |Personalplanung

1.2.3 | Personalzugang/-einstellung

1.2.4 | Persona bestandsverwaltung/allgemeine Personal angel egenheiten
1.2.5 | Organisation/Betreuung von Aus-/Fort-/Weiterbildung

1.2.6 |Finanzielle Personalangelegenheiten

1.2.6.1 | Verwatung/Berechnung (und Anweisung) Besoldung/Gehélter /L6hne
1.2.6.2 | Verwatung/Berechnung Beihilfen

1.2.6.3 | Verwaltung/Berechnung Umzugskosten

1.2.6.4 | Verwatung/Berechnung Reisekosten

1.2.6.5 | Verwaltung/Berechnung Trennungsgeld

1.2.7 | Personaabgange

1.2.8 |Aushildung
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13 ALLGEMEINER SERVICEBEREICH

131 |Verwatung/Bewirtschaftung Dienstgebaude/Liegenschaften (inkl. Kanti-
nenbewirtschaftung)

1.3.2 |Bau- und Umzugsbetreuung

1.3.3 |Pfortnerdienst

1.34 |[Botendienst

1.3.5 |Poststelle (Postein- und ausgang)

1.3.6 |Zahlstelle/Kasse

1.3.7 |Fernsprechzentrale

1.3.8 |Fahrbereitschaft

1.3.9 |Schreibdienst

1.3.10 | Dolmetscher/Sprachendienst

1.3.11 | Beschaffungsangel egenheiten und Beschaffung

1.3.12 | Verwaltung von Material

1.3.13 | Hausdruckerei/ Vervielfétigung

1.3.14 |Bibliothek

1.3.15 | Archiv-, Registratur-, Vorgangs- und Aktenbewirtschaftung

1.3.16 |VS-Archiv und Aktenbewirtschaftung

14 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE, FINANZIELLE STEURERUNG

1.4.1 |Betriebswirtschaftliche Fihrungs- und Entscheldungsunterstiitzung

1.4.1.1 | Konzeption, Steuerung und Weiterentwicklung der Controllinganwendungen

1.4.1.2 | Informationsbeschaffung und -aufbereitung

1.4.2 |Haushaltsplanung und -aufstellung

1.4.3 |Haushaltsvollzug, Bewirtschaftung und Uberwachung

1.4.4 |Haushaltsabgleich/Rechungsliegung
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15

ORGANISATION

151

Grundsatzfragen Organisation

152

Allgemeine Organisationsaufgaben

153

Planung, Durchfihrung und Auswertung von Organi sationsuntersuchungen

154

Verwaltung/operative Umsetzung und Begleitung Organi sationsveranderung

155

Dienstposten-/Arbeitsplatzbewertungen

1.6

DATENVERARBEITUNG UND INFORMATIONSTECHNOLOGIE

16.1

IT-Infrastruktur und Systemverwaltung

1.6.2

Burokommunikation und Ausstattung

1.6.3

Fachspezifische DV-Anwendungen

164

Benutzerbetreuung

Hinweis:

Fur alle Produkteist die 9-stellige Numerik (vgl. Anlage 4b) verbindlich. Die hier dargestell-
ten Gliederungsnummern der standardisierten internen Produkte (z.B. 1.2.1) mussen fur die
praktische Umsetzung in einer EDV noch in die 9-stellige Systematik (also mit fiihrenden
Nullen) umgeschlUisselt werden (z.B. 010200100).

Die sonstigen, nichtstandardisierten internen Produkte konnen - sofern es nicht bereits diese
Produkte a's standardisierte interne Produkte gibt - inhatlich frel definiert und gruppiert wer-
den. Dabei ist jedoch immer die auch hierfir vorgesehene 9-stellige Nummernsystematik ein-
zuhalten (z.B. 0107xXXXXX).
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Produktkatal og

Produktbereich 1: Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich
(Interne Produkte)

1.1 Produkte der Leitungs- und Managementbereichs

Produkt- Allgemeine Leitungs- und Fiihrungsaufgaben Gliederungs-

bezeichnung: nummer: 111
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Leitungs- und M anagementaufgaben

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Steuerung und Fihrung des Geschéftsgangs
K ur zbeschr eibung: 0 Vorgabe von Behdrden- und Produktzielen
6 Entscheidungen vorbereiten und Durchfiihrung kontrollieren
0 Sonderaufgaben
0 Recherche spezifischer Informationen
6 Aufbereitung von Dokumenten, Beantwortung von Schreiben, Filhren von
Korrespondenz
6 Entscheidungsaufbereitung
0 Gremienarbeit
Grundlage:
Produktver antwort- Staatssekretar, Abteilungsleiter, Referatsleiter, Préasidenten, Behordenleiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja ] Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Zeit
0 Anzahl der Einzelauftrége

Kennzahlen: 0 Produktanteil an Gesamtkapazitét der Organisation (in %)
0

Strukturkennzahl in der Produktgruppe

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO O DO DO D

Einhaltung eines gesetzten Zeitrahmens

gof. Feedback des Auftraggebers

Bewahrung von strategischen und operativen Handlungsspi elréaumen
Reaktion von Dritten

Zufriedenheitsgrad innerhalb und auf3erhalb der Behtrde/Organi-
sationseinheit
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Produkt- Unterstiitzung der Amts-/Behordenleitung, Sekreta- | Gliederungs-

bezei chnung: riatsdienste nummer: 1.1.2
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Leitungs- und Managementaufgaben

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Unterstiitzung von Amts- und Behordenleitungen bei deren Erflllung von
Leitungs- und Filhrungsaufgaben

Kurzbeschreibung: 0 Zuarbeiten bei der Entscheidungsvorbereitung und -findung
0 Erfullung von Sonderaufgaben fur die Leitung
6 Anforderung und Aufbereitung von Unterlagen
6 Beantworten von Schreiben und Anfragen
0 Fihren von Korrespondenz
0 Erstellen von Sprechzetteln, Voten etc.
0 Teilnahme an Sitzungen (parlamentarischen, Fraktionssitzungen, Aus-
schusssitzungen, innerbehdrdlichen Sitzungen)
0 Protokollerstellung
Grundlage:
Produktverantwort- Behordenleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: :
(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [
Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:
Behdrde eines anderen Ressorts:
Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:
Privatunternehmen:
Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
6 Anzahl von Anfragen, Sonderaufgaben
Kennzahlen: 0 Produktanteil an Gesamtkapazitét der Organisation (in %)

0 Strukturkennzahl in der Produktgruppe
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Einhaltung eines gesetzten Zeitrahmens
0 gof. positives Feedback des Auftraggebers/Zufriedenheitsgrad
0 Angemessenes Verhaltnis von Entscheidung und Unterstiitzung
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Produkt-
bezei chnung:

Rechtliche Beratung und Stellungnahmen

Gliederungs-

nummer: 1.1.3

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Leitungs- und Managementaufgaben
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Juristische Betrachtung, Auf- und Vorbereitung
0 Unterstiitzung der Amts- und Behdrdenleitungen bei der Erflllung ihrer je-
welligen Leitungs- und Fuhrungsaufgaben
0 Beseitigen von Unsicherheiten in rechtlichen Fragestellungen
Kurzbeschreibung: 0 Zuarbeit bei der Entscheidungsvorbereitung und -findung
0 Erfillung von Sonderaufgaben fir die Leitung
0 Juristischer Beistand bei internen und externen Verfahren
Grundlage:
Produktverantwort- Abteilungsleiter, Referatdeiter
licher:
Erloserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [
Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 6 Zeit
0 Anzahl von Anfragen, Falle
Kennzahlen: 0 Zeit/Kosten pro Fall/Anfrage (ggf. nach Komplexitatsstufen unterschieden)

0 Struktur von Zeit/K osten bei internen und externen Fallen/Anfrage
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Einhaltung zeitlicher Fristen

0 Priffestigkeit von Aussagen

0 Feedback des Amtes/der Behorde

0 Erfolgsguote gerichtlicher und auRBergerichtlicher Streitfélle
0 Zufriedenheit der Fachreferate
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Produkt- Pressearbeit Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.14
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Leitungs- und Managementaufgaben

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

Pflege eines unmittelbaren Kontakts zur M edienlandschaft
Generieren und Bereitstellen von haus- und leitungsrel evante Informationen
Positionierung des Hauses innerhalb der Staatsregierung

Kurzbeschreibung:

DD D© D

Finanznachrichten, Dokumentationen)
6 Infodienste hausintern

0 Mediengestiitzte, bedarfsgerechte Vorbereitung der Leitung anlésslich von

Terminen

6 Kontakthalten und Abstimmen mit anderen Pressereferaten, dem Parlament
6 Beobachtung und Auswertung von Print- und elektronischen Medien
0 Systematische Archivierung des gesammelten Materialsin einem DV-

gestiitzten System

0 Aufbau und Pflege von Stichwortkatalogen in Zusammenarbeit mit den

Fachabteilungen (Personen- und Sachregister)

0 Koordinierung und Unterstiitzung der Pressearbeit im nachgeordneten Be-

reich

08 Wahrnehmung von Représentationen im Zusammenhang mit Medien

6 Beschaffung von Medien

Redaktion und Herausgabe von Informationsdiensten (Pressemitteilungen,

Grundlage:

Produktver antwor t-
licher:

Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja [ Nein: [

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

Innerhalb der Behorde:
(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Zeit

Anzahl Pressespiegel, Dokumentationen etc. (Verdffentlichungen)
Veranstaltungen

Weitere Differenzierung nach erstellten Presseprodukten im Einzelfall mog-
lich

0 Anzahl direkt betreuter Multiplikatoren

DO DO DO D

D

Strukturkennzahl
0 Kosten der einzelnen Malnahme und/oder Zielgruppe

Kennzahlen:

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Einhalten zeitlicher Auflagen

0 Schnelligkeit/Reaktions- und Auskunftsfahigkeit
0 Nutzerfreundlichkeit der Aufbereitung

0 Vollstandigkeit der Recherchen

8 Reaktionen der relevanten Offentlichkeit

0 Akzeptanz der Verdffentlichungen
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Produkt-
bezel chnung_g:

Offentlichkeitsarbeit

Gliederungs-
nummer:

115

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Leitungs- und Managementaufgaben
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: Selbstdarstellung und Platzierung des Hauses in der relevanten Offentlichkeit
Kurzbeschreibung: 8 Konzeptionierung eines Arbeitsprogramms fir die Offentlichkeitsarbeit
0 Informations- und Besucherdienst
8 Entwicklung und Pflege von Kontakten zur relevanten Offentlichkeit (Wirt-
schaft, Verbande etc.)
8 Zusammenarbeit mit anderen Pressereferaten in Fragen der Offentlichkeits-
arbeit
8 Koordinierung und Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit im nachgeord-
neten Bereich
6 Annahme, Auswertung, Beantwortung und Sammlung von Anfragen im
Rahmen der Offentlichkeitsarbeit
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 8 Anzahl Fiihrungen, Anfragen
08 Anzahl der erstellten Dokumente und Broschiiren
0 Zeit

K ennzahlen: 0 Strukturkennzahl

0 Kosten der einzelnen MaRnahme/Zielgruppe
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Einhaltung von Fristen
0 Resonanzin der Offentlichkeit

0 Zufriedenheit der Zielgruppen
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Produkt-
bezel chnung_g:

Beantwortung von Birgeranfragen
nummer:

Gliederungs-

116

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Leitungs- und Managementaufgaben
duktgruppe:

Untergliederungin

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: Angemessene Beantwortung von Biirgeranfragen

Kurzbeschreibung: 6 Entgegennahme, Evaluierung und Beantwortung entsprechender Anfragen
0 Waeiterleitung innerhalb des Hauses

Grundlage:

Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

licher:

Erléser zielung: . -

(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [

Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 8 Anzahl Anfragen, ggf. differenziert nach Komplexitétsgraden
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten und Zeit pro Anfrage

0 Auswahl beteiligter Stellen bei Anfragen
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Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Reaktionszeit bis zur Antwort

tive: 8 Richtige Zuordnung der Fragestellung innerhalb des Hauses
6 Versténdlichkeit der Antwort

0 ggf. Feedback

0 Reklamationsquote
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Produkt- Beantwortung von politischen Anfragen (Abgeord- | Gliederungs-

bezeichnung: nete, Ressorts) nummer: 117
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Leitungs- und M anagementaufgaben

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Angemessene Beantwortung von Parlamentarieranfragen
Kurzbeschreibung: 6 Entgegennahme, Evaluierung und Beantwortung entsprechender Anfragen
0 Waeiterleitung der Anfrage in entsprechenden Fachbereich
Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:
Behorde eines anderen Ressorts:
Behorde eines anderen Landes/des Bundes:
Privatunternehmen:
Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zahl der Anfragen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten und Zeit pro Anfrage
0 Auswahl beteiligter Stellen bei Anfragen

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Reaktionszeit bis zur Antwort

tive: 8 Richtige Zuordnung der Fragestellung innerhalb des Hauses
0 Verstdndlichkeit der Antwort

0 ggf. Feedback

0 Reklamationsquote
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Produkt- Innenrevision Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.1.8
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Leitungs- und M anagementaufgaben

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 8 Ordnungsgeméiie und effiziente Aufgabenerfiillung

Kurzbeschreibung: 0 Systematische Prifungen, ob:
+ adlle geltenden Vorschriften eingehalten werden

+ die Zielvorgaben der Behdrdenleitung zweckmaidig umgesetzt und ord-
nungsgemal? erfiillt werden

die Grundsétze wirtschaftlichen Handelns gesichert sind
die internen Vorschriften zweckmafiig sind

das interne Kontrollsystem sowie die Informations- und V organgsabl &u-
fe luckenlos aufgebaut sind und zuverlassig arbeiten

¢ die Vorgesetzten ihre Fiihrungsfunktion ordnungsgemal3 wahrnehmen

0 Erstellung eines (jahrlichen) Prifungsplanesin Abstimmung mir der Be-
hérdenleitung

6 Dokumentation der Prifungen (Prufberichte)
0 Schlussbesprechung mit den gepriften Organisationseinheiten

8 Uberwachung der Umsetzung der im Priifungsbericht enthaltenen Hinweise
und Empfehlungen, ggf. Nachschau

Grundlage:

Produktverantwort- Zusténdige Organisationseinheit
licher:

Erloserzielung: ) -

(bitte ankreuzen) e Netn: []
Produktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Anzahl durchgefihrter Prifungen
0 Voraussichtlich eingesparte Kosten durch Innenrevision
Kennzahlen: 0 Nettokosten (K osteneinsparungen) pro Priifung
Qualitatskriterien
Objektive und subjek- Dokumentation der Priifung
tive:

Umsetzung der Prifungsergebnisse
Zuverlassigkeit des internen Kontrollsystems
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1.2 Personalfihrung und -verwaltung
Produkt- Grundsatzfragen Personal Gliederungs-
bezei chnung: nummer: 121
Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personalfihrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Fihrung und Steuerung des Personal bestands
6 Abstimmung und Durchfihrung grundsétzlicher Personal angel egenheiten
6 Planung und Abstimmung des Personalbedarfs und der Stellenplane
Kurzbeschreibung: 0 Evaluierung und Definition von Auswahl-, Beurteilungs- und Aufstiegs-
richtlinien
6 Evaluierung und Definition von Regelungen zu Teilzeit, Beurlaubungen
und anderen Abwesenheiten
0 Kl&rung und Koordinierung von Schwerbehindertenangel egenheiten
0 Feststellung und Controlling des Personalbedarfs
0 Definition der Regelungen zu Nebentétigkeiten
0 Bearbeitung von Disziplinarangel egenheiten
0 Definition und Controlling der Personalfuihrungsrichtlinien
Grundlage:
Produktverantwort- Abteilungdeiter, Sachgebietdeiter, Referatdeiter
licher:
Erloserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [
Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Zeit
68 Anzahl Vorgange
0 Anzahl betreuter Mitarbeiter
Kennzahlen: 0 Kosten pro betreuten Mitarbeiter
0

Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO DO DO D DO D D

Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit des Hauses
Erfullungsgrad operativer und strategischer Anforderungen
Zielgerichtete Aufarbeitung notwendiger Informationen
Umsetzbarkeit

Transparenz von Entscheidungen

Zufriedenheitsgrad der Mitarbeiter und der Leitung

Anzahl Beschwerden, Arbeitsrechtsprozesse und -verfahren
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Produkt- Personal planung Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.2.2
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Personalfilhrung und -verwaltung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: Kurz,- mittel- und langfristige Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit
K ur zbeschr eibung: 0 Feststellung der Personalbedarfs
0 Erstellung/Abstimmung von Stellenplanen
0 Erstellen und Pflege von Stellenbeschreibungen
0 Ausschreibung von Stellen
0 Personal fiir zwischen- und Uberstaatliche Einrichtungen und fir Aus-
landsverwendungen
0 Planstellentiberwachung
0 Personalstatistik
0 Stellenbewirtschaftung
0 Einsparpotentiale ermitteln
0 Perspektivplanung fir Mitarbeiter
Grundlage: BBG, BRRG etc.
Produktverantwort- Abteilungdeiter, Referatdeiter, Sachgebietdeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [
Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:




Yy '@

/ v
SR

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 49

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 8 Anzahl betreuter Mitarbeiter
6 Anzahl Vorgange
0 Zeit

Kennzahlen: 6 Kosten pro betreuter Mitarbeiter
0 Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Umsetzbarkeit von Personal planungen

tive: 8 Sicherstellung der Aufrechterhaltung des Dienstbetriebs kurz-, mittel und
langfristig

0 Perspektiven fir Mitarbeiter aufzeigen

6 Transparenz von Entscheidungen

0 Planungsdichte und Detaillierungsgrad
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Produkt-
bezei chnung:

Personalzugang/-einstellung

Gliederungs-
nummer:

123

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personalfilhrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Gewinnung von qualifiziertem Personal
Kurzbeschreibung: 0 Bedarfs- und Vakanzenpriifung
0 Ausschreibung
6 Auswahlverfahren
0 Einbindung Personalrat
0 Organisation von Einstellungsuntersuchungen
0 Einstellung vornehmen
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietseiter
licher:
Erl6ser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl der Einstellungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Stelle (gesamt fiir die Behtrde)

6 Kosten pro Vorgang/Zugang
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO DO DO D DO D D

Besetzungs- oder Erfolgsrate fir offene/ausgeschriebene Stellen
Genauigkeit der Bedarfsanalyse

Genauigkeit/Zielsicherheit des Auswahl prozesses

Attraktive Darstellung des Arbeitsbereichs

Angtellung der jeweils bestqualifizierten Bewerber

Bleiberate nach 1,2,3 Jahren

Anzahl interner Aufstiege/behtrdeninterner Besetzungen
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Produkt-
bezei chnung:

Personal bestandsverwaltung/allgemeine Personalan-
gelegenheiten

Gliederungs-
nummer:

124

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personalfilhrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Betreuung aller Mitarbeiter zur Sicherstellung des Dienstbetriebs in puncto
Personal angel egenheiten
K ur zbeschr eibung: 6 Verwaltung und Fihrung der Personalakten
0 Verbindung zu Berufsverbdnden und Gewerkschaften
0 Personalvertretungsangel egenheiten
0 Aufnahme dienst- und beamtenrechtlicher V orschriften
0 Ordenangelegenheiten (Anregungen, Stellungnahmen, Aushandigungen)
0 Kindergeld, Vermdgenswirksame L eistungen
0 Erkrankungen/Arbeitsunfélle
0 Urlaubsberechnungen
0 Allgemeine Personalgespréche
Grundlage:
Produktverantwort- Abteilungdleiter, Referatdeiter, Sachgebietdeiter
licher:
Erldserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ’ Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 8 Anzahl Anfragen, Vorgange, Mitarbeiter
0 Zeit

Kennzahlen: 0 Kosten pro Mitarbeiter
6 Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien
C_)bj ektive und subj ek- Sachgemél3e Bearbeitung
tive: Freundlichkeit der Mitarbeiter
Termintreue

DO DO DO DO DD D

Nutzerfreundlichkeit der Ablage/Aktenfiihrung
Zugriffsgeschwindigkeit/-sicherheit bei Anfragen
Aktualitdt der Akten
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Produkt- Organisation/Betreuung von Aus-/Fort- Gliederungs-

bezei chnung: /Weiterbildung nummer: 1.25
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Personalfilhrung und -verwaltung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Optimierung vorhandener Personalressourcen
K ur zbeschr eibung: 0 Bedarfsplanung zur Fortbildung aller Mitarbeiter

0 Aufstellen Fortbildungsplanung

0 Zielgruppenspezifische Vermittlung von Programmen (Frauen)
0 Organisation Fortbildungsmal3nahmen

0 Durchflihrung Fortbildungsmal3nahmen

Grundlage:
Produktver antwort- Abteilungsleiter, Sachgebietdeiter, Referatd eiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:
Behorde eines anderen Ressorts:
Behorde eines anderen Landes/des Bundes:
Privatunternehmen:
Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Anzahl Mitarbeiter, die Fortbildung in Anspruch nehmen
0 Anzahl Forthildungsmal3nahmen
0 Zeit

Kennzahlen: 0 Kosten/Zeit je Malinahme
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DD D

DO DO DO DO D

Zielgenaue, individuell zugeschnittene Vermittlung
Kontinuierliche Betreuung

Qualitét von Schulungen, Praxisrelevanz, Zeitbezug zur aktuellen oder ge-
planten Verwendung

Moglichkeit der Umsetzung in der Tagesarbeit
Anzahl geschulter Mitarbeiter pro Jahr
Schulungsstunden pro Mitarbeiter pro Jahr
Motivation und Zufriedenheit der Mitarbeiter
Rechtzeitiges Organisieren von Nachbesetzungen
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1.2.6 Finanzielle Per sonalangelegenheiten

Produkt- V erwaltung/Berechnung (und Anweisung) Besol- Gliederungs-

bezei chnung: dung/L 6hne/Gehélter nummer: 1.26.1
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Personalfilhrung und -verwaltung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Abwicklung Besoldungs-, Vergltungs-, Lohnzahlungen
Kurzbeschreibung: 0 Berechnung und Festsetzung von Besoldung, Vergitung und Léhnen
0 Berechnung Versorgungsleistungen
0 Berechnung Sonderzuwendungen
0 Zusammenarbeit mit Bundesamt fur Finanzen hinsichtlich Aus-
zahlungen/Ruckforderungen
Grundlage: BBesG etc.
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietseiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl der Berechnungen, Beratungen, Vorgange, Auszahlungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Mitarbeiter

6 Kosten pro Vorgang
0 Kosten je Buchung/Auszahlung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Korrektheit der Auszahlungen/Fehlerrate
0 Fristgerechte Auszahlungen

0 Transparenz der Abrechnungen

0 Reklamationen/Rickfragen
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Produkt-
bezei chnung:

Verwaltung/Berechnung Beihilfen

Gliederungs-
nummer:

1262

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personalfilhrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bearbeitung von Beihilfen
K ur zbeschr eibung: 6 Ermittlung/Berechnung von Beihilfen
0 Antragsbearbeitung
0 Beratung der Antragsteller und allgemeine Informationen
Grundlage: Beihilfegesetz
Produktver antwort- Referatdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zahl der Antrége, Vorgange, Auszahlungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Mitarbeiter

6 Kosten pro Vorgang
0 Kosten je Buchung/Auszahlung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Korrekte Berechnung der Beihilfen/Fehlerrate
0 Bearbeitungsgeschwindigkeit

0 Fachkompetenz

0 Freundlichkeit der Beratung

0 Reklamationen
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Produkt-
bezei chnung:

V erwaltung/Berechnung Umzugskosten

Gliederungs-
nummer:

1.2.6.3

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personal fiihrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bearbeitung Umzugskosten
Kurzbeschreibung: 6 Ermittlung/Berechnung von Umzugsbeihilfen
0 Antragsbearbeitung
0 Beratung der Antragsteller
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zahl der Antrége, Vorgange, Auszahlungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Zeit/Kosten pro Vorgang und Mitarbeiter
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Korrektheit der Berechnungen
0 Bearbeitungsgeschwindigkeit
0 Fachkompetenz

0 Freundlichkeit der Beratung
0 Reklamationen




Yy @

/ y
/K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 62

Produkt-
bezeichnung:

Verwaltung/Berechnung Reisekosten

Gliederungs-
nummer:

1264

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personal fiihrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bearbeitung von Reisekosten
Kurzbeschreibung: 0 Verhandlung/Auswahl giinstiger Reisemdglichkeiten
0 Bearbeitung von Antrégen
8 Genehmigung von Reiseantrégen
0 Beratung der Antragsteller
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . -
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zahl der Antrége, Vorgange, Auszahlungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten je Antrag/Vorgang
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Korrektheit der Berechnungen
0 Bearbeitungsgeschwindigkeit
0 Freundlichkeit der Beratung
6 Anzahl der Reklamationen
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Produkt-
bezei chnung:

V erwaltung/Berechnung Trennungsgeld

Gliederungs-
nummer:

1.2.65

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Personal fiihrung und -verwaltung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bearbeitung von Trennungsgeldantrégen
Kurzbeschreibung: 6 Ermittlung/Berechnung von Trennungsgeld
0 Antragsbearbeitung
0 Beratung der Antragsteller
Grundlage: TGV
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr odukternpfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zahl der Antrége, Auszahlungen, Vorgange
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Vorgang/Buchung/Auszahlung/Antrag
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Korrektheit der Berechnungen
0 Bearbeitungsgeschwindigkeit
6 Kompetenz der Beratung

0 Freundlichkeit der Beratung
0 Reklamationsrate




Yy @

/ y
/K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 66

Produkt- Personalabgéange Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.2.7
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Personal fiihrung und -verwaltung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Beendigung eines Beschéftigungsverhéltnisses
K ur zbeschr eibung: 6 Prifung von Sachverhalten
0 Fuhren von Personal gesprachen
6 Abmahnungen bearbeiten
0 Einleitung/Durchfiihrung von Disziplinarverfahren
0 Kindigung des Arbeitsverhaltnisses
0 Anfertigen von Aufldsungsvertrégen
0 Einbindung Personalrat
Grundlage:
Produktver antwort- Abteilungsleiter, Referatdeiter, Sachgebietdeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl der Kiindigungen/Disziplinarverfahren
0 Zeit
Kennzahlen: 6 Kosten je Personalabgang
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

D DO D D

Korrekte Feststellung des Sachverhalts
gof. korrekte rechtliche Wiirdigung
Anzahl Verfahren/aul3ergerichtliche/gerichtliche Auseinandersetzung

Ausgewogenes V erhandl ungsergebni /K ostenglinstigkeit fir die Ver-
waltung
Vermeidung negativer Meinung innerhalb und auf3erhalb des Hauses
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Produkt- Ausbildung Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.2.8
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Personal fiihrung und -verwaltung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Qualifizierung des Nachwuchses
Kurzbeschreibung: 0 Nachwuchsgewinnung
0 Erstellung von Ausbildungsplénen
6 Abstimmung der Ausbildung
0 Zusammenarbeit mit Dritten, z. B. Berufsschulen
8 Uberwachung des Lernerfolges, z. B. Kontrolle des Berichtsheftes
0 Ggf. Anmeldung zur Priifung
Grundlage:
Produktverantwort- Ausbildungsleiter oder Personalreferat
licher:
Erl6ser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit:

0 Anzahl Auszubildender bzw. Praktikanten

Kennzahlen:

0 Kosten pro Auszubildenden bzw. Praktikanten
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Zielgenaue Ausbildung

0 Zeitbezug zur aktuellen oder geplanten Verwendung

0 Qualifikation, Motivation und Zufriedenheit der Auszubildenden
6 Aushildungsnoten
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1.3 Allgemeiner Servicebereich

Produkt- V erwaltung/Bewirtschaftung Dienstgebaude/ Lie- Gliederungs-

bezei chnung: genschaften (inkl. Kantinenbewirtschaftung) nummer: 131
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Aufrechterhalten der Einsatzbereitschaft der Gebaudeinfrastruktur insge-
samt sowie der Funktionsfahigkeit der Kantine
Kurzbeschreibung: 0 Technischer Dienst fir Gebaude/l nstandhaltung (Facility Management)
0 Leitungsgebundene Versorgung
0 Kosten- und Rechnungsmanagement
6 Bauvorhaben und Verwaltung
6 Anmietung/Vermietung
0 Einsatzleitung Hausverwaltung
6 Hausmeister
6 Kantinen- und Klchenbewirtschaftung
0 Instandhaltung AuRRenflachen
0 Vertragsverwaltung externer Dienstleister
6 Umzugsplanung (im Haus)
Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erloserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ’ Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Zeit
Flache
Gebaude-Verschlel3

Anzahl Mitarbeiter

K ennzahlen: Zeit im Verhdtnis zu bewirtschafteter Flache, Mitarbeiter in der Behorde

Kosten im Verhaltnis zu bewirtschafteter Flache, Mitarbeiter in der Behor-
de oder Unterhaltungsaufwand

DO OD|DOD © © D

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Sachkenntnis

tive: 8 Verhandlungsgeschick/Einsparungseffekte durch Einkaufs- und Bewirt-
schaftungsverhalten

0 Zufriedenheit der Mitarbeiter mit ihrer Arbeitsumgebung/dem Haus
0 Zeit biszur Beseitigung von Mangel und Schaden
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Produkt-
bezei chnung:

Bau- und Umzugsbetreuung

Gliederungs-
nummer:

132

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Umsetzung von Bau und Umzugsvorhaben
K ur zbeschr eibung: 8 Planung, Uberwachung, Abnahme von Baumal3nahmen
0 Zusammenarbeit mit der Bauverwaltung
6 Behordenkontakte
0 Ausschreibungen fur Dienstleister
8 Aufstellen von Umzugsplénen und deren Uberwachung
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 68 Anzahl und Bauvorhaben
0 Anzahl und Arbeitsplatz-Umzugsvorhaben
0 Zeit

Kennzahlen: 0 Kosten/Zeit je betreutem Bauvorhaben

0 Kosten/Zeit je Arbeitsumzug
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Einhaltung Kostenrahmen

0 Einhaltung Zeitrahmen

0 Qualitét der Bauausfiihrung
6 Zufriedenheit der Mitarbeiter
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Produkt- Pfortnerdienst Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.3.3
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Sicherstellung der ordnungsmaliigen und jederzeitigen Zuganglichkeit der
Behdrde/der Liegenschaft sowie Bewachung
Kurzbeschreibung: 6 Im Eingangs- und Ausgangsbereich die Zuganglichkeit sicherstellen
0 Ggf. Zusammenarbeit mit Wachdienst
0 Zutrittsberechtigung gemal? VVorschriften kontrollieren
0 Sicherheitsmaliige Aufsicht Uber Haus und Liegenschaft
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [
Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Dienststunden/Zeit
6 Anzahl Kontrollgange/-stellen
Kennzahlen: 0 Zeit pro Tag je Eingangs-/Ausgangsbereich

0 Arbeitszeit je Arbeitstag je Eingangs-/Ausgangsbereich
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Freundlichkeit bei Problembeseitigung

06 Kompetenz und Informationsfahigkeit ggi. Mitarbeitern und Besuchern

0 Pinktlichkeit

0 Entdeckungs- und ggf. Aufklérungsrate von VerstofRen gegen Vorschriften
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Produkt- Botendienst Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.34
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Hausinterner Kurierdienst
Kurzbeschreibung: 6 Abholung- und Zustellung sémtlicher Ein- und Ausgénge
0 physische Versorgung aller Mitarbeiter mit Schriftgut, Material etc.
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 6 Zeit
0 Anzahl Vorgange/Akten
0 Anzahl bedienter Anlaufstellen
Kennzahlen: 0 Kosten pro Abholung/Lieferung/angeschlossener Mitarbeiter/pro Trans-

portgut
O Verhaltnis Anlaufstellen/Anzahl Biros
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Durchlaufzeit von Transportgltern
6 Freundlichkeit
0 Kenntnis des Hauses

0 ggf. Umfang weiterer Tatigkeiten (z. B. Versorgung der Etage mit Getran-
ken, Ubernahme bestimmter Hausmei stertéti gkeiten etc.)
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Produkt- Poststelle (Postein- und -ausgang) Gliederungs-

bezei chnung: nummer: 135
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (gof.):

Produktziel: 0 Sicherstellung des Postverkehrs (Ein- und Ausgénge)
Kurzbeschreibung: 6 Entgegennahme und Verteilung von Postendungen im Haus
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:
Behdrde eines anderen Ressorts:
Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:
Privatunternehmen:
Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Anzahl Sendungen (Ein- und Ausgange)
Kennzahlen: 0 Kosten pro Sendung

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Schnelligkeit der Bearbeitung
tive: 0 Zuverlassigkeit der hausinternen Zustellung
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Produkt- Zahlstelle/Kasse Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.3.6
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Flhren einer Kasse/Zahlstelle

Kurzbeschreibung: 6 Durchfiihrung von Einzahlungen und Auszahlungen
0 Fihren entsprechender Kassenbiicher

Grundlage:

Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter

licher:

Erléser zielung: . .

(bitte ankreuzen) Ja Nein: [

Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Zahl der Ein/Auszahlungsvorgange
Kennzahlen: ® Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Korrektheit der Abrechnungen/Zahlungsvorgénge
0 Schnelligkeit
0 Freundlichkeit
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gen - Seite 80

Produkt- Fernsprechzentrale Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.3.7
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Einsatzféhigkeit der Telefon-Infrastruktur und der Telefonvermittiung

Kurzbeschreibung: 6 Annahme und Weitervermittlung von eingehenden Anrufen
0 Herstellung von Verbindungen nach auf3en und innerhalb des Hauses
6 Planung der Besetzung

Grundlage:

Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter

licher:

Erléserzielung: . .

(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [

Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl der Vermittlungsvorgénge
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Vermittlung/pro bedienten Anschluss
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Freundlichkeit

0 Préazision der Vermittlung/Fehlvermittlungsrate
0 Kenntnis des Hauses/Auskunftsfahigkeit

0 Vermittlungsdauer (je Vermittlungsversuch)
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Produkt- Fahrbereitschaft Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.3.8
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Durchfiihrung von Dienstfahrten
K ur zbeschr eibung: 6 Entgegennahme von Fahrauftrégen
0 Einplanung in Kapazitat
0 Durchfiihrung von Dienstfahrten
0 Bereitschaftsdienst
0 Beschaffung von Fahrzeugen
0 Technischer Dienst an den Fahrzeugen
0 Vergabe an Fremdfirmen
8 Abwicklung von Unfallschaden
6 Fuhren, Verwalten von Fahrtenbiichern
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erldserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ’ Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Grofe und Zustand Fuhrpark
Anzahl Fahrten

Zeit

Kilometer

Reparaturen

Kennzahlen: Gesamtkosten pro durchgefihrter Dienstfahrt
Kosten pro Fahrzeug (ggf. je Typ und gefahrenen Kilometer)

Kosten je Stunde Fahrzeit oder Dienstzeit
( = Bereitschaft + Fahrzeit + Wartezeit)

Dienstbereitschaft pro Tag (Anzahl verflgbarer Fahrer pro Werktag oder
pro 8-Stunden-Arbeitszeit)

DO O DD O DO DO D

(«n)

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Unfallrate pro 1000 Kilometer (in € (Schadenshohe), in Stk. (Anzahl Unfal-
tive: le)

Freundlichkeit der Fahrer
Verfligbarkeit der Fahrer
Pinktlichkeit
Erreichbarkeit
Bereitschaftsgrad

DO O DO DO D
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Produkt- Schreibdienst Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.3.9
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Ausfuhrung von Schreibarbeiten
Kurzbeschreibung: 6 Annahme von Auftrégen
0 Anfertigen
0 Korrekturarbeiten/Textredaktion
0 Protokollierdienste
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl Schriftstiicke
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Schriftstiick/Auftrag

0 Kosten je Schreibstunde (inkl. oder exkl. Leer- oder anderer Produktzeiten)
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Schnelligkeit der Auftragsabarbeitung
6 Fehlerfreiheit/Korrekturléufe
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Produkt-
bezei chnung:

Dolmetscher / Sprachendienst

Gliederungs-
nummer:

1.3.10

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 8 Ubersetzen von Texten und gesprochenem Wort
Kurzbeschreibung: 8 Entgegennahme und Ubersetzung von fremdsprachigen Texten
8 Ubersetzung von deutschen Texten in andere Sprachen
0 Simultaniibersetzung vom und ins Deutsche
0 Bearbeitung/Redaktion fremdsprachiger Texte
0 Vorhalten entsprechender Nachschlagewerke
Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Zahl der Auftrage
0 Umfang und Komplexitét der Texte/Reden
Kennzahlen: 0 Kosten je Auftrag

0 Zeit/Kosten je Seite/Zeiteinheit
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

8 Korrektheit der Ubersetzungen
6 Umfang des Wortschatzes

0 Schnelligkeit der Abwicklung
0 Bereitschaftsgrad

0 Freundlichkeit
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Produkt-
bezeichnung:

Beschaffungsangel egenheiten und Beschaffungen

Gliederungs-
nummer:

1311

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Versorgung des Hauses mit Mobiliar, Geschéftsbedarf
Kurzbeschreibung: 6 Entgegennahme und ggf. Priifung von Beschaffungs-
anforderungen/Wiinschen
0 Ausschreibungen fur Beschaffungen vornehmen
0 Steuerung des Beschaffungswesens
0 Preisvergleiche durchfiihren und Angebote auswerten
0 Ausstattung der Dienstréaume
6 Abrechnung und Bezahlung
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zahl der Beschaffungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Zeit/Kosten pro Beschaffungsvorgang

0 Anzahl Waren(-gruppen) im Lager/Lagerbestand im Verhdltnis je Arbeits-

platz in Stiick und €
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO DO DO DO D D

Schnelligkeit der Auftragsbearbeitung und Beschaffung

Prézision der Auftragsdurchfiihrung/Fehlerfreiheit und Vollstandigkeit
V erhandlungsgeschick gegeniiber Lieferanten

Flexibilitét in der Auftragswahrnehmung

Freundlichkeit

Richtigkeit der Beschaffung/Fehlerfreiheit/Reklamationen
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Produkt-
bezei chnung:

Verwaltung von Material

Gliederungs-
nummer:

1.3.12

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bereithalten von Materialien zur Geschéftsausiibung
Kurzbeschreibung: 0 Bestand kontrollieren und pflegen

0 Nachbestellungen ausl6sen

0 Materialausgabe

0 Annahme/Riicknahme von Material

0 Beseitigung kleinerer Schaden

0 Beratung

0 Durchflihrung von Inventarisierungen
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . -
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 6 Zeit
0 Ausgabe- und Riicknahmevorgange
Kennzahlen: 0 Kosten pro Ein- und Audlieferungsvorgang

0 Bestandskosten je Arbeitsplatz
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Anforderungsgerechte Bestandszusammensetzung

0 Schnelligkeit der Ein- und Audlieferung, Anforderungserfillung
0 Freundlichkeit/Zufriedenheit der belieferten Mitarbeiter

0 Zustand des Materias
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Produkt- Hausdruckerei/Vervielfatigung Gliederungs-

bezei chnung: nummer: 1.3.13
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Erstellung von gedruckten Dokumenten
Kurzbeschreibung: 6 Annahme und Abwicklung von Druck- und Kopierauftréagen
0 Beratung
0 Audieferung
0 Bewirtschaftung Materiallager
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Auftrage ggf. Differenziert nach Umfang/K omplexitét und hausintern oder -
extern, bzw. permanent wiederkehrende und ad hoc-Auftréage etc.
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Auftragsabwicklung

0 Kosten pro MaReinheit fir die vervielfaltigten Erzeugnisse (pro Stiick, pro

Seite, pro Tag etc.)
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Druck- und Auftragsqualitét
0 Schnelligkeit der Abwicklung
0 ggf. Qualitét der technischen Beratung vor Auftragsentgegennahme
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Produkt- Bibliothek Gliederungs-

bezel Chnung: nummer: 1.3.14
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bereitstellung von Fachliteratur
Kurzbeschreibung: 0 Verleih und Ricknahme von Bestanden
0 Fihren einer Leihkartei
0 Statistik Uber Nachfrage
0 Sichtung von Fachliteratur hinsichtlich Neuerscheinungen
0 Aufbau und Pflege eines Bestandskatal ogs
6 Aufbau und Pflege eines EDV-gestiitzten Stichwortverzeichnisses, Katalo-
gisierung
0 Ankauf
0 Bestandspflege, Aussonderung, Restaurierung
0 Information der Mitarbeiter ber Neuerscheinungen
0 Kontakte zu anderen Fachbibliotheken
0 Fernleihe
0 Zusammenstellung von Paketen
0 Rechercheauftrage abwickeln
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erldserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ’ Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
8 Anzahl von Auseihen
0 Bestandszahl

Kennzahlen: 0 Kosten je Ein- und Auslieferungsvorgang
0

Kosten je verwalteten Bestand

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO DO DO DO D D

Aktualitét in der Beschaffung

Bedienungsfreundlichkeit und Beratung bei Recherche/Ausleihe
Offnungszeiten

Zustand des Bestands

Schnelligkeit in der Abwicklung

Kenntnis der fachlichen Diskussionen/Zusammenhange/Beratungsqualitét
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Produkt-
bezei chnung:

Archiv-, Registratur-, Vorgangs- und Aktenbewirt-
schaftung

Gliederungs-
nummer:

1.3.15

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Schriftgutverwaltung
K ur zbeschr eibung: 0 Aktenfuhrung geméan Aktenplan/Aktenverwaltung
0 Herausgabe von Schriftstiicken
0 Bestandspflege
0 Recherche von Vorgangen
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Zahl der Anfragen/Akten
Kennzahlen: 0 Kosten je Anfrage/Akte

0 Zeit/Kosten je Recherche
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Zustand des Bestands, Aktualitét
0 Zugriffsgeschwindigkeit
0 Rickfragenquote bzw. Richtigkeit der Recherche
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Produkt- VS- Archiv- und Aktenbewirtschaftung Gliederungs

bezei chnung: nummer: 1.3.16
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Schriftgutverwaltung von VS-Material
Kurzbeschreibung: 0 Aktenflihrung gemal’ Aktenplan
0 Herausgabe von Schriftstiicken
0 Bestandspflege
0 Flhren einer Liste mit empfangsberechtigten Personen
0 Recherche von Vorgangen
0 Organisation von Aktenvernichtung
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdeiter, Sachgebietseiter, Mitarbeiter
licher:
Erl6ser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 6 Zeit
0 Zahl der Vorgange
Kennzahlen: 0 Kosten je Vorgang

0 Zeit/Kosten je Vorgang
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Einhaltung von Sicherheitsauflagen
0 Zugriffsgeschwindigkeit auf Vorgange
0 Riuckfragequote bzw. Korrektheit von Recherchen
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1.4 Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Produkt- Betriebswirtschaftliche Fihrungs- und Entschei- Gliederungs-

bezei Chnung: dungsunterstiitzung nummer: 141
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Betriebswirtschaftliche Beratung
Kurzbeschreibung: 6 Kennzahlenermittlung
0 Wirtschaftlichkeitsberechnungen und -analysen
6 Beratung
6 Benchmarking
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:
Behdrde eines anderen Ressorts:
Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:
Privatunternehmen:
Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zahl der Anfragen/Beratungen
0 Zeit

Kennzahlen: B Zeit/Kosten je Anfrage/Auswertung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Kompetenz der Beratung

0 Freundlichkeit/Bereitschaft und Fahigkeit, fir die Probleme anderer Infor-
mationen bereitzustellen

0 Schnelligkeit bei der Auftragserledigung
6 Kenntnis des Hauses
0 Verstandlichkeit der Produkte/Auswertungen
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Produkt-
bezei chnung:

Konzeption, Steuerung und Weiterentwicklung der
Controllinganwendungen

Gliederungs-
nummer:

1411

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Betrieb eines Controllingsystems

Kurzbeschreibung: 0 Aufbau und Anwendung eines Kennzahlensystems
0 Eingabe und Verdichtung betriebswirtschaftlicher Daten aus der KLR
0 Beratung der Fachabteilungen und Referate
0 Pflege und Fortentwicklung einer entsprechenden EDV-Anwendung
8 Uberwachung des Berichtswesens der Fachabteilungen/Qualitétskontrolle
0 Fuhrung und Weiterentwicklung eines Berichtswesens
0 Beratung der Hausleitung
0 Abstimmung zwischen Kameralistik und KLR
6 Austausch mit anderen Ressorts
0 Fortbildung

Grundlage:

Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

licher:

Erl6ser zielung: . .

(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Zeit
0 Beratungsvorgéange

Kennzahlen: 0 Strukturauswertung in der Produktgruppe
0

Kosten je Auswertung und Bericht/Ausarbeitung

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Zuverléssigkeit der Berechnungen

Kompetenz/Freundlichkeit der Beratung und Unterstiitzung der Fach-
referate und Leitung

Genauigkeit der Aussagen und Empfehlungen
Entwicklungsstand der betriebswirtschaftlichen Instrumente
Akzeptanz der Aussagen
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Produkt- I nformationsbeschaffung und -aufbereitung Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.4.1.2
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Informationsseitige Unterstiitzung der betriebswirtschaftlichen Steuerung

Kurzbeschreibung: 6 Datensammlung
0 Aufbereiten von Berichtsdaten zu statistischen Zwecken
0 Fort- und Weiterentwicklung der Informationsbeschaffungssysteme und -

systematik

Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit

Kennzahlen: 6 Kostenstrukturvergleichein der Abteilung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Zuverldssigkeit der ermittelten Daten
0 Akzeptanz der Aussagen
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Produkt- Haushaltsplanung und -aufstellung Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.4.2
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Erstellen der jahrlichen Haushaltsplanung, Aufstellung des Finanzplans
Kurzbeschreibung: 0 Anforderungen der Arbeits- und Organisationseinheiten sammeln und in
Planzahlen umsetzen
0 |1T-gestiitzte Aufbereitung
0 Mittelfristige Finanzplanung aufstellen
0 KLR-Daten auswerten, Berichtswesen auswerten
0 Verhandlungen mit dem Ressort, BayStMF, Finanzausschuss
Grundlage: BayHO
Produktverantwort- Referatsleiter des HH-Referats (BfH)
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit 0 Zeit
0 Zahl der bewirtschafteten Titel und Objektkonten
Kennzahlen 0 Kostenstrukturvergleichein der Abteilung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

8 Verhandlungsgeschick nach Innen und AulRen
6 Anforderungsgerechte Planung und Erfillung der Auflagen

0 Beriicksichtigung der finanziellen Bedarfe der Organisationseinheiten und
Ausgleich der Interessen
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Produkt-
bezei chnung:

Haushaltsvollzug, Bewirtschaftung und Uberwa-
chung

Gliederungs-
nummer:

143

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Umsetzung/Vollzug des jeweiligen Haushalts
K ur zbeschr eibung: 8 Uberwachung des Titelverbrauchs/Bewirtschaftung
0 EDV-Verarbeitung der entsprechenden Daten
8 Kontierung und Uberwachung des HKR-Verfahrens
6 Beratung von Org.-Einheiten
6 Mitwirkung und Erteilung bei haushaltsrechtlich notwendigen Zustimmun-
gen
Grundlage: BayHO
Produktver antwort- Abteilungdeiter, Referatseiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Beratungsgesprache
6 Anzahl Kassenordnung
Kennzahlen: 0 Kostenstrukturvergleiche in der Abteilung

0 Kosten je Kassenanordnung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Informationsstand Uber die tatsichliche Lage in den einzelnen Organisati-
onseinheiten

V erhandlungsgeschick nach Innen und Auf3en
Anforderungsgerechte Erfillung der Auflagen

Bertcksichtigung der finanziellen Bedarfe der Organi sationseinheiten und
Ausgleich der Interessen
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Produkt-
bezei chnung:

Haushaltsabgl eich/Rechnungslegung

Gliederungs-
nummer:

144

Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung
duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Endabrechnung des jeweiligen Jahreshaushalts/Rechnungslegung
Kurzbeschreibung: 0 Abgleich der Konten/Rechnungslegung
6 Umschichtung und Ausgleich von Titeln
0 Erflllung der verfassungsmaliigen Auflagen
Grundlage: BayHO
Produktver antwort- Referatdeiter (BfH)
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kostenstrukturvergleichein der Abteilung

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Geschick im Finden von Ausgleichsmdglichkeiten
0 Aktualitat und Genauigkeit der Abrechnung
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1.5 Organisation

Produkt- Grundsatzfragen Organisation Gliederungs-

bezei chnung: nummer: 151
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Organisation

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Perspektivplanung Organisation
Kurzbeschreibung: 0 Konzeptarbeit
0 Planung, Anpassung der Hausstruktur
0 Beauftragung von Externen
0 Austausch mit Wissenschaft
0 Austausch mit anderen Ressorts
6 Benchmarking
0 Mitwirkung an strategischer Stellenplanung
0 Beratung der Fachabteilungen und Referate
Grundlage:
Produktver antwort- Abteilungdeiter, Referatsleiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erldserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ’ Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Zeit
0 Anzahl Untersuchungen

Kennzahlen: 0 Kosten/Zeit je Untersuchung und/oder Mal3nahme
0

Kosten/Zeit je betreuter Mitarbeiter

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

D

Aktualitdt der Planungen

Einbindung relevanter Fachleute im Haus und kompetenter Exter-
ner/qualifizierte Mitarbeit und Ubertragung der Erkenntnisse auf Bundes-
ebene

Umsetzbarkeit von Mal3nahmen
Stabilitét der durchgefiihrten Mal3nahmen
Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiter und Leitung
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Produkt- Allgemeine Organisationsaufgaben Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 15.2
Produktmerkmale

Bestandteil desPro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Organisation

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Umsetzung von Organisationsmal3nahmen
Kurzbeschreibung: 0 Operationalisierung von Grundsatzplanungen
6 Durchfihrung von Befragungen
6 Besetzung von Projektgruppen
Grundlage:
Produktver antwort- Abteilungdeiter, Referatsleiter, Sachgebietdeiter
licher:
Erléserzielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Anzahl Maf3nahmen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten/Zeit je Untersuchung und/oder Mal3nahme

0 Kosten/Zeit je betreuter Mitarbeiter
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO DO DO DO D D

Umsetzbarkeit

Feedback aus den Organisationseinheiten

Vertrautheit mit aktuellen Methoden

Transparenz der Mal3nahmen

Stabilitét der durchgefihrten Mal3nahmen

Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiter und Leitung
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Produkt- Planung, Durchfiihrung und Auswertung von Orga- | Gliederungs-

bezeichnun g. nisationsuntersuchungen nuUMMer: 153
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Organisation

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Aufrechterhaltung der optimalen Aufbau- und Ablauforganisation und An-
passung an gednderte Rahmenbedingungen
Kurzbeschreibung: 0 Planung, Durchfiihren, Auswertung von Organisations- und Arbeits-
platzuntersuchungen
0 Beteiligung an strategischer Planung
0 Herausarbeitung relevanter Fragestellungen
0 Konzeption von Untersuchungen
0 Durchflihrung von Ausschreibungen
6 Begleitung/Controlling von Externen
6 Berichtswesen
0 Ergebnisaufbereitung
0 Erstellung von Umsetzungspl anungen/M al3nahmenkatal ogen
Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erldserzielung: . .
(bitte ankreuzen) ’ Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl Untersuchungen
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kostenstruktur in der Abteilung

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Analysefahigkeit

tive: 8 Umsetzbarkeit und Akzeptanz der Untersuchungen
0 Akzeptanz der Ergebnisvermittiung

0 Préagnanz und Praxisbezug der Ergebnisse

0 Umsetzbarkeit vorgeschlagener Mal3nahmen

0 Transparenz der Mal3nahmen




Yy '@

/ v
SR

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 117

Produkt- V erwaltung/operative Umsetzung und Begleitung Gliederungs-

bezeichnun g. Organisationsveranderungen nummer: 1.5.4
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Organisation

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Betreuung von Organisationsveranderungen
Kurzbeschreibung: 6 Analyse von entsprechenden Konzepten
0 Umsetzungsplanung erstellen
6 Kontrolle der Umsetzung
0 Berichtsfihrung und Abstimmung mit strategischer Planung
0 Auswertung der VVorhaben
Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléserzielung: . -
(bitte ankreuzen) Ja [ Nein: [
Pr oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit:

0 Anzahl der Vorhaben

K ennzahlen:

0 Kostenstrukturvergleich in der Abteilung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Akzeptanz der Umsetzung

0 Soziale Kompetenz

0 Einhalten von Zeitplanen

0 Transparentes Berichtswesen
0 Mitarbeiterzufriedenheit




P,

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 119

Produkt- Dienstposten-/Arbeitsplatzbewertungen Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 155
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Organisation

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Einordnung von Dienstposten und Arbeitspléatzen in die Vergiitungsgruppen
Kurzbeschreibung: 6 Durchflihrung von Zuordnungen
6 Begrindung
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . -
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:
Behdrde eines anderen Ressorts:
Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:
Privatunternehmen:
Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zahl der Bewertungen

Kennzahlen: 0 Kosten/Zeit je Arbeitsplatzbewertung/je Arbeitsplatz
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Genauigkeit der Zuordnung

6 Nachvollziehbarkeit

0 Berticksichtigung sdmtlicher relevanter Merkmale
0 Anderungs- und Uberarbeitungshaufigkeit
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1.6. Datenverarbeitung und Infor mationstechnologie

Produkt- I T-Infrastruktur und Systemverwaltung Gliederungs-
bezeichnung: nummer: 16.1
Produktmerkmale
Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)
duktbereichs:
Bestandteil der Pro- Datenverarbeitung und Informationstechnologie
duktgruppe:
Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):
Produktziel: 0 Funktionsfahigkeit einer angemessenen I T Infrastruktur und Verwaltung
Kurzbeschreibung: 0 Fachaufsicht Uber die Rechenzentren (wenn vorhanden)
0 Hard- und Softwareangel egenheiten, Ausschreibungen, Ankauf und Imple-
mentierungsplanung
0 IT-Rahmenkonzepte und I T-Strategie
0 Konzeption I T-Fachanforderungen
0 IT-Sicherheit und Datenschutzstandards
0 Betreuung der Systemkonfiguration inkl. Zugriffsrechte und -regelungen
6 Dokumentation und Aktenfiihrung Uber die Systemverwaltung
0 Fort- und Weiterbildungsangebote ermitteln und planen
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:
Erl6ser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Zeit
0 Zahl der Konzepte, Ausschreibungen, Beratungen
Kennzahlen: 0 Kosten je Mitarbeiter der Behorde oder je DV-Arbeitsplatz
0 Kostenje DV-System

Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Technische Aktualitét und Durchdringungsgrad (z. B. Verhaltnis PC-
tive: Arbeitsplédtze zu Mitarbeiter im Zeitablauf inkl. Soll/Ist und Plan-Vergleich,
auch langfristigen Planungen)

8 Homogenitét der Rahmenkonzepte und Uberarbeitungsnotwendigkeit der
IT-Strategie

Verhandlungsgeschick bei Ausschreibungen

Integration der Planungen mit anderen Fachplanern

Integrationsgrad von Daten und Funktionen bei bestehenden Anwendungen
Nutzerzufriedenheit

D DO D D
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Produkt- Birokommunikation und Ausstattung Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.6.2
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Datenverarbeitung und Informationstechnologie

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bereitstellung DV -technischen Infrastruktur fir die Arbeitsplétze
Kurzbeschreibung: 0 Anforderungen ermitteln und in langfristige Ausstattungsplanung hin-
sichtlich Hard- und Software einbeziehen
0 Qualitétsanforderungen definieren
0 Ausschreibungen durchfiihren
0 Beschaffung durchfiihren
0 Beratungsdienste durchfiihren
0 Organisieren eines Reparaturdienstes
Grundlage:
Produktver antwort- Referatdeiter, Sachgebietdeiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 6 Zeit
6 Anzahl Beratungen
Kennzahlen: 0 Kosten je DV-Arbeitsplatz und/oder System

0 Kosten je Betreuerstunde
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Qualitatskriterien

Objektiveund subjek- |6 Homogenitét der Ausstattungsplanung

tive: Technische Aktualitét und Durchdringungsgrad (z.B. Verhiltnis PC-
Arbeitspldtze zu Mitarbeiter im Zeitablauf inkl. Soll/Ist und Plan-Vergleich,
auch langfristigen Planungen)

Reaktions- und Reparaturzeiten

Schnelligkeit von Probleml 8sungen

Systemsicherheit und Reaktionszeit, bis Ausfélle behoben wurden
Freundlichkeit

V erhandlungsgeschick

Technisches Know-how

Nutzerzufriedenheit

D

DO DO DO D DO D D




Yy @

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 125

Produkt- Fachspezifische DV-Anwendungen Gliederungs-

bezei Chnung: nummer: 1.6.3
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Datenverarbeitung und Informationstechnologie

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Bereitstellung der bendtigten Anwendungen und Anwendungsmodule fr
die Erfillung der Fachaufgaben der Behtrde
Kurzbeschreibung: 0 Bedarfsanalysen durchfiihren
8 Planung von Gesamtkonzepten
0 Vergleichstests und Benchmarking durchfiihren
0 Beratungen gestalten
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:
Erléser zielung: . .
(bitte ankreuzen) ° Ja O Nein: [
Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 6 Zeit
6 Anzahl Beratungen
Kennzahlen: 0 Kosten je Anwendung

0 Kosten je angeschlossener Arbeitsplatz und oder Mitarbeiter insgesamt
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

D DO D D

Abdecken der technischen Anforderungen

Nutzerfreundlichkeit der Anwendungen

Kompatibilitét/I ntegrationsfahigkeit mit andern Systemen

Aktualitdt und Innovationsgrad der Systeme hinsichtlich funktionaler An-
forderungen

Verhandlungsgeschick bei Ausschreibungen und Beschaffungen




Yy @

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 127

Produkt- Benutzerbetreuung Gliederungs-

bezei chnung: nummer: 164
Produktmerkmale

Bestandteil des Pro- Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

duktbereichs:

Bestandteil der Pro- Datenverarbeitung und Informati onstechnologie

duktgruppe:

Untergliederungin
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Losen von Hard- und Softwareproblemen der Systemnutzer
Kurzbeschreibung: 0 Einrichtung und Betreuung der Benutzerausstattung/K onfiguration
0 Bereitschaftsdienst aufbauen
0 Fehlerdiagnosen und -behebung
0 Beratung der Nutzer bei Handhabung
0 Reparaturdienst
0 Schulungen durchfiihren
Grundlage:
Produktverantwort- Referatdleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:
Erl6ser zielung: . .
(bitte ankreuzen) Ja O Nein: [
Pr Oduktempfanger : Innerhalb der Behorde:

Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

(z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Burger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Zahl der Beratungen
Kennzahlen: O Kosten je Bereitschaftszeit/Einsatz/Anfrage
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Schnelligkeit bei Fehlerbeseitigung und Rickruf
6 Freundlichkeit

8 Technische Kompetenz und L 6sungsfahigkeit

0 Bereitschaftszeiten im Verhétnis zu Arbeitszeiten
0 Nutzerzufriedenheit
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Anlage 6: K ennzahlen/Bezugsgr 6l3en

Bezugsgr 63en fir die standardisierten internen Produkte:

Produkte Indirekte Be-
zugsgr 63en
11 PRODUKTE DESLEITUNGS- UND
MANAGEMENTBEREICHS
1.1.1 |Allgemeine Leitungs- und Fuhrungsaufgaben Personalkosten
112 Unterstiitzung der Amts-/Behdrdenleitung, Sekretariats- Personalkosten
dienste
1.1.3 Rechtliche Beratung und Stellungnahmen Personalkosten
114 Pressearbeit Personalkosten
1.1.5 |Offentlichkeitsarbeit Personalkosten
116 Beantwortung von Birgeranfragen Personalkosten
117 Beantwortung von politischen Anfragen (Abgeordnete, Personalkosten
Ressorts)
118 Innenrevision Personalkosten
12 PERSONAL FUHRUNG UND -VERWALTUNG
121 Grundsatzfragen Persond Anzahl Mitarbeiter
122 Personal planung Anzahl Mitarbeiter
123 Personal zugang/-einstellung Anzahl Einstel-
lungen
124 Personal bestandsverwaltung/allgemeine Personalangele- | Anzahl Mitarbeiter
genheiten
125 |Organisation/Betreuung von Aus-/Fort-/Weiterbildung Anzahl Mitarbeiter
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Produkte Indirekte
Bezugsgr 63en

1.2.6 |Finanzielle Personalangel egenheiten Anzahl Mitarbeiter
1.2.6.1 |Verwaltung/Berechnung (und Anweisung) Besoldung/Ge- Anzahl Mitarbeiter

hélter /Lohne
1.2.6.2 |Verwaltung/Berechnung Beihilfen Anzahl Mitarbeiter
1.2.6.3 |Verwaltung/Berechnung Umzugskosten Anzahl Mitarbeiter
1.2.6.4 |Verwaltung/Berechnung Reisekosten Anzahl Mitarbeiter
1.2.6.5 |Verwaltung/Berechnung Trennungsgeld Anzahl Mitarbeiter
1.2.7 |Personaabgange Anzahl Abgange
1.2.8 |Ausbildung Personalkosten
13 ALLGEMEINER SERVICEBEREICH
131 [|Verwatung/Bewirtschaftung Dienstgebaude/Liegenschaften | gm

(inkl. Kantinenbewirtschaftung)
132 Bau- und Umzugsbetreuung Anzahl Mitarbeiter
1.3.3 |Pfortnerdienst Anzahl Mitarbeiter
134 |[Botendienst Anzahl Mitarbeiter
135 Poststelle (Postein- und ausgang) Anzahl Mitarbeiter
136 |[Zahistelle/Kasse Anzahl Mitarbeiter
137 Fernsprechzentrale Anzahl Mitarbeiter
1.3.8 |Fahrbereitschaft Anzahl Mitarbeiter
139 [Schreibdienst Anzahl Mitarbeiter
1.3.10 |Dolmetscher/Sprachendienst Anzahl Mitarbeiter
1.3.11 |Beschaffungsangelegenheiten und Beschaffung Anzahl Mitarbeiter
1.3.12 |Vewatungvon Materia Anzahl Mitarbeiter
1.3.13 |Hausdruckerei/ Vervielfaltigung Einzelauftrag
1.3.14 |Bibliothek Anzahl Mitarbeiter
1.3.15 |Archiv-, Registratur-, Vorgangs- und Aktenbewirtschaftung | Anzahl Mitarbeiter
1.3.16 |VS-Archiv und Aktenbewirtschaftung Anzahl Mitarbeiter
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Produkte Indirekte
Bezugsgr 63en
14 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE, FINANZIELLE
STEURERUNG
141 Betriebswirtschaftliche FUhrungs- und Entscheidungsunter- | Anzahl Mitarbeiter
stitzung
1.4.1.1 |Konzeption, Steuerung und Weiterentwicklung der Control- | Anzahl Mitarbeiter
linganwendungen
1.4.1.2 |Informationsbeschaffung und -aufbereitung Anzahl Mitarbeiter
14.2 Haushaltsplanung und -aufstellung Anzahl Mitarbeiter
143 Haushaltsvollzug, Bewirtschaftung und Uberwachung Anzahl Mitarbeiter
144 Haushal tsabgl ei ch/Rechungslegung Anzahl Mitarbeiter
15 ORGANISATION
151 |Grundsatzfragen Organisation Personalkosten
152 |Allgemeine Organisationsaufgaben Personalkosten
153 Planung, Durchfihrung und Auswertung von Organisations- | Anzahl Mitarbeiter
untersuchungen
154 |Verwatung/operative Umsetzung und Begleitung Organisati- | Anzahl Mitarbeiter
onsveranderung
155 Dienstposten-/Arbeitsplatzbewertungen Anzahl Mitarbeiter
1.6 DATENVERARBEITUNG UND INFORMATIONS
TECHNOLOGIE
161 IT-Infrastruktur und Systemverwaltung Anzahl Mitarbeiter
16.2 Birokommunikation und Ausstattung Anzahl Mitarbeiter
16.3 Fachspezifische DV-Anwendungen Anzahl Mitarbeiter
164 Benutzerbetreuung Anzahl Mitarbeiter
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Zeitaufschreilbung —Vordruck (Beispi€l)

Zeitaufschreibungsformular

Kostenstelle:

Name/Nr. :
Entgeltstufe:
Kalenderwoche: von bis
Summe
KT-Nr. Kostentrager Mo Di Mi Do Fr Sa So Wochen-
arb.zeit
Kostentrager

Nicht-kosten

090101

Sonstige Aktivitaten

trdgerbezogene Arbeitszeit

Summe Arbeitszeit

DV-Erfassung ist erfolgt am
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Anlage 7 b: Zeitaufschrelbung - Ausfullanleitung

Zeitaufschreibungsformular

In die Kopfzeile des Zeitauf schreibungsformulars sind vom Mitarbeiter zunachst
Name oder ggf. Personal slammnummer und Entgeltstufe® einzutragen. K ostenstel-
lenbezei chnung sowie Kalenderwoche sollten auf dem Zeitauf schreibungsformular
bereits vorgedruckt sein.

In der Tabelle wird die Arbeitszeit vertikal nach der Art der Aktivitat* und horizontal
nach dem jeweiligen Wochentag in der Kalenderwoche erfasst, wobel grundsétzlich
askleinste Einheit (Zeitaufschreibungsgrenze) eine halbe Stunde (0,5 h) vorgesehen
ist.

Auf dem Zeitaufschreibungsformular sind fir jede Kostenstelle entsprechend dem
Produktkatalog bzw. der Projektaufstellung die neunstelligen Nummern® sowie die
Bezeichnungen der internen und/oder externen Produkte bzw. Projekte, die tberwie-
gend dort erstellt werden, vorgedruckt.

Sollten sich sténdig wiederkehrende Téatigkeiten von Mitarbeitern keinem Kostentré-
ger zuordnen lassen, so ist die Definition zusétzlicher Kostentréger erforderlich. Bel
Téatigkeiten, die einmalig durchgeftihrt werden, ist dies jedoch nicht zweckméidig, da
eine laufende Auswertung und Analyse entfallt. Tatigkeiten, die im Abrechnungsmo-
nat nur einmal vorkommen, werden daher nach Ricksprache in der Rubrik ,, Nicht-
kostentragerbezogene Arbeitszeiten” verbucht.

Produkte und Projekte, die auf den Erfassungsbdgen der Mitarbeiter aufgeftihrt sind,
jedoch von diesen nicht regel méfdig ausgefihrt werden, sind zu streichen.

Bei den nicht-kostentrégerbezogenen Arbeitszeiten wird die Rubrik ,, Sonstige Akti-
vitdten“, fest vorgegeben. Eine weitergehende Differenzierung bzw. Zusammenfas-
sung der nicht-kostentrégerbezogenen Arbeitszeiten ist behdrdenspezifisch mdglich
(z.B. , Dienst-/ Uberstundenausgleich®, , Urlaub*, , Krankheit*).

Der Begriff Entgeltstufe wird hier als Oberbegriff fur die Begriffe Besoldungsgruppe (bei Beamten),
Vergutungsgruppe (bei Angestellten) und Lohngruppe (bei Arbeitern) verwendet.

Unterschieden werden kostentrégerbezogene Arbeitszeiten entsprechend den erstellten internen oder
externen Produkten und nicht-kostentrégerbezogene Arbeitszeiten.

Das erste Ziffernpaar bezeichnet entsprechend der dreistufigen Gliederung des Produktkatal ogs den
Produktbereich, das zweite Ziffernpaar die Produktgruppe, die Ziffern finf bis sieben das Produkt und
die Ziffern acht und neun ggf. das Teilprodukt. Die Nummerierungssystematik ist jedoch abhéngig von
den Mdglichkeiten der Abbildung des Produktkatalogs in der KL R-Software.
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Das Zeitaufschreibungsformular schlief3t ab mit einer Zeile am Seitenende, auf der
der fUr die Datenerfassung zustandige Mitarbeiter das Datum der Dateneingabe in das
DV-Verfahren eintrégt. Hiermit soll sichergestellt werden, dass die Eingabe des Zeit-
aufschreibungsbelegs vor der Vernichtung auch tatsachlich erfolgt ist.® Vor und nach
der Dateneingabe ist durch Verschluss der Zeitaufschreibungsbel ege bis zur Vernich-
tung sicherzustellen, dass kein Unbefugter auf die ausgeftillten Zeitaufschreibungs-
bogen oder auf die gespeicherten Daten zugreifen kann.

Dariiber hinaus muss fir das Datenerfassungspersona eine Schulung zu den Zielen
und Inhalten des BayDSG erfolgen. Weiter muss ein Berechtigungskonzept fur den
Zugriff auf die Daten erstellt werden.

Zeitaufschreibungsprozess

Der Zeitaufschreibungsprozess erfolgt in den KLR-einfiihrenden Bereichen der Baye-
rischen Staatsverwaltung in den nachfolgenden vier Schritten:

1. Zeitaufschreibung

2. Plausihilitéts- und Vollstandigkeitsprifung
3. Dateneingabe- und Abgleich
4

Vernichtung der Zeitaufschreibungsformulare

1. Schritt:  Zeitaufschreibung

Die Zeitaufschreibung ist von den Mitarbeitern der Behtrde in Form einer Selbstauf-
schreibung maglichst taglich vorzunehmen. Die kostenstellenspezifischen Vordrucke
verteilt der Controller an die Kostenstellenverantwortlichen, die diese wiederum an
ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter weitergeben.

Zunéchst trégt der Mitarbeiter die Kaenderwoche ein. Am Ende eines jeden Arbeits-
tages hdlt er fest, wie sich die Arbeitszeit auf die Erstellung der Kostentrdger sowie
nicht-kostentrégerbezogene Aktivitéten verteilt. Dabel ist die kleinste Einheit (Auf-
schreibungsgrenze) grundsétzlich eine halbe Stunde (0,5 h). Organisations-, Reise-
und Wegezeiten werden grundsétzlich dem verursachenden K ostentrdger zugerech-
net, sofern es sich hierbei um Arbeitszeit handelt.’

Von einer Unterschriftenleiste auf dem Zeitaufschreibungsformular, auf der der Mitarbeiter, der Kos-
tenstellenverantwortliche sowie der fur die Datenerfassung zustandige Mitarbeiter unter Angabe des
betreffenden Datums unterschreiben, wird abgesehen. Aus Akzeptanzgriinden reicht die Angabe des
Datums der Datenerfassung aus - zumal durch den vorgesehenen organisatorischen Ablauf die vor-
schriftsméidige Zeitaufschreibung sichergestellt wird.

Die Behandlung der Reisezeiten als Arbeitszeiten erfolgt geméal3 den Regelungen zum ,, Freizeitaus-
gleich fir Beamte wegen Inanspruchnahme durch Reisezeiten®; vgl. Bekanntmachung des BayStM F
vom 20. Mai 1997.
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Tatigkeiten von Praktikanten etc., die nicht im Stellenplan der Behdrde enthalten
sind, werden nicht Uber die Zeitaufschreibung erfasst. Die Kosten aller externen Mit-
arbeiter der Behdrde werden direkt auf K ostenstellen, Produkte oder Projekte ver-
rechnet. Auf Basis der Werk- bzw. Honorarvertrége sind die durchschnittlichen Mo-
natssétze zu ermitteln und ggf. prozentual auf Produkte oder Projekte zu verteilen.

Tatigkeiten wie Personaratstétigkeit, die Regelung von Schwerbehindertenangel e-
genheiten oder die Wahrnehmung von Gleichstellungsaufgaben werden als ,, Sonstige
Aktivitaten" verbucht. Ggf. kénnen fir diese Tétigkeiten selbsténdige Produkte defi-
niert werden, sofern ein Ausweis der geleisteten Zeit gewlnscht ist. Entsprechendes
gilt fir Zeiten, die die Behordenleitung etwa fir Sitzungen mit dem Personalrat auf-
wendet.

Werden die Uberstunden/Mehrarbeitszeit spéter vollstandig zeitlich ausgeglichen, so
ist die nicht-kostentrégerbezogene Arbeitszeit ,, Sonstige Aktivitéten® zu bebuchen,
sofern keine weitergehende Differenzierung besteht. Diese nicht-kostentrager-
bezogene Arbeitszeit wird im DV-Verfahren mit Stunden, nicht aber mit Kosten be-
lastet, da die Kosten bereits beim Anfall der Uberstunden/Mehrarbeitszeit zugerech-
net wurden.

Tatigkeiten wie z.B. Weihnachtsfeiern, Betriebsausflug etc. werden unter ,, Sonstige
Aktivitaten" eingetragen. Dies gilt auch fir Abwesenheitszeiten wie Dienst- bzw.
Uberstundenausgleich, Urlaub (tariflicher Urlaub, Sonderurlaub, Dienstbefreiung,
Abordnung) sowie Krankheit, sofern keine weitergehende Differenzierung besteht.

Am Ende der Woche sind die geleisteten Stunden je Produkt bzw. Projekt/nicht-
kostentragerspezifische Aktivitét von den Mitarbeitern zu addieren und in der daflr
vorgesehenen Summenzeile einzutragen.

Inwiewelt die Erfassung der Zeitaufschreibung DV -technisch unterstiitzt werden
kann, hangt insbesondere von den Anforderungen und Funktionalitdten der kiinftig
einzusetzenden KLR-Software.

Die systemseitige Erfassung der Zeitaufschreibung in der KL R-Software sollte mo-
natlich erfolgen.

Ist ein Mitarbeiter an keinem Arbeitstag einer Woche anwesend (z.B. bei Urlaub,
Freistellung oder Fortbildung), so ist es grundsétzlich Aufgabe des Mitarbeiters, den
ausgef Ul lten Zeitaufschreibungsbogen dem Kostenstellenverantwortlichen im voraus
auszuhandigen. Im Falle einer ungeplanten Abwesenheit eines Mitarbeiters (z.B. auf-
grund von Krankheit) fullt der Kostenstellenverantwortliche den Zeitaufschreibungs-
bogen fur die Dauer der Abwesenheit des betreffenden Mitarbeiters aus. Der Zeitauf-
schreibungsbogen ist daher an einem fir den Kostenstellenverantwortlichen zugang-
lichen Ort aufzubewahren.

2. Schritt:  Plausibilitats-/Vollstandigkeitsprifung

Die Plausibilitéts- und Vollstandigkeitsprifung ist zeitnah vom jeweiligen Kosten-
stellenverantwortlichen vor der Weiterleitung der Zeitaufschreibungsbelege an die
datenerfassende Stelle vorzunehmen.
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Ziel ist es, im Rahmen des Wirkbetriebs die Mitarbeiter derart zu befahigen, valide
Daten aufzuschreiben, um auf die Plausibilitéts-/V ollstandigkeitspriifung verzichten
zu konnen.

3. Schritt:  Dateneingabe und -abgleich

Im Falle der manuellen Zeitaufschreibung sollte die Eingabe der Daten in der Behor-
de zentral vorgenommen werden, da der Aufwand fur die Einweisung und Schulung
der datenerfassenden Personen in den verschiedenen Kostenstellen bel einer dezen-
tralen LOsung zu grofl3 wére.

Nach der Eingabe der Daten sollte von der Datenerfassungsstelle die Vollzéhligkeit,
Vollstandigkeit und Plausibilitét der eingegebenen Zeitaufschreibungsformulare per
Datenabgleich® festgestel It werden.

Im System erfolgt schliefdlich auch die Anonymisierung der personlichen Daten: zum
einen durch die Standardisierung der Stundensitze®, zum anderen durch Summierung
der (personenbezogenen) Kosten je Kostentrager und Kostenstelle. Durch diese
Summierung wird eine Rickverfolgung der Personal einzelkosten des K ostentragers
zu den einzelnen Mitarbeitern durch das DV-V erfahren ausgeschl ossen.

4. Schritt: - Vernichtung der Zeitaufschreibungsformulare

Die Vernichtung der Zeitaufschreibungsformulare sollte erfolgen, nachdem die Da-
teneingabe abgeschlossen ist, die entsprechende Uberpriifung per Datenabgleich und
die Verrechnung der Persona kosten auf Kostenstellen und K ostentrager im System
erfolgt ist. Die Vernichtung der Belege sollte nach einem vorgegebenen Zeitraum er-
folgen, was vom behdrdlichen Datenschutzbeauftragten — ggf. im Beisein von Mit-
gliedern des Personal rats —Uberprift und schriftlich bestétigt werden kann. Daten-
schutzrechtliche Bestimmungen und Hinweise des Bayerischen Landesbeauftragten
fr den Datenschutz zur Vernichtung von Datentrdgern sind dabei zu beachten. Ggf.
bestehende gesetzliche Auflagen zur Aufbewahrungspflicht bleiben unberiihrt.

Die Anzahl der Mitarbeiter muss bei spielsweise mit der Zahl der Zeitaufschreibungsformulare tber-
einstimmen.

Siehe Abschnitt 5.1.2 Personal kosten.
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Anlage 8: Zinssatz/\Wertgrenzen

Fir die Kosten- und Leistungsrechnung in der Bayerischen Staatsverwaltung werden
der fUr die Ermittlung der kalkulatorischen Zinsen zugrundezul egende Zinssatz sowie
die Wertgrenze fr geringwertige Wirtschaftsgiter einheitlich festgelegt. Diese sind
grundsétzlich bel der behdrdenspezifischen Einfliihrung der KLR zugrunde zu legen.
Ausnahmen sind zu begrtinden und mit dem Bayerischen Staatsministerium der Fi-
nanzen abzustimmen.

Die Betragsgrenzen werden vom Bayerischen Staatsministerium der Finanzen bei
Bedarf angepasst. Dies kann u.a. der Fall sein, wenn der Bund/Lander Arbeitskreis
KLR eine Veradnderung empfiehlt oder rechtliche Grundlagen verandert werden (z.B.
Erhohung der Umsatzsteuer).

Kalkulatorischer Zinssatz

Der kakulatorische Zinssatz wird festgel egt auf: 6,5 %

Geringwertige Wirtschaftsguter
Die Grenze fur ein geringwertiges Wirtschaftsgut betragt
410,00 € zuzuglich Umsatzsteuer i.H.v. 16 % und somit brutto: 475,60 €
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Anlage 9 a: Datenblatt zur Erfassung des Anlagever mogens

(siehe Folgeseite)
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Lfd. Bezeichnung des | Anlagen- | Geréte- Anzahl Kosten- Raum- | Zugangs- Anschaffungs- Plannutzung- Erfas- Restnutzungs- | Haus/Gebaude
Nr. Anlageguts gruppe | nummer stelle nummer datum | wert/Herstellungs | dauer in Jahren sungswer t dauer in Jahren
wert
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Anlage 9 b: Datenblatt zur Erfassung des Anlagever mogens -
Ausfillanleitung

Im Folgenden werden die einzelnen Felder des Datenbl atts zur Erfassung des Anla-
gevermogens erlautert.

Bezeichnung des Anlageguts

Kurze Beschreibung des Anlageguts.

Anlagengruppe
Gemal3 Anlage 10.

Geratenummer

Eswird eine eindeutige Nummer fir jedes Gerét vergeben. Dies kann bel technischen
Geréten z.B. die Seriennummer sein.

Anzahl

Sind mehrere gleichartige und -wertige Vermogensgegenstande einer Kostenstelle
zugeordnet, konnen diese in einer Erfassungszeile zusammengefasst werden; die ein-
zelnen Werte sind zu addieren und in den entsprechenden Wertspalten auszuwei sen.

Kostenstelle

Zuordnung des V ermdgensgegenstands zu einer Kostenstelle, auf der auch die Ab-
schreibungen ausgewiesen werden.

Raumnummer
Zugangsdatum

AW/HW

Anschaffungswert (AW) bzw. Herstellungswert (HW) ergeben sich aus: Anschaf-
fungspreis - Anschaffungsprei sminderungen + Anschaffungsnebenkosten.
Plan-ND in Jahren

Planmaldige Nutzungsdauer gemald Anlage 10.

Erfassungswert

Wert zum Zeitpunkt der Erfassung des Vermogensgegenstands (i.d.R. Schétzung,
Marktpreis).



R
AL
K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: Dezember 2005 - Anlagen - Seite 141

Rest-ND in Jahren

Restnutzungsdauer (i.d.R. Schatzung ausgehend von der planmél3igen Nutzungsdauer
gemal3 Nutzungsdauertabelle).

Haus/Gebaude

Die Gebaude der Behotrde in denen sich das Anlagegut befindet sind zu nennen (ggf.
mit aussagekraftigen Abkurzungen der Gebaude).

Hinweis
Sofern das Zugangsdatum und/oder der Anschaffungswert (AW) bzw. Herstellungs-

wert (HW) nicht bekannt sind, mussen Erfassungswert und Restnutzungsdauer ge-
schétzt werden.
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Anlage 10: Nutzungsdauertabellen

Vorbemerkung

Die Nutzungsdauertabelle bietet eine Hilfestellung fir die Systematisierung der Ver-
mogensgegenstande innerhalb der behdrdenindividuelen Inventarisierung und Anla-
genbuchhaltung. Zusétzlich gibt die Nutzungsdauertabelle Richtwerte fir die Festle-
gung der Nutzungsdauer und damit der j&hrlichen Abschreibungen gemal? der Me-
thode der linearen Abschreibung an.

Zielsetzung dieser Nutzungsdauertabelleist es, jeden Anwender der KLR in die Lage
zu versetzen, nach einheitlichen Systematisierungskriterien und Empfehlungen die

V ermogensgegenstande zu erfassen und einer fir die Anwendung der Kosten- und

L eistungsrechnung notwendigen Bewertung des Werteverzehrs zuzufthren.

In dieser Nutzungsdauertabelle sind die Vermdgensgegensténde aufgefuhrt, die dbli-
cherweise fur allgemeine Verwal tungsaufgaben genutzt werden. Diese Nutzungsdau-
ertabelle stellt verbindliche Vorgaben fir die Behdrden der Bayerischen Staatsver-
waltung dar.

Die Vermdgensgegenstande sind aus Grinden der Systematisierung in Anlageklassen
gegliedert. Jede Anlageklasse ist wiederum in sachlich gleiche Anlagengruppen auf-
geteilt. Bel einer entsprechenden DV -technischen Realisierung der Anlagenbuchhal-
tung ist jede Anderung der Nutzungsdauer auf Ebene dieser Anlagengruppen durch-
fuhrbar. Anderungen der Nutzungsdauer auf Ebene der Anlagegegenstande selber
sollte daher der Ausdruck der verwendungsspezifischen und nur fir diesen einen und
bestimmten Anlagegegenstand guiltigen Nutzung sein.

Aus Grunden der kostenrechnerischen Abgrenzung sind sémtliche Anlagegegenstan-
de mit einem Einzelanschaffungswert oberhab der Wertgrenze geringwertiger Wirt-
schaftsgiter (siehe Anlage 8) hinsichtlich ihrer betrieblichen Relevanz zu unterschei-
den. Anlagegegenstande ohne betriebsbedingter Notwendigkeit werden ebenfalls ab-
geschrieben, der jahrliche Abschreibungsbetrag sowie die Zinsen auf das dadurch ge-
bundene durchschnittliche Kapital werden als ,, behtrden-“neutraler Aufwand erfasst
und gebucht. Als weitere Grundlage einer behdrdenspezifischen Festlegung von Nut-
zungsdauern kann auf die Verwendung der steuerlichen AfA-Tabelle zurlickgegriffen
werden. Sie sind das Ergebnis der Erfahrungen bei der steuerlichen Betriebspriifung
fUr verschiedene Wirtschaftszwel ge und kdnnen sinngemal3 auch in der Bayerischen
Staatsverwaltung angewendet werden.
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1. Unbewegliche Anlagegiter (Immobilien)

Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zZungs- zZungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND)i.J. | (ND)i.M.| v.H.
11 Gebaude
111 Holz- und Steinbaracken und -schuppen, Wirtschaftsraume, 10 120 10
Hallen und Lagerrédume in Leicht- und Contai nerbauwei se
(z.B. Ersatzbauten), Gebaude in |eichter Bauweise, Platten-
bauweise, solide Holzbauweise
112 Werkstétten, Gebéaude und Hallen in massiver und solider 25 300 4
Bauweise
2. Bewegliche Anlageguter (M obilien)

Lfd. Nr. Anlageguiter Nut- Nut- Linearer
Zungs- zZungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND)i.J. |(ND)i.M.| Vv.H.
2.1 Technische Einrichtungen
211 Allgemeine technische Einrichtungen 10 120 10
212 Alarm-, Notruf- und Feuermeldeanlagen (soweit nicht Be- 8 96 12
standteil des Gebaudes)
213 Antennen- und andere Empfangsanlagen 10 120 10
214 Feuerl 6schanlagen und -systeme (soweit nicht Bestandteil 12 144 8
des Gebaudes)
215 Krafterzeugungsanlagen wie z.B. Betriebsanlagen sowie 15 180 7
entsprechende Geréte
216 Heizungsanlagen 20 240 5
2.1.7 Photovoltaikanlagen 20 240 5
218 Solaranlagen 10 120 10
219 Transportanlagen (soweit nicht fester Bestandteil Gebaude) 15 180 7
2.2 Betriebs- und Geschéftsausstattung
221 Telekommunikationsanlagen
2211 Fernsprechnebenstellenanlagen 10 120 10
2212 Kommunikationsendgeréte
22121 allgemein 8 96 12
22122 Mobilfunkendgeréate 4 48 25
2213 Autotelefone 4 48 25
2214 Textendeinrichtungen (Fernschreiber, Faxgeréte u.a.) 6 72 16
2215 Betriebsfunkanlagen 11 132 9
2216 Antennenmasten
22.16.1 station&r 10 120 10
22.1.6.2 mobil 5 60 20
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Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zZungs- zZungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND)i.J. | (ND)i.M.|] Vv.H.
222 Buromaschinen u. Organisationsmittel
2221 Sortier-, Schneide- und sonstige Geréte zur Vervielfalti- 8 96 12
gung
2222 Adressier-, Kuvertier- und Frankiermaschinen 8 96 12
2223 Paginiermaschinen 8 96 12
2224 Datenverarbeitungsanlagen
22241 Grof3rechner, Host 4 48 25
22242 Workstations, Personalcomputer, Notebooks u.a. 4 48 25
22243 Peripheriegeréte (Drucker, Scanner u.&.) 4 48 25
2225 Foto-, Film-, Video- und Audiogeréte (CD-Player, Re- 7 84 14
corder, Lautsprecher, Radios, Verstérker, Kameras, Mo-
nitore u.d.)
2.2.2.6 Beschallungsanlagen 9 108 11
2227 Présentationsgeréte (Overhead-Projektoren, Leinwande, 8 96 12
Beamer etc.)
2228 Registrierkassen 6 72 16
2229 Schreibmaschinen 9 108 11
2.2.2.10 Zeichengeréte
22.2.101 elektronisch 8 96 12
2.2.2.10.2 mechanisch 14 168 7
22211 Vervielfatigungsgerite 7 84 14
22212 Zeiterfassungsgerate 8 96 12
2.2.2.13 Geldpriif-, -sortier-, -wechsel- und -zahlgeréte 7 84 14
22214 ReilRwolfe 8 96 12
22215 Kartenleser (EC-, Kredit-) 8 %6 12
223 Blromadbel 13 156 8
224, Sonst. Blroausstattung
2.24.1 Stahlschrénke 14 168 7
2242 Panzerschranke, Tresore 23 276 4
2243 Tresoranlagen 25 300 4
2244 Teppiche
22441 normale 8 96 12
22442 hochwertige (ab 500 €/m?) 15 180 7
2245 Kunstwerke (ohne Werke anerkannter Kinstler)
22451 hochwertige (ab 5.000 €) 20 240 5
22452 sonstige 10 120 10
2.2.4.6 Waagen (Obst-, Gemiise-, Fleisch u.4) 11 132 9
2247 Rohrpostanlagen 10 120 10
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Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zZungs- zZungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND)i.J. [(ND)iM.| v.H.

2.3 Sonstige Anlagegiter
231 Waren- und Dienstleistungsautomaten
23.11 Getranke- und L eergutautomaten 7 84 14
23.12 Warenautomaten 5 60 20
2313 Spielautomaten 4 48 25
2314 Zigarettenautomaten 8 96 12
23.15 Unterhaltungsautomaten
23151 Musik- 8 96 12
23.15.2 Video- 6 72 16
2316 Passbildautomaten 5 60 20
2.3.1.7 Fahrkartenautomaten 8 9% 12
2.3.18 Visitenkartenautomaten 5 60 20
232 Technische Geréte zur Gelande- und Gebaudepflege und In- 10 120 10

standhaltung (Bau- und Gartengeréte, Reiniger, Kompresso-

ren, Werkstattgeréte)
233 M edizinische Gerate und sonstige Ausstattungen des Ge- 15 180 7

sundheitswesens und der Notfallabsicherung
234 Werkstatt-, L aborausstattung und L agereinrichtungen 10 120 10
2.4 Stral3enfahrzeuge
24.1 Personenkraft- und Kombiwagen 5 60 20
24.2 Motorréader, Motorroller, Fahrrader u.a 7 84 14
243 Lastkraftwagen, Sattel schiepper, Kipper 9 108 11
244 Traktoren und Schlepper 12 144 8
245 Kleintraktoren 8 96 12
246 Anhanger, Auflieger, Wechselaufbauten 118 132 9
2.4.7 Omnibusse 9 108 11
2.4.8 Sonderfahrzeuge
2481 Feuerwehrfahrzeuge 10 120 10
2.4.8.2 Rettungs- und Krankentransportfahrzeuge 6 72 17
249 Wohnmobile, Wohnwagen 8 96 12
2.4.10 Bauwagen 12 144 8
25 Wasserfahrzeuge 20 240 5
2.6 Luftfahrzeuge 14 168 7
2.7 Schienenfahrzeuge 20 240 S
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3. Immaterielle Anlageguter

Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zZungs- zZungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND)i.J. | (ND)i.M.| v.H.
31 Computerprogramme/Software 5 60 20
32 Rechte, Konzessionen, Lizenzen, Patente 5 60 20

10 Nur die immateriellen Anlagegegenstande, fiir die tatsichlich ein Entgelt angefallen ist. Die Nutzungsdau-

er kann sich je nach vertraglicher Gestaltung abweichend darstellen.
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Anlage 11: Berichtsbeschreibung (Muster)

Produktbericht:

Berichtsbeschreibung
Titel Produktbericht
Verantwortlicher Controller

Berichtsempfanger Behdrdenleitung, Abteilungd eitung, Produktverantwortli-
che

O

Ziel desBerichts Darstellung der Kosten, Erlése und L eistungsmengen
auf Produktebene
Einhaltung von Budgets

Kosten-, Erl6s- und Leitungsvergleich mit Vorperiode

Vergleich von Plan-, Budget- und | stwerten

Kennzahlen

¢ Absolute Kennzahlen (z.B. Produktkosten, Kos-
tenstellenkosten, K ostenarten(ober)gruppe, Kosten
einer Produktgruppe, Produktbereich)

¢+ Redative Kennzahlen (z.B. Kostenanteil von Pro-
dukten, Kostenstellen, Kostenarten(ober)gruppe an
Gesamtkosten; Produktkostenanteil an Produkt-
gruppe/Produktbereich; Kostendeckungsgrad der
externen Produkte, Allgemeine Verwaltungskosten
pro Arbeitsstunde, Auslastungsgrad der Mitarbei-
ter)

Erscheinungsrhythmus 4 jahrlich

U quartalsméidig

O monatlich

Inhalt desBerichts

000|0
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Abgrenzungsbericht:

Berichtsbeschreibung

Titel Abgrenzungsbericht

Verantwortlicher Beauftragter fir den Haushalt/Controller
Berichtsempféanger Behdrdenleitung, Abteilungseitung

Ziel desBerichtes Zusammenfassung aller zahlungswirksamen Kosten und

Leistungen auf Ebene der Behdrde

Darstellung und Aggregation der im Jahresverlauf
abgegrenzten Buchungen/Transaktion nach den Katego-
rien

U KLR-wirksam

U periodengerecht

U betrieblich bedingt

4 normal

Darstellung der via Abgrenzungskonten aus der KLR
abgegrenzten Betrége Vol sténdigkeitskontrolle der zah-
lungswirksamen K LR-Buchungen/-Transaktionen
Gegentiiberstellung der Einnahmen und Ausgaben mit den
korrespondierenden Kosten und L eistungen sowie die
entsprechenden Abgrenzungspositionen

Aussagen und Verwendung in Ent- | O Konsistenz Haushaltsrechnung-KLR
scheidungssituationen K ostenartengruppen- und Haushaltstitelvergleich mit
Vorperioden und Planung

U Strukturvergleiche mit Vorperioden und Planung

U Gegenuberstellung der Gesamtkosten mit dem Haus-

haltsansatz
U Basisfir ggf. notwendige Abweichungsanalyse
Erscheinungsrhythmus jahrlich
Dateninhalte und Dimensionen U Aggregation der Kostenarten auf Ebene der Konten-

gruppen (soweit sinnvoll)

U Aggregation der Haushaltsansdtze auf Ebene der
Haupt- bzw. Obergruppen

Grafische Aufbereitung U Tabellarische Darstellung des Berichts

U ggf. Gegeniiberstellung in Form von Saulendiagram-
men




