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Anlage 1: Bayerischer Kontenrahmen

(siehe Folgeseite)

Erlauterung der FuRnoten der Anlage 1:

(1) Die Kostenartengruppen finden Anwendung, wenn die Personalkosten nicht aus dem
Bezligeverfahren (BEZ) ibernommen werden.

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

(3) In den Personaldurchschnittskosten ist bereits ein entsprechender Zuschlag fur Versor-
gungsrickstellungen und Beihilfen enthalten.



01

02

03

04

05

06

07

Anlagen-
bestandskonten

Anlagen-
bestandskonten

Immaterielle Vermo-
gensgegensténde

Gebéaude und Grund-
stiicke

Technische Einrich-
tungen

Betriebs- und Ge-
schéftsausstattung

Sonstige Anlagenbe-
stande

Fahrzeuge und
Transportmittel

Geringwertige Wirt-
schaftsgiter

50

51(1)

52(2,3)

53(1)

54(2,3)

55(2)

56(2)

57

58

®)

59

Personalkosten

Personal

Kosten fiir Abgeordne-
te und ehrenamtlich
Tatige (41)
Dienstbeziige und dgl.
(42)

Beihilfen, Unterstiit-
zung und dgl. (44/
461 05)

Personalbezogene
Sachkosten (45)

Versorgungsrickstel-
lungen und dgl.
(teilweise 424)

Laufende Personalkos-
ten (BEZ) (42/461 05)

Einmalige/zeitweise
Personalkosten (BEZ)
(42)

n.b.

Sonstige Personal-
kosten (41, 45, 46)

589 Personaldurch-
schnittskosten
Neutrale Personalkos-

ten

- betriebsfremd

- periodenfremd
- auBerordentlich

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

Sach- und
Dienstleistungskosten

Sach- und Dienstleistungs-
kosten

Biro- und Verwaltungskos-
ten (51, 52)

Kommunikations- und Rei-
sekosten (51,52)

Material-, Hilfs- und Be-
triebskosten sowie Kosten
fur Fuhrpark, Geréte und
Ausstattungen (51, 52, 81)

Kosten fur Unterhaltung und
Bewirtschaftung (51, 52)

Dienstleistungskosten (51,
52, 98)

Kosten aus Erstattungen
(gof. 63, 67, 68, 88, 89, 91)

Bereichsspezifische Kosten

n.b.

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

Neutrale Sach- und Dienst-
leistungskosten
- betriebsfremd

- periodenfremd
- aulerordentlich

Kalkulatorische Kosten
(Kapital- und
Risikokosten

7 Kapital- und Risiko-
kosten

70 Kapitalkosten

71 Risikokosten

72 Kalkulatorische Mie-
te

73 Kalkulatorische
Ruckstellungen
®) 730 Versorgungs-
und Beihilfe-
riickstellungen

79 Kalkulatorische Ver-
rechnungen

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

Erlése

Erlose

Erlose aus Steuern und
steueréhnlichen Abga-
ben (0)

Verwaltungserlose (11,
38, 125)

Erlose aus Erstattungen

(gof. 23, ggf. 26, ggf.
27, ggf. 28, ggf. 38)

Erldse aus Zuweisun-
gen (21, ggf. 23,
gof. 27)

Kalkulatorische Erldse

Erldse aus Gerichtsge-
biihren und Geldstrafen
11)

Bereichsspezifische Er-
l9se

Erlésschmalerungen
(derzeit nicht belegt)

Sonstige Erlose

Neutrale Erlose

- betriebsfremd
(12, 13, 14)

- periodenfremd

- auBerordentlich

Verrechnungs-, Abgrenzungs- und

90

91

92

93

94

95

96

98

99

Abschlusskonten

Verrechnungs-, Abgrenzungs-
und Abschlusskonten

Verrechnungskostenarten (inner-
und zwischenbehérdliche Ver-
rechnungen)

Abgrenzungskonten

910 Investitionen (51-54, 55,
70-79, 81, 82, ggf. 88,
gof. 89)

911 Versorgungsbeziige und
dgl. (43)

912 - 918 n.b.
919 Sonstige Abgrenzungen

Abschlusskonten

Verrechnung Anlagenbuchhal-
tung

Abrechnung interner Produkte

Umlagekostenarten

n.b.

Technische Konten (insb. Zwi-
schenzeitliche Zahlungen)

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

(siehe Folgeseite)



L
K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 5

0. Einnahmen aus Steuern und steuerdhnlichen Abgaben

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Erlos- Bemerkung

gr. OGr. bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

01 Gemeinschaftssteuern VAR Keine Erlésart, da nicht die ge-
und Gewer- wohnliche Verwaltungstatigkeit
besteuerumlage der Behorde betroffen ist

05/06 | Landessteuern do | Keine Erlésart, da nicht die ge-

wohnliche Verwaltungstatigkeit
der Behdrde betroffen ist

09 Steuerahnliche Ab- A A. Keine Erlosart, da nicht die ge-
gaben wohnliche Verwaltungstatigkeit

der Behorde betroffen ist




KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 6

1. Verwaltungseinnahmen, Einnahmen aus Schuldendienst und dgl.
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Erlos- Bemerkung
gr. OGr. bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

11 Verwaltungsein- 81 | Verwaltungserlose Erfasst werden alle Erl6se aus der

nahmen gewohnlichen Verwaltungstatigkeit
85 | Erlose aus Gerichtsgebulhren
und Geldstrafen

12 Einnahmen aus wirt- 89 | Neutrale Erlose Einzelfallpriifung erforderlich;
schaftlicher Tatigkeit - betriebsfremd Erlose sind zwar KLR-relevant,
und aus Vermdgen gehdren aber i.d.R. nicht zur ge-
(ohne Zinsen) wohnlichen Geschéftstatigkeit ei-

ner Behorde

125 Erlése aus der Verdu- 81 | Verwaltungserlose Verwaltungserldse soweit sie auf
Rerung von bewegli- der gewohnlichen Geschaftstétig-
chen Sachen und keit einer Behorde beruhen, an-
Diensten aus wirt- sonsten als neutrale Erldse (be-
schaftlicher Tatigkeit triebsfremd) zu erfassen

13 Erlose aus der Ver- 89 | Neutrale Erlose Erlose sind zwar KLR-relevant,
aulerung von Ge- - betriebsfremd gehdren aber nicht zur gewdhnli-
genstanden (Uber 5.000 chen Geschéftstatigkeit einer Be-
€ im Einzelfall), Kapi- horde
talriickzahlungen

14 Einnahmen aus der In- 89 | Neutrale Erlése Erlose sind zwar KLR-relevant,
anspruchnahme von - betriebsfremd gehdren aber nicht zur gewdhnli-
Gewéhrleistungen chen Geschéftstatigkeit einer Be-

horde

15 Zinseinnahmen aus A A. Keine Erlosart gemaR den Abgren-
dem offentlichen Be- zungskriterien
reich

16 Zinseinnahmen aus VA Keine Erlésart gemal den Abgren-
sonstigen Bereichen zungskriterien

17 Darlehensrickflisse A A Keine Erlosart gemal den Abgren-
aus dem o6ffentlichen zungskriterien
Bereich

18 Darlehensrickflisse VA Keine Erlésart gemal den Abgren-
aus sonstigen Berei- zungskriterien
chen
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2. Einnahmen aus Zuweisungen und Zuschissen mit Ausnahme fir Investitionen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

gr. OGr. | Erlds- bzw. Kostenarten-

bzw. Obergruppe

Gr.

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

22 Schuldendiensthilfen A A. Keine Erlosart gemal den Abgren-
aus dem offentlichen zungskriterien
Bereich

23 Sonstige (zweckgebun- | 82 | Erldse aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
dene) Zuweisungen aus Prifung, ob es sich um Erstattungen
dem &ffentlichen Be- 83 | Erl6se aus Zuweisungen fiir Verwaltungskosten handelt
reich

26 Schuldendiensthilfen 82 | Erldse aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
und Erstattung von soweit Schuldendiensthilfen liegt
Vewaltungsausgaben keine Erlosart gemdR den Abgren-
aus sonstigen Berei- zungskriterien vor
chen

27 Zuschiisse von der EU 82 | Erlose aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;

Priifung, ob es sich um Erstattungen
83 | Erldse aus Zuweisungen fur Verwaltungskosten handelt

28 Sonstige Zuschiisse aus | 82 | Erldse aus Erstattungen Einzelprufung erforderlich;
sonstigen Bereichen Prifung, ob es sich um Erstattungen

fiir Verwaltungskosten handelt

29 Vermdgensiibertragun- A A Keine KLR-Relevanz

gen, soweit nicht fiir
Investitionen
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3. Einnahmen aus Schuldenaufnahmen, aus Zuweisungen und Zuschussen fur Inve-
stitionen, besondere Finanzierungseinnahmen (1)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

gr. OGr. | Erlés- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

31 Schuldenaufnahme bei A Keine Erlésart geméaR den Abgren-
Gebietskorperschaften, zungskriterien
Sondervermdgen und
gebietskorperschaft-
lichen Zusammen-
schlissen

32 Schuldenaufnahmen A Keine Erldsart geméaR den Abgren-
am Kreditmarkt zungskriterien

33 Zuweisungen fur Inves- | /. Keine Erldsart geméaR den Abgren-
titionen aus dem 6f- zungskriterien
fentlichen Bereich

34 Beitrédge und sonstige A Keine Erldsart geméaR den Abgren-
Zuschiisse fur Investi- zungskriterien
tionen

35 Entnahmen aus Ruckla- [ /. Keine Erlosart gemaR den Abgren-
gen, Fonds und Sto- zungskriterien
cken

36 Entnahmen aus Uber- A Keine Erldsart geméaR den Abgren-
schussen der Vorjahre zungskriterien

37 Globale Mehr- und A Die Einnahmen werden regelméRig

Mindereinnahmen

auf anderen Haushaltsstellen ge-
bucht (Mehreinnahmen) bzw. stel-
len keine Einnahmen dar (Minder-
einnahmen). Daher fir die Ist-
Kostenrechnung regelméRig nicht
KLR-relevant.
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3. Einnahmen aus Schuldenaufnahmen, aus Zuweisungen und Zuschussen fur Inve-
stitionen, besondere Finanzierungseinnahmen (2)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
gr. OGr. | Erlés- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
38 Haushaltstechnische 81 | Verwaltungserldse Soweit aus zwischenbehdrdlicher
Verrechnungen Leistungsverrechnung liegen Erlo-
82 | Erldse aus Erstattungen se vor (381).

Im Ubrigen keine Erlésart gemal
den Abgrenzungskriterien, insbhe-
sondere bei durchlaufenden Posten
(382).

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

A A 87 | Erlosschmalerung Erlosart derzeit nicht belegt
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4. Personalausgaben (1)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

gr. OGr. | Erlos- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

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

58 | Sonstige Personalkosten gegen Kosten der Legislative
42 Bezuge und Nebenleis- | 51 | Dienstbezlge und dgl. Alle direkten Leistungsentgelte,
tungen Bezige und dgl.
55 | Laufende Personalkosten
(BEZ)
56 | Einmalige/Zeitweise Perso-
nalkosten (BEZ)

424 Zuflihrung an die Ver- 54 | Versorgungsriickstellungen | Tats&chlich geleistete Versor-
sorgungsriicklage und dgl. gungsrickstellungen und dgl.

A A 730 | (Kalkulatorische) Versor- Erfassung als Zusatzkosten zu den
gungs- und Beihilferuckstel- | Bezugen (bei Verwendung von
lungen Personalistkosten)

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

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

44 Beihilfen, Unterstit- 52 | Beihilfen, Unterstutzungen | Alle tatséchlich geleisteten Beihil-
zungen und dgl. und dgl. fen und Firsorgeleistungen

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

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

gene Sachausgaben Sachkosten schiisse fur soziale und gemein-
schaftliche Zwecke sowie fur
58 | Sonstige Personalkosten Trennung und Umzug
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4. Personalausgaben (2)

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

gr. OGr. | Erlds- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

46 Globale Mehr- und 52 | bei 461 05: Beihilfen, Unter- | Die Ballungsraumzulage (461 05)
Minderausgaben fur stlitzung und dgl. zéhlt regelmaRig zu den KLR-
Personalausgaben relevanten Kosten (52).

55 | Laufende Personalkosten Alle anderen Ausgaben der

(BEZ2) OGr. 46 werden regelmaRig auf

anderen Haushaltsstellen gebucht

58 | Sonstige Personalkosten (Mehrausgaben) bzw. stellen keine
Ausgaben dar (Minderausgaben)
und sind daher flr die Ist-Kosten-
rechnung regelméRig nicht KLR-
relevant.
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5. Sachliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben fur den Schuldendienst (1)
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
gr. OGr. | Erlos- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
511 Geschaftsbedarf und 60 | Buro- u. Verwaltungskosten | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Kommunikation sowie 511 und 525, soweit nicht aktivie-
Gerate, Ausstattungs- rungspflichtig
und Ausristungsgegen- | 61 [ Kommunikations- und Rei- | Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
stande, sonstige Ge- sekosten 511, 525 und 527
brauchsgegenstande
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 | Material-, Hilfs- u. Be- Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Haltung von Fahr- triebskosten sowie Kosten 511 und 514, soweit nicht aktivie-
zeugen und dgl. flr Fuhrpark, Geréate u. Aus- | rungspflichtig
stattungen
517 Bewirtschaftung der 62 | Material-, Hilfs- und Be- Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Grundstiicke, Geb&ude triebskosten sowie Kosten 517, 519 und 521, soweit nicht ak-
und Raume flr Fuhrpark, Geréate und tivierungspflichtig
Ausstattung
63 | Kosten fur Unterhaltung u.
Bewirtschaftung
518 Mieten und Pachten 64 | Dienstleistungskosten Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
518 und 526, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig
519 Unterhaltung der 62 | Material-, Hilfs- und Be- Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
Grundstiicke und bau- triebskosten sowie Kosten 517,519 und 521, soweit nicht ak-
lichen Anlagen fir Fuhrpark, Geréte und tivierungspflichtig
Ausstattung
63 | Kosten fir Unterhaltung u.
Bewirtschaftung
521 Unterhaltung des sons- 62 | Material-, Hilfs- und Be- Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
tigen, unbeweglichen triebskosten sowie Kosten 517,519 und 521, soweit nicht ak-
fir Fuhrpark, Geréte und




L
K

KLR-Rahmenkonzept fur den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 13

Vermogens Ausstattung tivierungspflichtig
63 | Kosten flr Unterhaltung u.
Bewirtschaftung
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
525 Aus- und Fortbildung, 60 [ Bilro- 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 Sachversténdige, Ge- 64 | Dienstleistungskosten Kostenart umfasst u.a. die Gruppen
richts- und ahnliche 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 Verfligungsmittel 68 [ Sonstige Kosten aus dienstl. | 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 aus dienstl. | 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 aus dienstl. | Kostenart umfasst u. a. die Grup-
546 Veranlassung pen 529, 531, 532-546, 547, 548

und 549, soweit nicht aktivie-
rungspflichtig. Eine genauere Zu-
ordnung als zur KA-OGr. 68 hat
Vorrang.
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5. Sé&chliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben fur den Schuldendienst (3)
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

gr. OGr. | Erlos- bzw. Kostenarten-

bzw. Obergruppe

Gr.

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

rungspflichtig. Eine genauere Zu-
ordnung als zur KA-OGr. 68 hat
Vorrang.

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

rungspflichtig

549 Globale Minderausga- do)l Die Minderausgaben stellen keine
ben fir sachliche Ver- Ausgaben dar. Daher fiir die Ist-
waltungsausgaben Kostenrechnung regelmafiig nicht

KLR-relevant.

56 Zinsausgaben an Ge- A A. Keine Kostenart gemald den Ab-
bietskdrperschaften, grenzungskriterien
Sondervermdgen und
gebietskdrperschaft-
liche Zusammenschliis-
se

57 Zinsausgaben an Kre- A A. Keine Kostenart gemald den Ab-
ditmarkt grenzungskriterien

58 Tilgungsausgaben an doo | Keine Kostenart gemal den Ab-
Gebietskorperschaften, grenzungskriterien
Sondervermdgen und
gebietskoperschaftliche
Zusammenschliisse

59 Tilgungsausgaben an doo | Keine Kostenart gemal den Ab-

Kreditmarkt

grenzungskriterien
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5. Sachliche Verwaltungsausgaben und Ausgaben fur den Schuldendienst (4)
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
gr. OGr. | Erlos- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
A A 66 | Bereichsspezifische Kosten | Hier werden KLR-relevante Aus-

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

A A 69 | Neutrale Sach- und Dienst- | Abgrenzungen aller Sachkosten,
leistungskosten die ,,nicht betriebsbedingt*, ,,peri-
odenfremd* oder ,,auflergew6hn-
lich* sind
A A 70 | Kapitalkosten Kapitalkosten setzen sich aus Ab-

schreibungen und Zinsen auf ge-
bundenes Kapital zusammen

A. A. 71 | Risikokosten Als Risikokosten werden zunéchst
nur Wagniskosten angesetzt

A A 72 | Kalkulatorische Miete und Kalkulatorische Kosten, die in der
sonstige kalkulatorische Haushaltsrechnung nicht oder mit
Kosten einem anderen Wert angesetzt

werden.
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6. Ausgaben fiir Zuweisungen und Zuschiisse mit Ausnahme fir Investitionen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
gr. OGr. | Erlds- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
61 Allgemeine Finanz- VAN WA Keine Kostenart gemai den Ab-
zuweisungen an 6ffent- grenzungskriterien
lichen Bereich
62 Schuldendiensthilfen A A. Keine Kostenart gemal den Ab-
an Offentlichen Bereich grenzungskriterien
63 Sonstige (zweckgebun- | 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
dene) Zuweisungen an Prifung, ob es sich um Erstattun-
oOffentlichen Bereich gen flr Verwaltungskosten handelt
66 Schuldendiensthilfen A A. Keine Kostenart gemal den Ab-
an sonstige Bereiche grenzungskriterien
67 Erstattungen an son- 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
stige Bereiche Prifung, ob es sich um Erstat-
tungen fur Verwaltungskosten han-
delt
68 Sonstige Zuschiisse fir 65 [ Kosten aus Erstattungen Einzelfallpriifung erforderlich
laufende Zwecke an Prifung, ob es sich um Erstat-
sonstige Bereiche tungen flr Verwaltungskosten han-
delt
69 Vermdgensubertra- Ao Keine Kostenart gemaR den Ab-

gungen, soweit nicht
fiir Investitionen

grenzungskriterien
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7. Baumalinahmen - ohne InvestitionsforderungsmafRnahmen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
gr. OGr. | Erlos- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
70 - BaumafRnahmen 910 | Investitionen Abgrenzung der Investitionen in
79 (Hauptgruppe 7) der Kontenklasse 9; Berucksichti-

gung als Anderskosten tber Ab-
schreibungen
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8. Sonstige Ausgaben fur Investitionen und Investitionsforderungsmaf3nahmen
Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung
gr. OGr. | Erlds- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.
81 Erwerb von beweg- 910 | Investitionen Abgrenzung der Investitionen in
lichen Sachen der Kontenklasse 9; Berticksichti-
gung als Anderskosten tber Ab-
schreibungen
82 Erwerb von unbe- 910 | Investitionen Abgrenzung der Investitionen in
weglichen Sachen der Kontenklasse 9; Berticksichti-
gung als Anderskosten tber Ab-
schreibungen
83 Erwerb von Beteili- do | Keine Kostenart gemal den Ab-
gungen und dgl. grenzungskriterien
85 Darlehen an offentli- Ao Keine Kostenart gemaR den Ab-
chen Bereich grenzungskriterien
86 Darlehen an sonstige Ao Keine Kostenart gemaR den Ab-
Bereiche grenzungskriterien
87 Inanspruchnahme aus 68 | Sonstige Kosten aus dienstli- | Einzelfallprifung erforderlich
Gewéhrleistungen cher Veranlassung
88 Zuweisungen fir Inves- | 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
titionen an &ffentlichen Prifung, ob es sich um Erstattun-
Bereich gen fur Verwaltungskosten handelt
89 Zuschisse fur Investi- 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
tionen an sonstige Be- Prifung, ob es sich um Erstattun-
reiche gen flr Verwaltungskosten handelt
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9. Besondere Finanzierungsausgaben

Ober- Bezeichnung KA- Bezeichnung der Bemerkung

gr. OGr. | Erlds- bzw. Kostenarten-
bzw. Obergruppe
Gr.

91 Zufiihrungen an Ruck- 65 | Kosten aus Erstattungen Einzelfallprufung erforderlich;
lagen, Fonds und Sto- bei durchlaufenden Posten oder
cke reinen Vermogensubertragungen

keine KLR-Relevanz

96 Ausgaben zur Deckung do | Keine Kostenart gemal den Ab-
von Fehlbetrégen aus grenzungskriterien
Vorjahren

97 Globale Mehr- und do) . Die Ausgaben werden regelméfiig
Minderausgaben auf anderen Haushaltsstellen ge-

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

98 Haushaltstechnische 64 | Dienstleistungskosten Soweit aus zwischenbehdrdlichen

Verrechnungen Leistungsverrechnungen liegen
Kosten vor (981).
Im Ubrigen keine Kostenart gemaR
den Abgrenzungskriterien, insbe-
sondere bei durchlaufenden Posten
(982).
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Anlage 3 a: Kostenstellenbeschreibung - Vordruck

Kostenstellen-
bezeichnung:

Kostenstellennummer:

Kostenstellenart: Endkostenstelle:

Vorkostenstelle:

Verrechnungskostenstelle:

Objektkostenstelle

Sammelkostenstelle

Kostenstellen-
verantwortlicher:

Mitarbeiterzuordnung: Name: Entgelt- | Beschafti- | Anteil in %
stufe:  |gungsgrad: | auf dieser
Kostenstelle:

- Mitarbeiter insgesamt:

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

Bezugsgrolien:
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Anlage 3 b: Kostenstellenbeschreibung - Ausflllanleitung

Im Einzelnen sind in der Kostenstellenbeschreibung folgende Parameter fir die je-
weiligen Kostenstellen festzulegen und zu dokumentieren:

Kostenstellenbezeichnung

Die Kostenstellen werden in Anlehnung an die ihnen zugrunde liegenden Organisati-
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®). Bei den
Objektkostenstellen sollte aus der Bezeichnung moglichst hervorgehen, welcher
steuerungsrelevante Hintergrund der Kostenstelle zugrunde liegt. Die Bezeichnung
der Sammelkostenstellen ergibt sich aus der Art der Verwendung (z.B. Versorgungs-
kostenstelle).

Kostenstellennummer

Die Kostenstellennummer ermdoglicht eine eindeutige Identifikation von Kostenstel-
len. Innerhalb des KLR-Rahmenkonzepts fir die Bayerische Staatsverwaltung wird
generell auf eine sechsstellige Kostenstellennummer zuruickgegriffen. Innerhalb die-
ser sechs Stellen sind die KLR-Behorden grundsétzlich frei in der Numerik. Bei
gIeichar}igen Behorden sollte jedoch eine einheitliche Nummernsystematik gewahlt
werden.

Ab der siebten Ziffer konnen weitere Ziffern zur Abbildung behordenspezifischer
Auspragungen genutzt werden. Es muss sichergestellt sein, dass eine Identifizierung
der jeweiligen Behorde jederzeit moglich 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 flinf bis sechs werden z.B. mit ,,00* belegt.

Ferner sollte eine Ziffer fir die Darstellung der Art der Kostenstelle verwendet wer-
den (z.B. ,,1“ als Kennzeichen fiir eine Endkostenstelle). Es wird empfohlen, hierfiir
die letzte Ziffer der Kostenstellennummer zu nutzen.

Kostenstellenart

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

Die Unterscheidung verschiedener Stammdaten bei gleichartigen Behorden kann evtl. durch vorange-
stellte Prafixe erreicht werden.
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Kostenstellenverantwortlicher

Die Identifizierung des Kostenstellenverantwortlichen beinhaltet die Funktionsbe-
schreibung (z.B. Sachgebietsleiter SG 3) der fir die jeweilige organisationsbezogene
Kostenstelle verantwortlichen Person unter Berticksichtigung der Ubereinstimmung
von Fach- und Kostenverantwortung.

Mitarbeiterzuordnung

Die Mitarbeiterzuordnung gibt Auskunft Giber die Anzahl der Mitarbeiter, die einer
organisationsbezogenen Kostenstelle fest zugeordnet sind und die als Basis flr Kos-
tenstellenumlagen dient. Hierzu sind in der Mitarbeiterzuordnung Name und Entgelt-
stufe’ des jeweiligen Mitarbeiters zu vermerken. Dariiber hinaus ist der Beschafti-
gungsgrad (z.B. Vollzeitbeschaftigung) sowie die anteilige Kapazitatszuordnung des
Mitarbeiters zu dieser Kostenstelle zu erganzen. Dies ist relevant bei Teilzeitkraften
oder der Zuordnung eines Mitarbeiters zu mehreren Kostenstellen.

Kostentrager

Hier sind diejenigen Kostentrager aufzufihren, die in der jeweiligen Kostenstelle
verantwortlich erstellt werden oder an deren Erstellung die Kostenstelle beteiligt ist.
Es ist weiterhin zu unterscheiden zwischen externen Kostentragern die an Empféanger
auf3erhalb der Organisation abgegeben werden und internen Kostentragern, die ande-
ren Kostenstellen innerhalb der eigenen Organisation zur Verfugung gestellt werden.

Bezugsgrolen

Darstellung der Kennziffern, die als Umlageschliissel im Rahmen des Rechnungs-
sytems Anwendung finden. Zu unterscheiden sind Fest- und Summenwerte. Erstere
sind mit einem tber mehrere Perioden hinweg festen Wert in der Kostenstellenbe-
scheibung zu vermerken (z.B. Quadratmeter, die die Kostenstelle in Anspruch
nimmt), flr letztere kénnen nur die jeweiligen Z&hlgroRen (z.B. Telefoneinheiten)
wiedergeben werden, da sich der BezugsgréRenwert in der Regel periodenabhédngig
andert.

Der Begriff Entgeltstufe wird hier als Oberbegriff fir die Begriffe Besoldungsgruppe (bei Beamten),
Vergutungsgruppe (bei Angestellten) und Lohngruppe (bei Arbeitern) verwendet. Grundsatzlich ist zu
beachten, dass die Vergutungsgruppen- und Lohngruppenzuordnung vertraulich zu behandeln ist.
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Anlage 4 a: Produktbeschreibung - Vordruck
Produkt- Gliederungsnum-
bezeichnung: mer/Kostentragernum

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (gof.):

Produktziel: 0
Kurzbeschreibung: 0
Grundlage:
Produktverantwort-
licher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behdrde einer Kommune/eines anderen Landes/des Bundes/einer interna-
tionalen Organisation:

Privatunternehmen:

Biirger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0
Kennzahlen: 0

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |0
tive:
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Anlage 4 b: Produktbeschreibung - Ausftllanleitung

Im Folgenden werden die einzelnen Felder der Produktbeschreibung erldutert.

Produktbezeichnung

Die Produktbezeichnung 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.

Beispiel: 1.4.3

Innerhalb des KLR-Rahmenkonzepts fiir die Bayerische Staatsverwaltung wird gene-
rell auf eine neunstellige Gliederungsnummer nach folgendem Muster zurlickgegrif-
fen:

12)134] (567|832

¥ Hummer des Teilprodulds

——  Nummer des Produkts

¥ Hummer der Produktgruppe

b Hummer des Produltbersichs

Abbildung: Kostentragernummernsystematik

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

Bei der Auspragung der oben dargestellten Gliederungsnummer ist darauf zu achten,

dass fur die einzelnen Ziffernbereiche der jeweiligen Ziffer entsprechende Fiihrungs-

nullen vorangestellt werden (z.B. 01 fur interne Produkte; nicht 1). Es muss sicherge-
stellt sein, dass eine Identifizierung der jeweiligen Behdrde jederzeit moéglich ist (z.B.
durch Nummernvergabe, zusatzliche Stammdatenfelder).

Bestandteil des Produktbereichs

In dieses Feld ist die Bezeichnung des Produktbereichs 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 Einzelprodukte aufzunehmen, in die das
Produkt ggf. unterteilt wurde.

Beispiel: entfallt

Produktziel

Die Erstellung eines Produkts verfolgt das Ziel, dem Empfanger eine gewunschte o-
der vorgegebene Leistung zur Verfugung zu stellen. Produkte werden regelmaliig
aufgrund gesetzlicher Bestimmungen ,,angeboten‘ bzw. erstellt (z.B. Steuerbescheid)
und nicht vom Empféanger nachgefragt. Das Produktziel ist an dieser Stelle darzule-
gen.
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Beispiel: Erstellen der jahrlichen Haushaltsplanung, Aufstellung des Finanzplans

Kurzbeschreibung

Die wesentlichen Tétigkeiten, die zur Erstellung des Produkts flihren, sind kurz,
stichwortartig darzustellen. Es ist darauf zu achten, dass die verschiedenen Produkte
der Bayerischen Verwaltung der staatlichen Schldsser, Gérten und Seen Uberschnei-
dungsfrei sind und alle Leistungen eindeutig einem Produkt aus dem Produktkatalog
zugeordnet werden kdnnen.

Beispiel:

6  Anforderungen der Organisationseinheiten sammeln und in Planzahlen umsetzen

0 IT-gestutzte Aufbereitung

6  Mittelfristige Finanzplanung

6 KLR-Daten auswerten, Berichtswesen auswerten

6 Verhandlungen mit AuRenverwaltung, BayStMFLH
Grundlage

Die Leistungen der SV begriinden sich direkt oder indirekt aus VVorschriften, 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 moglichst genauer Benennung aufzufiihren. Hierdurch
wird die juristische Legitimation des Produkts verdeutlicht.

Beispiel: BayHO

Produktverantwortlicher

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

Beispiel: Beauftragter fur den Haushalt

Produktempfanger

Die Empfangergruppen kénnen jeweils angekreuzt werden. Zu den Empfangern in-
nerhalb der Behorde sind jeweils konkrete Angaben zu machen (Referats- bzw. Kos-
tenstellenbezeichnung), da diese die Grundlage fir die innerbehordliche Leistungs-
verrechnung bilden werden.

Beispiel: BayStMFLH
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Zahleinheit

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

Beispiel: Zeit, Anzahl der Antrage

Quantitative Kennzahlen

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

Beispiel: Kosten je Haushaltsversion

Qualitatskriterien

Die Qualitatskriterien, die nach den in Abschnitt 4.4.2 aufgefiihrten Gesichtspunkten
definiert werden, sind an dieser Stelle aufzufthren.

Beispiele:
6  Anforderungsgerechte Planung und Erfullung der Auflagen

6  Berlcksichtigung finanzieller Bedarfe der Organisationseinheiten und Ausgleich
der Interessen
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Produktkatalog fir standardisierte interne Pro-
dukte

Inhaltsverzeichnis®

11

PRODUKTE DES LEITUNGS- UND MANAGEMENTBEREICHS

1.1.1

Allgemeine Leitungs- und Fihrungsaufgaben

1.1.2

Unterstlitzung der Amts-/Behordenleitung, Sekretariatsdienste

1.1.3

Rechtliche Beratung und Stellungnahmen

1.14

Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Beantwortung externer Anfragen

1.1.8

Innenrevision

1.2

PERSONALFUHRUNG UND -VERWALTUNG

1.2.1

Grundsatzfragen Personal

1.2.2

Personalplanung

1.2.3

Personalzugang/-einstellung/-abgange

1.2.4

Personalbestandsverwaltung/allgemeine Personalangelegenheiten

1.2.5

Organisation/Betreuung von Aus-/Fort-/Weiterbildung

1.2.6

Finanzielle Personalangelegenheiten

1.2.8

Ausbildung

Im Rahmen der Uberarbeitung des Produktkatalogs (September 2016) wurden diverse Produkte gestri-

chen oder zusammengefasst. Infolgedessen kommt es zu Liicken bei der Nummerierung. Diese missen
aus softwaretechnischen Griinden bestehen bleiben.
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1.3 ALLGEMEINER SERVICEBEREICH

1.3.1 |Verwaltung/Bewirtschaftung Dienstgebdude/Liegenschaften (inkl. Kanti-
nenbewirtschaftung)

1.3.2 |Bau- und Umzugsbetreuung

1.3.3 |Pfdrtnerdienst

1.3.4 |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/ Dolmetscher/ Sprachendienst

1.3.11 |Beschaffungsangelegenheiten und Beschaffung

1.3.12 |Verwaltung von Material

1.3.13 |Hausdruckerei/ Vervielfaltigung

1.3.14 | Bibliothek

1.3.15 [(VS-) Archiv-, Registratur-, Vorgangs- und Aktenbewirtschaftung

14 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE, FINANZIELLE STEURERUNG

1.4.1 |Betriebswirtschaftliche Flihrungs- und Entscheidungsunterstiitzung

1.4.1.1 | Konzeption, Steuerung und Weiterentwicklung der Controllinganwendungen

1.4.1.2 | Informationsbeschaffung und -aufbereitung

1.4.1.3 | Kosten- und Leistungsrechnung

1.4.2 |Haushaltsplanung und -aufstellung

1.4.3 |Haushaltsvollzug, Bewirtschaftung, Uberwachung, Haushaltsabgleich,

Rechnungslequng
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1.5

ORGANISATION

15.1

Grundsatzfragen Organisation

1.5.2

Allgemeine Organisationsaufgaben und VVeranderungen

1.5.5

Dienstposten-/Arbeitsplatzbewertungen

1.6

DATENVERARBEITUNG UND INFORMATIONSTECHNOLOGIE

1.6.1

IT-Infrastruktur und Systemverwaltung

1.6.2

Birokommunikation und Ausstattung

1.6.3

Fachspezifische DVV-Anwendungen

1.6.4

Benutzerbetreuung

Hinweis:

Fur alle Produkte ist die 9-stellige Numerik (vgl. Anlage 4b) verbindlich. Die hier dargestell-
ten Gliederungsnummern der standardisierten internen Produkte (z.B. 1.2.1) missen fir die
praktische Umsetzung in einer EDV noch in die 9-stellige Systematik (also mit fiilhrenden
Nullen) umgeschlisselt werden (z.B. 010200100).

Die sonstigen, nichtstandardisierten internen Produkte kdnnen - sofern es nicht bereits diese
Produkte als standardisierte interne Produkte gibt - inhaltlich frei definiert und gruppiert wer-
den. Dabei ist jedoch immer die auch hierfiir vorgesehene 9-stellige Nummernsystematik ein-
zuhalten (z.B. 0107XXXXX).
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Produktkatalog

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

1.1 Produkte des Leitungs- und Managementbereichs

Produkt- Allgemeine Leitungs- und Filhrungsaufgaben Gliederungs-
bezeichnung: nummer: 111

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Leitungs- und Managementaufgaben

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (gof.):

Produktziel: 0 Steuerung und Fiihrung des Geschéftsgangs

Kurzbeschreibung: Vorgabe von Behorden- und Produktzielen

Entscheidungen vorbereiten und Durchfiihrung kontrollieren
Sonderaufgaben

Recherche spezifischer Informationen

Aufbereitung von Dokumenten, Beantwortung von Schreiben, Fiihren von
Korrespondenz

O DD DD DD

0 Entscheidungsaufbereitung

6 Gremienarbeit
Grundlage:
Produktverantwort- Staatssekretér, Abteilungsleiter, Referatsleiter, Prasidenten, Behordenleiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [ Nein: O

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
0 Anzahl der Einzelauftrage

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

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

O DD DD D D

Einhaltung eines gesetzten Zeitrahmens

gof. Feedback des Auftraggebers

Bewahrung von strategischen und operativen Handlungsspielrdumen
Reaktion von Dritten

Zufriedenheitsgrad innerhalb und auRRerhalb der Behtrde/Organi-
sationseinheit
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Produkt-
bezeichnung:

Unterstiitzung der Amts-/Behdrdenleitung, Sekreta- | Gliederungs-
riatsdienste nummer: 1.1.2

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Leitungs- und Managementaufgaben

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Unterstiitzung von Amts- und Behdrdenleitungen bei deren Erflillung von
Leitungs- und Fiihrungsaufgaben

Kurzbeschreibung:

Zuarbeiten bei der Entscheidungsvorbereitung und -findung
Erflllung von Sonderaufgaben flr die Leitung
Anforderung und Aufbereitung von Unterlagen
Beantworten von Schreiben und Anfragen

Fuhren von Korrespondenz

Erstellen von Sprechzetteln, Voten etc.

Teilnahme an Sitzungen (parlamentarischen, Fraktionssitzungen, Aus-
schusssitzungen, innerbehdrdlichen Sitzungen)

6 Protokollerstellung

O DO DD DD DD

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Behordenleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Anzahl von Anfragen, Sonderaufgaben
Kennzahlen: 0 Produktanteil an Gesamtkapazitit der Organisation (in %)

0 Strukturkennzahl in der Produktgruppe
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Einhaltung eines gesetzten Zeitrahmens
0 ggf. positives Feedback des Auftraggebers/Zufriedenheitsgrad
0 Angemessenes Verhéltnis von Entscheidung und Unterstiitzung
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Produkt-
bezeichnung:

Rechtliche Beratung und Stellungnahmen

Gliederungs-
nummer:

1.1.3 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Leitungs- und Managementaufgaben

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Juristische Betrachtung, Auf- und Vorbereitung

0 Unterstitzung der Amts- und Behdrdenleitungen bei der Erfillung ihrer je-
weiligen Leitungs- und Flihrungsaufgaben

6 Beseitigen von Unsicherheiten in rechtlichen Fragestellungen
Kurzbeschreibung: 0 Zuarbeit bei der Entscheidungsvorbereitung und -findung

0 Erfallung von Sonderaufgaben fiir die Leitung

0 Juristischer Beistand bei internen und externen Verfahren
Grundlage:
Produktverantwort- Abteilungsleiter, Referatsleiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

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

0 Struktur von Zeit/Kosten bei internen und externen Féllen/Anfrage
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Einhaltung zeitlicher Fristen

0 Priffestigkeit von Aussagen

0 Feedback des Amtes/der Behdrde

0 Erfolgsquote gerichtlicher und auBergerichtlicher Streitfélle
0 Zufriedenheit der Fachreferate
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Produkt-
bezeichnung:

Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Beantwortung ex- | Gliederungs-

terner Anfragen nummer: 1.1.4 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Leitungs- und Managementaufgaben

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

O O D D

D D

Pflege eines unmittelbaren Kontakts zur Medienlandschaft

Generieren und Bereitstellen haus- und leitungsrelevanter Informationen
Positionierung des Hauses innerhalb der Staatsregierung

Selbstdarstellung und Platzierung des Hauses in der relevanten Offentlich-
keit

Angemessene Beantwortung von Birgeranfragen

Angemessene Beantwortung von Parlamentarieranfragen

Kurzbeschreibung:

0 Redaktion und Herausgabe von Informationsdiensten (Pressemitteilungen,

DO D DD DD

Finanznachrichten, Dokumentationen)
Infodienste hausintern

Mediengestiitzte, bedarfsgerechte Vorbereitung der Leitung anlésslich von
Terminen

Kontakthalten und Abstimmen mit anderen Pressereferaten, dem Parlament
Beobachtung und Auswertung von Print- und elektronischen Medien

Systematische Archivierung des gesammelten Materials in einem DV-
gestutzten System

Aufbau und Pflege von Stichwortkatalogen in Zusammenarbeit mit den
Fachabteilungen (Personen- und Sachregister)

Koordinierung und Unterstiitzung der Pressearbeit im nachgeordneten Be-
reich

Wahrnehmung von Représentationen im Zusammenhang mit Medien
Beschaffung von Medien

Konzeptionierung eines Arbeitsprogramms fiir die Offentlichkeitsarbeit
Informations- und Besucherdienst

Entwicklung und Pflege von Kontakten zur relevanten Offentlichkeit (Wirt-
schaft, Verbande etc.)

Zusammenarbeit mit anderen Pressereferaten in Fragen der Offentlichkeits-
arbeit

Koordinierung und Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit im nachgeord-
neten Bereich

Annahme, Auswertung, Beantwortung und Sammlung von Anfragen im
Rahmen der Offentlichkeitsarbeit

Entgegennahme, Evaluierung und Beantwortung von Birger- und politi-
schen Anfragen
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Grundlage:

Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [ Nein: ]

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdrde eines anderen Ressorts:

Behdorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Zeit

Anzahl Pressespiegel, Dokumentationen etc. (Verdffentlichungen)
Veranstaltungen

Weitere Differenzierung nach erstellten Presseprodukten im Einzelfall mog-
lich

Anzahl direkt betreuter Multiplikatoren

DO DO D D

Anzahl Fuhrungen, Anfragen
Anzahl der erstellten Dokumente und Broschuren
Anzahl der Anfragen, ggf. differenziert nach Komplexitatsgraden

Kennzahlen: Strukturkennzahl
Kosten der einzelnen MaRnahme und/oder Zielgruppe

Kosten und Zeit pro Anfrage

DO DO D DI DD DD

Auswahl beteiligter Stellen bei Anfragen

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Einhalten zeitlicher Auflagen
Schnelligkeit/Reaktions- und Auskunftsfahigkeit
Nutzerfreundlichkeit der Aufbereitung
Vollstdndigkeit der Recherchen/ Antworten
Reaktionen der relevanten Offentlichkeit
Akzeptanz der Verdffentlichungen
Zufriedenheit der Zielgruppen

ggf. Feedback

Reklamationsquote

Verstandlichkeit der Antwort

Richtige Zuordnung der Fragestellung innerhalb des Hauses

DO DO DD DD DD D DD
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Produkt-
bezeichnung:

Innenrevision

Gliederungs-
nummer: 1.1.8

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Leitungs- und Managementaufgaben

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Ordnungsgemale und effiziente Aufgabenerfiillung

Kurzbeschreibung:

0 Systematische Priifungen, ob:
¢ alle geltenden Vorschriften eingehalten werden

¢ die Zielvorgaben der Behordenleitung zweckmalig umgesetzt und ord-

nungsgeman erfillt werden

die Grundsatze wirtschaftlichen Handelns gesichert sind

die internen Vorschriften zweckméRig sind

das interne Kontrollsystem sowie die Informations- und VVorgangsablau-
fe lickenlos aufgebaut sind und zuverldssig arbeiten

+ die Vorgesetzten ihre Fuhrungsfunktion ordnungsgeman wahrnehmen
6 Erstellung eines (j&hrlichen) Prifungsplanes in Abstimmung mir der Be-

hérdenleitung
0 Dokumentation der Priifungen (Prifberichte)

0 Schlussbesprechung mit den gepriiften Organisationseinheiten
0 Uberwachung der Umsetzung der im Priifungsbericht enthaltenen Hinweise

und Empfehlungen, ggf. Nachschau

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Zustandige Organisationseinheit

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

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

Umsetzung der Priifungsergebnisse
Zuverlassigkeit des internen Kontrollsystems
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1.2 Personalfihrung und -verwaltung

Produkt- Grundsatzfragen Personal Gliederungs-
bezeichnung: nummer:

121

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Personalfiihrung und -verwaltung

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: Fihrung und Steuerung des Personalbestands
Abstimmung und Durchfihrung grundsétzlicher Personalangelegenheiten

Planung und Abstimmung des Personalbedarfs und der Stellenpléne

| D D

Kurzbeschreibung: Evaluierung und Definition von Auswahl-, Beurteilungs- und Aufstiegs-

richtlinien

Evaluierung und Definition von Regelungen zu Teilzeit, Beurlaubungen
und anderen Abwesenheiten

D

6 Klé&rung und Koordinierung von Schwerbehindertenangelegenheiten
0 Feststellung und Controlling des Personalbedarfs
6 Definition der Regelungen zu Nebentatigkeiten
0 Bearbeitung von Disziplinarangelegenheiten
6 Definition und Controlling der Personalfuhrungsrichtlinien
Grundlage:
Frﬁduktverantwort- Abteilungsleiter, Sachgebietsleiter, Referatsleiter
icher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
6 Anzahl Vorgénge
0 Anzahl betreuter Mitarbeiter
Kennzahlen: 6 Kosten pro betreuten Mitarbeiter
0 Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

O D D D DD DD

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-
bezeichnung:

Personalplanung Gliederungs-

nummer:

1.2.2 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Personalfiihrung und -verwaltung

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

Kurz,- mittel- und langfristige Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit

Kurzbeschreibung:

S O D DD

O DO D DD

Feststellung der Personalbedarfs
Erstellung/Abstimmung von Stellenplénen
Erstellen und Pflege von Stellenbeschreibungen
Ausschreibung von Stellen

Personal fur zwischen- und Uberstaatliche Einrichtungen und fir Aus-
landsverwendungen

Planstelleniiberwachung
Personalstatistik
Stellenbewirtschaftung
Einsparpotentiale ermitteln
Perspektivplanung fur Mitarbeiter

Grundlage:

BBG, BRRG etc.

Produktverantwort-
licher:

Abteilungsleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [ Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit:

Anzahl betreuter Mitarbeiter
Anzahl Vorgénge
Zeit

Kennzahlen:

O DI D D

Kosten pro betreuter Mitarbeiter
Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Umsetzbarkeit von Personalplanungen

Sicherstellung der Aufrechterhaltung des Dienstbetriebs kurz-, mittel und

langfristig

Perspektiven fiir Mitarbeiter aufzeigen
Transparenz von Entscheidungen
Planungsdichte und Detaillierungsgrad
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Produkt-
bezeichnung:

Personalzugang/-einstellung/-abgange

Gliederungs-
nummer:

1.2.3 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Personalfiihrung und -verwaltung

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

Gewinnung von qualifiziertem Personal
Beendigung eines Beschaftigungsverhaltnisses

Kurzbeschreibung:

DO DD DD DD DD DD DD @

Bedarfs- und Vakanzenpriifung
Ausschreibung

Auswahlverfahren

Einbindung Personalrat

Organisation von Einstellungsuntersuchungen
Einstellung vornehmen

Prifung von Sachverhalten

Fuhren von Personalgesprachen
Abmahnungen bearbeiten
Einleitung/Durchfuhrung von Disziplinarverfahren
Kundigung des Arbeitsverhaltnisses
Anfertigen von Aufldsungsvertragen

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Abteilungsleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [

Nein: [

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:




R
L
K
d
KLR-Rahmenkonzept fir den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 46

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Anzahl der Einstellungen

0 Zeit

0 Anzahl der Kiindigungen/ Disziplinarverfahren
Kennzahlen: 6 Kosten pro Stelle (gesamt fiir die Behorde)

0

0

Kosten pro VVorgang/Zugang
Kosten je Personalabgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

DO DD DD DD DD D DD

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

Genauigkeit/Zielsicherheit des Auswahlprozesses

Attraktive Darstellung des Arbeitsbereichs

Anstellung der jeweils bestqualifizierten Bewerber

Bleiberate nach 1,2,3 Jahren

Anzahl interner Aufstiege/behdrdeninterner Besetzungen

Korrekte Feststellung des Sachverhalts

gof. korrekte rechtliche Wirdigung

Anzahl Verfahren/ auBergerichtliche/ gerichtliche Auseinandersetzung

Ausgewogenes Verhandlungsergebnis/ Kostenguinstigkeit fiir die Verwal-
tung

Vermeidung negativer Meinung innerhalb und auf3erhalb des Hauses
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Produkt-
bezeichnung:

Personalbestandsverwaltung/allgemeine Personalan- | Gliederungs-
gelegenheiten nummer: 1.2.4

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Personalfiihrung und -verwaltung

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

Betreuung aller Mitarbeiter zur Sicherstellung des Dienstbetriebs in puncto
Personalangelegenheiten

Kurzbeschreibung:

O D DD DD D D DD

Verwaltung und Fiihrung der Personalakten

Verbindung zu Berufsverbanden und Gewerkschaften
Personalvertretungsangelegenheiten

Aufnahme dienst- und beamtenrechtlicher VVorschriften
Ordenangelegenheiten (Anregungen, Stellungnahmen, Aushandigungen)
Kindergeld, Vermdgenswirksame Leistungen
Erkrankungen/Arbeitsunfalle

Urlaubsberechnungen

Allgemeine Personalgesprache

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Abteilungsleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behdorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:




R
L
K
d
KLR-Rahmenkonzept fir den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 48

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 Anzahl Anfragen, Vorgénge, Mitarbeiter
0 Zeit

Kennzahlen: 6 Kosten pro Mitarbeiter
06 Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Sachgemalie Bearbeitung

Freundlichkeit der Mitarbeiter

Termintreue

Nutzerfreundlichkeit der Ablage/Aktenfuhrung
Zugriffsgeschwindigkeit/-sicherheit bei Anfragen
Aktualitat der Akten

O O DD D DD
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Produkt-
bezeichnung:

Organisation/Betreuung von Aus-/Fort- Gliederungs-
[Weiterbildung nummer:

1.25 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Personalfiihrung und -verwaltung

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Optimierung vorhandener Personalressourcen

Kurzbeschreibung: 0 Bedarfsplanung zur Fortbildung aller Mitarbeiter
6 Aufstellen Fortbildungsplanung
0 Zielgruppenspezifische Vermittlung von Programmen (Frauen)
6 Organisation Fortbildungsmalinahmen
0 Durchfihrung Fortbildungsmalinahmen
Grundlage:
IF_’rr(:duktvel’antWOFt- Abteilungsleiter, Sachgebietsleiter, Referatsleiter
icher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Biirger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl Mitarbeiter, die Fortbildung in Anspruch nehmen
6 Anzahl FortbildungsmaBnahmen
0 Zeit

Kennzahlen: 0 Kosten/Zeit je MaRnahme
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

D D

S O D DD

Zielgenaue, individuell zugeschnittene Vermittlung
Kontinuierliche Betreuung

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

Madglichkeit 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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Produkt-
bezeichnung:

Finanzielle Personalangelegenheiten Gliederungs-
nummer: 1.2.6

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Personalfiihrung und -verwaltung

Untergliederung in
Einzelprodukte (gof.):

Produktziel:

Abwicklung Besoldungs-, Vergiitungs-, Lohnzahlungen
Bearbeitung Beihilfen

Bearbeitung Umzugskosten

Bearbeitung Reisekosten

Bearbeitung Trennungsgeld

Kurzbeschreibung:

Berechnung und Festsetzung von Besoldung, Vergitung und Léhnen
Berechnung Versorgungsleistungen
Berechnung Sonderzuwendungen

Zusammenarbeit mit Bundesamt fiir Finanzen hinsichtlich Aus-
zahlungen/Riickforderungen

Ermittlung/ Berechnung von Beihilfen

Ermittlung/ Berechnung von Umzugsbeihilfen
Ermittlung/ Berechnung von Reisekosten

Verhandlung/ Auswahl glinstiger Reisemdglichkeiten
Ermittlung/ Berechnung von Trennungsgeld
Antragsbearbeitung

Beratung der Antragssteller und allgemeine Informationen

DO DO DD DD DD D DD

O D D DD DD

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Anzahl der Berechnungen, Beratungen, VVorgange, Auszahlungen

Zeit

Kennzahlen: Kosten pro Mitarbeiter

Kosten pro Vorgang/ Antrag

DO DD DD D

Kosten je Buchung/Auszahlung

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Fristgerechte Auszahlungen

Transparenz der Abrechnungen

Korrektheit der Auszahlungen/Berechnungen/Fehlerrate
Reklamationen/Riickfragen
Bearbeitungsgeschwindigkeit

Fachkompetenz

Freundlichkeit der Beratung

O DD D DD DD
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Produkt-
bezeichnung:

Ausbildun

Gliederungs-
nummer:

1.2.8 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Personalftihrung und -verwaltung

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Qualifizierung des Nachwuchses

Kurzbeschreibung: 6 Nachwuchsgewinnung
6 Erstellung von Ausbildungsplénen
0 Abstimmung der Ausbildung
6 Zusammenarbeit mit Dritten, z. B. Berufsschulen
0 Uberwachung des Lernerfolges, z. B. Kontrolle des Berichtsheftes
6 Ggf. Anmeldung zur Prifung
Grundlage:
Frﬁduktverantwort— Ausbildungsleiter oder Personalreferat
icher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

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
0 Ausbildungsnoten
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1.3  Allgemeiner Servicebereich

Produkt- Verwaltung/Bewirtschaftung Dienstgebdude/ Lie- Gliederungs-
bezeichnung: genschaften (inkl. Kantinenbewirtschaftung) nummer: 1.3.1

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Aufrechterhalten der Einsatzbereitschaft der Gebaudeinfrastruktur insge-
samt sowie der Funktionsféhigkeit der Kantine

Kurzbeschreibung: Technischer Dienst flir Gebdude/Instandhaltung (Facility Management)
Leitungsgebundene Versorgung

Kosten- und Rechnungsmanagement

Bauvorhaben und Verwaltung

Anmietung/Vermietung

Einsatzleitung Hausverwaltung

Hausmeister

Kantinen- und Kiichenbewirtschaftung

Instandhaltung AuRenflachen

Vertragsverwaltung externer Dienstleister

Umzugsplanung (im Haus)

O DD D DD DD DD DD

Grundlage:

Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger: 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:

Birger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Zeit
Flache
Gebaude-Verschleill

Anzahl Mitarbeiter

Kennzahlen: Zeit im Verhaltnis zu bewirtschafteter Flache, Mitarbeiter in der Behdrde

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

DO DD DD D D

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |6 Sachkenntnis

tive: 0 Verhandlungsgeschick/Einsparungseffekte durch Einkaufs- und Bewirt-
schaftungsverhalten

0 Zufriedenheit der Mitarbeiter mit ihrer Arbeitsumgebung/dem Haus
0 Zeit bis zur Beseitigung von Méangel und Schéden
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Produkt-
bezeichnung:

Bau- und Umzugsbetreuung

Gliederungs-
nummer:

1.3.2 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Umsetzung von Bau und Umzugsvorhaben

Kurzbeschreibung: 0 Planung, Uberwachung, Abnahme von BaumaBnahmen
6 Zusammenarbeit mit der Bauverwaltung
0 Behdrdenkontakte
0 Ausschreibungen fir Dienstleister
0 Aufstellen von Umzugsplanen und deren Uberwachung
Grundlage:
IF_’rrc:duktverantwort— Referatsleiter, Sachgebietsleiter
icher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Biirger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 6 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:

6 Einhaltung Kostenrahmen

0 Einhaltung Zeitrahmen

6 Qualitat der Bauausfuhrung
6 Zufriedenheit der Mitarbeiter
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Produkt-
bezeichnung:

Pfortnerdienst Gliederungs-
nummer: 133

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Sicherstellung der ordnungsmaRigen und jederzeitigen Zugéanglichkeit der
Behorde/der Liegenschaft sowie Bewachung

Kurzbeschreibung: 6 Im Eingangs- und Ausgangsbereich die Zugénglichkeit sicherstellen
6 Ggf. Zusammenarbeit mit Wachdienst
0 Zutrittsberechtigung gemal Vorschriften kontrollieren
6 SicherheitsméRige Aufsicht Uiber Haus und Liegenschaft
Grundlage:
Frﬁduktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
icher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Dienststunden/Zeit
0 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:

6 Freundlichkeit bei Problembeseitigung

0 Kompetenz und Informationsfahigkeit ggii. Mitarbeitern und Besuchern

0 Plnktlichkeit

0 Entdeckungs- und ggf. Aufklarungsrate von Verstolen gegen Vorschriften
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Produkt-
bezeichnung:

Botendienst Gliederungs-
nummer: 134

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Hausinterner Kurierdienst

Kurzbeschreibung:

0 Abholung- und Zustellung sémtlicher Ein- und Ausgéange
0 physische Versorgung aller Mitarbeiter mit Schriftgut, Material etc.

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

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

portgut
0 Verhaltnis Anlaufstellen/Anzahl Biros
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Durchlaufzeit von Transportgtitern
0 Freundlichkeit
6 Kenntnis des Hauses

0 ggf. Umfang weiterer Tétigkeiten (z. B. Versorgung der Etage mit Getran-
ken, Ubernahme bestimmter Hausmeistertatigkeiten etc.)
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Produkt- Poststelle (Postein- und -ausgang) Gliederungs-
bezeichnung: nummer:

135 |

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Sicherstellung des Postverkehrs (Ein- und Ausgénge)
Kurzbeschreibung: 6 Entgegennahme und Verteilung von Postendungen im Haus
Grundlage:

Frﬁduktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

icher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zéahleinheit: 0 Anzahl Sendungen (Ein- und Ausgange)
Kennzahlen: 6 Kosten pro Sendung

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |0 Schnelligkeit der Bearbeitung
tive: 0 Zuverlassigkeit der hausinternen Zustellung
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Produkt-
bezeichnung:

Zahlstelle/Kasse

Gliederungs-
nummer:

1.3.6 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Fuhren einer Kasse/Zahlstelle

Kurzbeschreibung:

0 Durchfihrung von Einzahlungen und Auszahlungen

0 Flhren entsprechender Kassenbiicher

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Zahl der Ein/Auszahlungsvorgange
Kennzahlen:

0 Kosten pro Vorgang

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Korrektheit der Abrechnungen/Zahlungsvorgéange
0 Schnelligkeit
6 Freundlichkeit
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Produkt-
bezeichnung:

Fernsprechzentrale Gliederungs-
nummer: 1.3.7

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Einsatzfahigkeit der Telefon-Infrastruktur und der Telefonvermittlung

Kurzbeschreibung:

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

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behdorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Biirger:

Quantitative Kennzahlen

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

Objektive und subjek-
tive:

6 Freundlichkeit

0 Prazision der Vermittlung/Fehlvermittlungsrate
6 Kenntnis des Hauses/Auskunftsfahigkeit

0 Vermittlungsdauer (je Vermittlungsversuch)
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Produkt- Fahrbereitschaft Gliederungs-
bezeichnung: nummer: 1.3.8

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Durchflihrung von Dienstfahrten
Kurzbeschreibung: 6 Entgegennahme von Fahrauftragen

6 Einplanung in Kapazitat

0 Durchfiihrung von Dienstfahrten

0 Bereitschaftsdienst

0 Beschaffung von Fahrzeugen

6 Technischer Dienst an den Fahrzeugen

0 Vergabe an Fremdfirmen

6 Abwicklung von Unfallschaden

6 Fulhren, Verwalten von Fahrtenbichern
Grundlage:
IF_’rrc:duktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
icher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfianger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: GroRe und Zustand Fuhrpark
Anzahl Fahrten

Zeit

Kilometer

Reparaturen

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

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

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

S O DD DD D DD

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |0 Unfallrate pro 1000 Kilometer (in € (Schadenshéhe), in Stk. (Anzahl Unfil-
tive: le))

Freundlichkeit der Fahrer
Verfligbarkeit der Fahrer
Piinktlichkeit
Erreichbarkeit
Bereitschaftsgrad

O DO DD D D
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Produkt- Schreibdienst/ Dolmetscher/ Sprachendienst Gliederungs-
bezeichnung: nummer: 1.3.9

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Allgemeiner Servicebereich

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: Ausfiihrung von Schreibarbeiten

Ubersetzung von Texten und gesprochenem Wort

Kurzbeschreibung: Annahme von Auftragen

Anfertigen

Korrekturarbeiten/Textredaktion

Protokollierdienste

Entgegennahme und Ubersetzung von fremdsprachigen Texten
Ubersetzung von deutschen Texten in andere Sprachen
Simultanibersetzung vom und ins Deutsche

Bearbeitung/ Redaktion fremdsprachiger Texte

Vorhalten entsprechender Nachschlagewerke

O DO DD DD DD DD D

Grundlage:

Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfinger: Innerhalb der Behdorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Anzahl Schriftstiicke
Zeit
Zahl der Auftrége

Umfang und Komplexitét der Texte/ Reden

Kennzahlen: Kosten pro Schriftstiick/Auftrag
Kosten je Schreibstunde (inkl. oder exkl. Leer- oder anderer Produktzeiten)

Zeit/Kosten je Seite/Zeiteinheit

DO DO DI DD DD

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Schnelligkeit der Auftragsabarbeitung
Fehlerfreiheit/Korrekturlaufe
Korrektheit der Ubersetzung

Umfang des Wortschatzes
Bereitschaftsgrad

Freundlichkeit

O O DD DD DD




KLR-Rahmenkonzept fir den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 71

Produkt-
bezeichnung:

Beschaffungsangelegenheiten und Beschaffungen Gliederungs-
nummer: 1.3.11

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Versorgung des Hauses mit Mobiliar, Geschéftsbedarf

Kurzbeschreibung:

0 Entgegennahme und ggf. Priifung von Beschaffungs-
anforderungen/Winschen

6 Ausschreibungen fir Beschaffungen vornehmen
0 Steuerung des Beschaffungswesens
6 Preisvergleiche durchfilhren und Angebote auswerten
0 Ausstattung der Dienstraume
6 Abrechnung und Bezahlung
Grundlage:
Frﬁduktverantwort— Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
icher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [ Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

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

0 Anzahl Waren(-gruppen) im Lager/Lagerbestand im Verhaltnis je Arbeits-
platz in Stiick und €
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Schnelligkeit der Auftragsbearbeitung und Beschaffung

Prézision der Auftragsdurchfihrung/Fehlerfreiheit und Vollstandigkeit
Verhandlungsgeschick gegenuber Lieferanten

Flexibilitat in der Auftragswahrnehmung

Freundlichkeit

Richtigkeit der Beschaffung/Fehlerfreiheit/Reklamationen

O O DD D DD
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Produkt-
bezeichnung:

Verwaltung von Material

Gliederungs-

nummer: 1.3.12 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Bereithalten von Materialien zur Geschéftsausiibung

Kurzbeschreibung: 0 Bestand kontrollieren und pflegen

6 Nachbestellungen ausldsen

0 Materialausgabe

6 Annahme/Riicknahme von Material

0 Beseitigung kleinerer Schéden

0 Beratung

0 Durchfiihrung von Inventarisierungen
Grundlage:
IF_’rrc:duktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
icher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Ausgabe- und Riicknahmevorgénge
Kennzahlen: 0 Kosten pro Ein- und Auslieferungsvorgang

0 Bestandskosten je Arbeitsplatz
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Anforderungsgerechte Bestandszusammensetzung

0 Schnelligkeit der Ein- und Auslieferung, Anforderungserfiillung
0 Freundlichkeit/Zufriedenheit der belieferten Mitarbeiter

6 Zustand des Materials
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Produkt-
bezeichnung:

Hausdruckerei/Vervielfaltigung Gliederungs-
nummer: 1.3.13

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Erstellung von gedruckten Dokumenten

Kurzbeschreibung:

0 Annahme und Abwicklung von Druck- und Kopierauftragen
0 Beratung

0 Auslieferung

6 Bewirtschaftung Materiallager

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Auftrage ggf. differenziert nach Umfang/Komplexitat und hausintern oder -
extern, bzw. permanent wiederkehrende und ad hoc-Auftrége etc.
0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kosten pro Auftragsabwicklung

0 Kosten pro MaReinheit fiir die vervielféltigten Erzeugnisse (pro Stiick, pro
Seite, pro Tag etc.)
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Druck- und Auftragsqualitét
0 Schnelligkeit der Abwicklung
6 ggf. Qualitét der technischen Beratung vor Auftragsentgegennahme
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Produkt-
bezeichnung:

Bibliothek Gliederungs-
nummer: 1.3.14

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Bereitstellung von Fachliteratur

Kurzbeschreibung:

Verleih und Riicknahme von Besténden

Fuhren einer Leihkartei

Statistik (ber Nachfrage

Sichtung von Fachliteratur hinsichtlich Neuerscheinungen
Aufbau und Pflege eines Bestandskatalogs

Aufbau und Pflege eines EDV-gestiitzten Stichwortverzeichnisses, Katalo-
gisierung

Ankauf

Bestandspflege, Aussonderung, Restaurierung
Information der Mitarbeiter Giber Neuerscheinungen
Kontakte zu anderen Fachbibliotheken

Fernleihe

Zusammenstellung von Paketen

Rechercheauftrage abwickeln

O O DD D DD

O O D DD DD

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: Zeit
Anzahl von Ausleihen

Bestandszahl

Kennzahlen: Kosten je Ein- und Auslieferungsvorgang

Kosten je verwalteten Bestand

O DI D D

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Aktualitat in der Beschaffung

Bedienungsfreundlichkeit und Beratung bei Recherche/Ausleihe
Offnungszeiten

Zustand des Bestands

Schnelligkeit in der Abwicklung

Kenntnis der fachlichen Diskussionen/Zusammenhange/Beratungsqualitét

O O DD D D D
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Produkt-
bezeichnung:

(VS-) Archiv-, Registratur-, Vorgangs- und Akten- | Gliederungs-
bewirtschaftung nummer: 1.3.15

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Allgemeiner Servicebereich

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Schriftgutverwaltung

Kurzbeschreibung: 0 Aktenfihrung gemalk Aktenplan/Aktenverwaltung
6 Herausgabe von Schriftstlicken
0 Bestandspflege
6 Recherche von Vorgéngen
0 Fuhren einer Liste mit empfangsberechtigten Personen (VS)
6 Organisation von Aktenvernichtung (VS)
Grundlage:
Frﬁduktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
icher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
0 Zahl der Anfragen/Akten
Kennzahlen: 6 Kosten je Anfrage/Akte
0 Zeit/Kosten je Recherche

Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Zustand des Bestands, Aktualitat
Zugriffsgeschwindigkeit

Ruckfragenquote bzw. Richtigkeit der Recherche
Einhaltung von Sicherheitsauflagen (VS-Archiv)

S O D D
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1.4 Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Produkt- Betriebswirtschaftliche Fiihrungs- und Entschei- Gliederungs-
bezeichnung: dungsunterstiitzung nummer: 141

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 0 Betriebswirtschaftliche Beratung
Kurzbeschreibung: 0 Kennzahlenermittlung
6 Wirtschaftlichkeitsherechnungen und -analysen
06 Beratung
6 Benchmarking
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zahl der Anfragen/Beratungen
0 Zeit

Kennzahlen: 0 Zeit/Kosten je Anfrage/Auswertung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Kompetenz der Beratung

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

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

Konzeption, Steuerung und Weiterentwicklung der | Gliederungs-
Controllinganwendungen nummer: 14.1.1

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Betrieb eines Controllingsystems

Kurzbeschreibung:

Aufbau und Anwendung eines Kennzahlensystems

Eingabe und Verdichtung betriebswirtschaftlicher Daten aus der KLR
Beratung der Fachabteilungen und Referate

Pflege und Fortentwicklung einer entsprechenden EDV-Anwendung
Uberwachung des Berichtswesens der Fachabteilungen/Qualititskontrolle
Fuhrung und Weiterentwicklung eines Berichtswesens

Beratung der Hausleitung

Abstimmung zwischen Kameralistik und KLR

Austausch mit anderen Ressorts

Fortbildung

DO D DD D DD DD DD

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
0 Beratungsvorgange
Kennzahlen: 0 Strukturauswertung in der Produktgruppe
6 Kosten je Auswertung und Bericht/Ausarbeitung

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |0 Zuverlassigkeit der Berechnungen

tive: 0 Kompetenz/Freundlichkeit der Beratung und Unterstiitzung der Fach-
referate und Leitung

6 Genauigkeit der Aussagen und Empfehlungen
0 Entwicklungsstand der betriebswirtschaftlichen Instrumente
6 Akzeptanz der Aussagen
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Produkt-
bezeichnung:

Informationsbeschaffung und -aufbereitung Gliederungs-
nummer: 14.1.2

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Informationsseitige Unterstltzung der betriebswirtschaftlichen Steuerung

Kurzbeschreibung:

0 Datensammlung
0 Aufbereiten von Berichtsdaten zu statistischen Zwecken

0 Fort- und Weiterentwicklung der Informationsbeschaffungssysteme und -
systematik

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Biirger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
Kennzahlen: 0 Kostenstrukturvergleiche in der Abteilung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

0 Zuverl&ssigkeit der ermittelten Daten
0 Akzeptanz der Aussagen
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Produkt-
bezeichnung:

Kosten- und L eistungsrechnung Gliederungs-
nummer 1.4.1.3

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Betrieb der Kosten- und Leistungsrechnung

Kurzbeschreibung:

Pflege der KLR-Stammdaten
Buchung und Planung der Kosten- und Erlgsarten auf den CO-Objekten
Durchfiihrung von Monats-, Quartals- und Jahresabschliissen

Durchfiihrung sdmtlicher Tatigkeiten zur Aufrechterhaltung des Betriebs
der KLR

0 Erstellung, Auswertung und Versendung von KLR-Berichten

DO DO D D

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit: 0 Zeit
0 Beratungsvorgéange
Kennzahlen: 0 Kostenstrukturvergleiche in der Abteilung

0 Kosten je Auswertung und Bericht/ Ausarbeitung
0 Anzahl zu betreuender Zeiterfasser
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

Zuverlassigkeit der ermittelten Daten
Akzeptanz der Aussagen

Kompetenz/ Freundlichkeit der Beratung und Unterstiitzung der Fachrefera-
te und Leitung

Informationsstand tiber die Kosten der einzelnen Organisationseinheiten/
Kostenstellen

Informationsstand Uber die Kosten der von der Behdrde erbrachten Produk-
te/ Dienstleistungen




KLR-Rahmenkonzept fir den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 89

Produkt-
bezeichnung:

Haushaltsplanung und -aufstellung

Gliederungs-
nummer: 1.4.2

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Erstellen der jahrlichen Haushaltsplanung, Aufstellung des Finanzplans

Kurzbeschreibung:

0 Anforderungen der Arbeits- und Organisationseinheiten sammeln und in

Planzahlen umsetzen

6 1T-gestltzte Aufbereitung

0 Mittelfristige Finanzplanung aufstellen

6 KLR-Daten auswerten, Berichtswesen auswerten

0 Verhandlungen mit dem Ressort, BayStMFLH, Finanzausschuss
Grundlage: BayHO
Produktverantwort- Referatsleiter des HH-Referats (BfH)
licher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behdorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Biirger:
Quantitative Kennzahlen
Zahleinheit 0 Zeit
0 Zahl der bewirtschafteten Titel und Objektkonten
Kennzahlen 0 Kostenstrukturvergleiche in der Abteilung
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Verhandlungsgeschick nach Innen und Auf3en
0 Anforderungsgerechte Planung und Erfiilllung der Auflagen

0 Beriicksichtigung der finanziellen Bedarfe der Organisationseinheiten und
Ausgleich der Interessen




/K
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Produkt-
bezeichnung:

Haushaltsvollzug, Bewirtschaftung , Uberwachung, | Gliederungs-

Haushaltsabgleich, Rechnungslegung nummer: 1.4.3 |

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Betriebswirtschaftliche, finanzielle Steuerung

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

Umsetzung/Vollzug des jeweiligen Haushalts
Endabrechnung des jeweiligen Jahreshaushalts/ Rechnungslegung

Kurzbeschreibung:

Uberwachung des Titelverbrauchs/Bewirtschaftung
EDV-Verarbeitung der entsprechenden Daten
Kontierung und Uberwachung des HKR-Verfahrens
Beratung von Org.-Einheiten

Mitwirkung und Erteilung bei haushaltsrechtlich notwendigen Zustimmun-
gen

6 Abgleich der Konten/ Rechnungslegung
0 Umschichtung und Ausgleich von Titeln
6 Erfullung der verfassungsméaBigen Auflagen

O O DD DD Do D

Grundlage: BayHO
Produktverantwort- Abteilungsleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
0 Beratungsgesprache
0 Anzahl Kassenordnung

Kennzahlen: 0 Kaostenstrukturvergleiche in der Abteilung
0 Kosten je Kassenanordnung

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |6 Informationsstand (iber die tatsdchliche Lage in den einzelnen Organisati-
tive: onseinheiten

6 Verhandlungsgeschick nach Innen und Auf3en
0 Anforderungsgerechte Erfallung der Auflagen

6 Bericksichtigung der finanziellen Bedarfe der Organisationseinheiten und
Ausgleich der Interessen

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

Produkt- Grundsatzfragen Organisation Gliederungs-
bezeichnung; nummer: 15.1

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Organisation

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (gof.):

Produktziel: 0 Perspektivplanung Organisation
Kurzbeschreibung: 6 Konzeptarbeit

0 Planung, Anpassung der Hausstruktur

6 Beauftragung von Externen

0 Austausch mit Wissenschaft

6 Austausch mit anderen Ressorts

0 Benchmarking

6 Mitwirkung an strategischer Stellenplanung

0 Beratung der Fachabteilungen und Referate
Grundlage:
Produktverantwort- Abteilungsleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [J Nein: [J

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behdorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:
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Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Zeit
6 Anzahl Untersuchungen

Kennzahlen: 6 Kosten/Zeit je Untersuchung und/oder Mafnahme
0 Kosten/Zeit je betreuter Mitarbeiter

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |0 Aktualitat der Planungen

tive: 0 Einbindung relevanter Fachleute im Haus und kompetenter Exter-
ner/qualifizierte Mitarbeit und Ubertragung der Erkenntnisse auf Bundes-
ebene

6 Umsetzbarkeit von MaRnahmen
0 Stabilitat der durchgefiihrten MalRnahmen
6 Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiter und Leitung
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Produkt-
bezeichnung:

Allgemeine Organisationsaufgaben und Veranderun- | Gliederungs-
gen nummer: 15.2

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Organisation

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Planung, Umsetzung und Betreuung von Organisationsmanahmen/-
Verénderungen

Kurzbeschreibung:

0 Operationalisierung von Grundsatzplanungen
6 Durchflihrung von Befragungen

0 Organisations- und Arbeitsplatzuntersuchungen planen, durchfiihren und
auswerten

6 Erstellung von Umsetzungsplanen/ MaBnahmenkatalogen

0 Kontrolle, Berichtsflihrung und Auswertung der UmsetzungsmaRnahmen
und Veranderungen

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Abteilungsleiter, Referatsleiter, Sachgebietsleiter

Erloserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: [J Nein: [J

Produktempfanger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behorde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Birger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit: 0 Anzahl der Untersuchungen/ MalRnahmen
0 Zeit
Kennzahlen: 6 Kosten/Zeit je Untersuchung und/oder Mafinahme

0 Kostenstruktur in der Abteilung
0 Kosten/Zeit je betreuter Mitarbeiter
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

O DO DD D DD DD

Analyseféhigkeit

Transparenz der Untersuchungen/ Mainahmen
Umsetzbarkeit vorgeschlagener Untersuchungen/ MaRnahmen
Prégnanz und Praxisbezug der Ergebnisse

Akzeptanz der Untersuchungen/ MalRnahmen
Mitarbeiterzufriedenheit

Einhalten von Zeitplénen

Stabilitat der durchgefihrten MaRnahmen
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Produkt-
bezeichnung:

Dienstposten-/Arbeitsplatzbewertungen Gliederungs-
nummer: 155

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Organisation

Untergliederung in

Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Einordnung von Dienstposten und Arbeitsplatzen in die Vergutungsgruppen

Kurzbeschreibung:

0 Durchfiihrung von Zuordnungen
6 Begrindung

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behdorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

Quantitative Kennzahlen

Zahleinheit:

0 Zahl der Bewertungen

Kennzahlen:

0 Kosten/Zeit je Arbeitsplatzbewertung/je Arbeitsplatz
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

6 Genauigkeit der Zuordnung

6 Nachvollziehbarkeit

6 Berlcksichtigung sémtlicher relevanter Merkmale
0 Anderungs- und Uberarbeitungshaufigkeit
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1.6  Datenverarbeitung und Informationstechnologie

Produkt-
bezeichnung:

IT-Infrastruktur und Systemverwaltung Gliederungs-
nummer: 16.1

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Datenverarbeitung und Informationstechnologie

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Funktionsfahigkeit einer angemessenen IT Infrastruktur und Verwaltung

Kurzbeschreibung:

0 Fachaufsicht Gber die Rechenzentren (wenn vorhanden)

Hard- und Softwareangelegenheiten, Ausschreibungen, Ankauf und Imple-
mentierungsplanung

IT-Rahmenkonzepte und IT-Strategie

Konzeption IT-Fachanforderungen

IT-Sicherheit und Datenschutzstandards

Betreuung der Systemkonfiguration inkl. Zugriffsrechte und -regelungen
Dokumentation und Aktenflihrung Uber die Systemverwaltung

Fort- und Weiterbildungsangebote ermitteln und planen

D

O O DD D DD

Grundlage:

Produktverantwort-
licher:

Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:
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Quantitative Kennzahlen

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

Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |6 Technische Aktualitat und Durchdringungsgrad (z. B. Verhéltnis PC-
tive: Arbeitsplatze zu Mitarbeiter im Zeitablauf inkl. Soll/Ist und Plan-Vergleich,
auch langfristigen Planungen)

0 Homogenitit 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

S O D D
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Produkt-
bezeichnung:

Burokommunikation und Ausstattung Gliederungs-
nummer: 1.6.2

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Datenverarbeitung und Informationstechnologie

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

6 Bereitstellung DV-technischen Infrastruktur fur die Arbeitsplatze

Kurzbeschreibung:

0 Anforderungen ermitteln und in langfristige Ausstattungsplanung hin-
sichtlich Hard- und Software einbeziehen

0 Qualitatsanforderungen definieren

0 Ausschreibungen durchfihren

6 Beschaffung durchfuhren

0 Beratungsdienste durchfiihren

6 Organisieren eines Reparaturdienstes
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

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

0 Kaosten je Betreuerstunde
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek- |6 Homogenitat der Ausstattungsplanung

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

Reaktions- und Reparaturzeiten

Schnelligkeit von Problemlésungen

Systemsicherheit und Reaktionszeit, bis Ausféalle behoben wurden
Freundlichkeit

Verhandlungsgeschick

Technisches Know-how

Nutzerzufriedenheit

D

O D DD D DD DD
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Produkt-
bezeichnung:

Fachspezifische DV-Anwendungen Gliederungs-
nummer: 1.6.3

Produktmerkmale

Bestandteil des Pro-
duktbereichs:

Allgemeiner Service- und Verwaltungsbereich (Interne Produkte)

Bestandteil der Pro-
duktgruppe:

Datenverarbeitung und Informationstechnologie

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel:

0 Bereitstellung der bendétigten Anwendungen und Anwendungsmodule fiir
die Erfullung der Fachaufgaben der Behorde

Kurzbeschreibung: 0 Bedarfsanalysen durchfiihren
6 Planung von Gesamtkonzepten
0 Vergleichstests und Benchmarking durchfiihren
6 Beratungen gestalten
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfénger:
Intern (genaue Angabe)

Extern (ggf. ankreuzen)

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

Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

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

0 Kaosten je angeschlossener Arbeitsplatz und oder Mitarbeiter insgesamt
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Qualitatskriterien

Objektive und subjek-
tive:

S O D D

Abdecken der technischen Anforderungen
Nutzerfreundlichkeit der Anwendungen
Kompatibilitat/Integrationsfahigkeit mit anderen Systemen

Aktualitat und Innovationsgrad der Systeme hinsichtlich funktionaler An-
forderungen

Verhandlungsgeschick bei Ausschreibungen und Beschaffungen
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Produkt- Benutzerbetreuung Gliederungs-
bezeichnung: nummer: 1.6.4

Produktmerkmale

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

Bestandteil der Pro- Datenverarbeitung und Informationstechnologie

duktgruppe:

Untergliederung in
Einzelprodukte (ggf.):

Produktziel: 6 Losen von Hard- und Softwareproblemen der Systemnutzer

Kurzbeschreibung: 0 Einrichtung und Betreuung der Benutzerausstattung/Konfiguration
6 Bereitschaftsdienst aufbauen
0 Fehlerdiagnosen und -behebung
6 Beratung der Nutzer bei Handhabung
0 Reparaturdienst
6 Schulungen durchfiihren
Grundlage:
Produktverantwort- Referatsleiter, Sachgebietsleiter, Mitarbeiter
licher:

Erléserzielung:
(bitte ankreuzen)

Ja: Nein: [J

Produktempfanger: Innerhalb der Behorde:
Intern (genaue Angabe) (z.B. Kostenstelle, Organisationseinheit)
Extern (ggf. ankreuzen) Innerhalb des Ressorts:

Behorde eines anderen Ressorts:

Behdrde eines anderen Landes/des Bundes:

Privatunternehmen:

Blrger:

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:

6 Schnelligkeit bei Fehlerbeseitigung und Riickruf
6 Freundlichkeit

6 Technische Kompetenz und Losungsfahigkeit

0 Bereitschaftszeiten im Verhéltnis zu Arbeitszeiten
0 Nutzerzufriedenheit
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Anlage 6: Kennzahlen/Bezugsgroéfen

Bezugsgroflen fur die standardisierten internen Produkte:

Produkte Indirekte Be-
zugsgroiRen
1.1 PRODUKTE DES LEITUNGS- UND
MANAGEMENTBEREICHS
1.1.1 | Allgemeine Leitungs- und Filhrungsaufgaben Personalkosten
1.1.2 Unterstltzung der Amts-/Behdrdenleitung, Sekretariats- Personalkosten
dienste
1.1.3 Rechtliche Beratung und Stellungnahmen Personalkosten
1.14 Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Beantwortung externer |Personalkosten
Anfragen
1.1.8 Innenrevision Personalkosten
1.2 PERSONALFUHRUNG UND -VERWALTUNG
1.2.1 Grundsatzfragen Personal Anzahl Mitarbeiter
1.2.2 Personalplanung Anzahl Mitarbeiter
1.2.3 Personalzugang/-einstellung/- abgange Anzahl Einstel-
lungen/ Abgénge
1.2.4 Personalbestandsverwaltung/allgemeine Personalangele- | Anzahl Mitarbeiter
genheiten
1.2.5 Organisation/Betreuung von Aus-/Fort-/Weiterbildung Anzahl Mitarbeiter
1.2.6 Finanzielle Personalangelegenheiten Anzahl Mitarbeiter
1.2.8 |Ausbildung Personalkosten
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Produkte Indirekte
Bezugsgrolien

1.3 ALLGEMEINER SERVICEBEREICH
1.3.1 |Verwaltung/Bewirtschaftung Dienstgebdude/Liegenschaften |gm

(inkl. Kantinenbewirtschaftung)
13.2 Bau- und Umzugsbetreuung Anzahl Mitarbeiter
1.3.3 Pfortnerdienst Anzahl Mitarbeiter
1.34 Botendienst Anzahl Mitarbeiter
1.35 Poststelle (Postein- und ausgang) Anzahl Mitarbeiter
1.3.6 |Zahlstelle/Kasse Anzahl Mitarbeiter
1.3.7 Fernsprechzentrale Anzahl Mitarbeiter
1.3.8 Fahrbereitschaft Anzahl Mitarbeiter
1.39 Schreibdienst/ Dolmetscher/ Sprachendienst Anzahl Mitarbeiter
1.3.11 |Beschaffungsangelegenheiten und Beschaffung Anzahl Mitarbeiter
1.3.12 |Verwaltung von Material Anzahl Mitarbeiter
1.3.13 |Hausdruckerei/ Vervielfaltigung Einzelauftrag
1.3.14 |Bibliothek Anzahl Mitarbeiter
1.3.15 |(VS)- Archiv-, Registratur-, Vorgangs- und Aktenbewirt- Anzahl Mitarbeiter

schaftung




KLR-Rahmenkonzept fir den Freistaat Bayern
Stand: September 2016 - Anlagen - Seite 109

Produkte Indirekte
Bezugsgrolien
1.4 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE, FINANZIELLE
STEURERUNG
1.4.1 Betriebswirtschaftliche Flihrungs- und Entscheidungsunter- | Anzahl Mitarbeiter
stltzung
1.4.1.1 |Konzeption, Steuerung und Weiterentwicklung der Control- | Anzahl Mitarbeiter
linganwendungen
1.4.1.2 |Informationsbeschaffung und -aufbereitung Anzahl Mitarbeiter
1.4.1.3 |Kosten- und Leistungsrechnung Anzahl Mitarbeiter
14.2 Haushaltsplanung und -aufstellung Anzahl Mitarbeiter
1.4.3 Haushaltsvollzug, Bewirtschaftung , Uberwachung, Haus- Anzahl Mitarbeiter
haltsabgleich, Rechnungslegung
15 ORGANISATION
151 Grundsatzfragen Organisation Personalkosten
1.5.2 | Allgemeine Organisationsaufgaben und VVeranderungen Personalkosten
155 Dienstposten-/Arbeitsplatzbewertungen Anzahl Mitarbeiter
1.6 DATENVERARBEITUNG UND INFORMATIONS-
TECHNOLOGIE
1.6.1 IT-Infrastruktur und Systemverwaltung Anzahl Mitarbeiter
16.2 Burokommunikation und Ausstattung Anzahl Mitarbeiter
1.6.3 Fachspezifische DV-Anwendungen Anzahl Mitarbeiter
1.6.4 Benutzerbetreuung Anzahl Mitarbeiter
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Anlage 7 a: Zeitaufschreibung — Vordruck (Beispiel)

Zeitaufschreibungsformular

Kostenstelle:

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

Nicht-kostentragerbezogene Arbeitszeit

09 01 01 Sonstige Aktivitaten

Summe Arbeitszeit

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

Zeitaufschreibungsformular

In die Kopfzeile des Zeitaufschreibungsformulars sind vom Mitarbeiter zunachst
Name oder ggf. Personalstammnummer und Entgeltstufe* einzutragen. Kostenstel-
lenbezeichnung sowie Kalenderwoche sollten auf dem Zeitaufschreibungsformular
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, wobei grundsatzlich
als kleinste 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 uberwie-
gend dort erstellt werden, vorgedruckt.

Sollten sich standig wiederkehrende Tatigkeiten von Mitarbeitern keinem Kostentra-
ger zuordnen lassen, so ist die Definition zusatzlicher Kostentréger erforderlich. Bei
Tatigkeiten, die einmalig durchgefuhrt werden, ist dies jedoch nicht zweckméRig, da
eine laufende Auswertung und Analyse entféllt. Tatigkeiten, die im Abrechnungsmo-
nat nur einmal vorkommen, werden daher nach Riicksprache in der Rubrik ,,Nicht-
kostentragerbezogene Arbeitszeiten verbucht.

Produkte und Projekte, die auf den Erfassungsbdgen der Mitarbeiter aufgefuhrt sind,
jedoch von diesen nicht regelmaRig ausgeftihrt werden, sind zu streichen.

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

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

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

Das erste Ziffernpaar bezeichnet entsprechend der dreistufigen Gliederung des Produktkatalogs den
Produktbereich, das zweite Ziffernpaar die Produktgruppe, die Ziffern funf bis sieben das Produkt und
die Ziffern acht und neun ggf. das Teilprodukt. Die Nummerierungssystematik ist jedoch abhangig von
den Mdoglichkeiten der Abbildung des Produktkatalogs in der KLR-Software.
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Das Zeitaufschreibungsformular schlie3t ab mit einer Zeile am Seitenende, auf der
der flr die Datenerfassung zustandige Mitarbeiter das Datum der Dateneingabe in das
DV-Verfahren eintragt. Hiermit soll sichergestellt werden, dass die Eingabe des Zeit-
aufschreibungsbelegs vor der Vernichtung auch tatsachlich erfolgt ist.” VVor und nach
der Dateneingabe ist durch Verschluss der Zeitaufschreibungsbelege bis zur Vernich-
tung sicherzustellen, dass kein Unbefugter auf die ausgefullten Zeitaufschreibungs-
bdgen oder auf die gespeicherten Daten zugreifen kann.

Dariiber hinaus muss fiir das Datenerfassungspersonal eine Schulung zu den Zielen
und Inhalten des BayDSG erfolgen. Weiter muss ein Berechtigungskonzept fir 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. Plausibilitats- und Vollstandigkeitspriifung

3. Dateneingabe- und Abgleich

4. Vernichtung der Zeitaufschreibungsformulare

1. Schritt:  Zeitaufschreibung

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

Zunéchst tragt der Mitarbeiter die Kalenderwoche ein. Am Ende eines jeden Arbeits-
tages halt er fest, wie sich die Arbeitszeit auf die Erstellung der Kostentrager sowie
nicht-kostentrdgerbezogene Aktivitdten verteilt. Dabei ist die kleinste Einheit (Auf-
schreibungsgrenze) grundsatzlich eine halbe Stunde (0,5 h). Organisations-, Reise-
und Wegezeiten werden grundsatzlich dem verursachenden Kostentrager zugerech-
net, sofern es sich hierbei um Arbeitszeit handelt.?

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

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

Tatigkeiten wie Personalratstatigkeit, die Regelung von Schwerbehindertenangele-
genheiten oder die Wahrnehmung von Gleichstellungsaufgaben werden als ,,Sonstige
Aktivitaten® verbucht. Ggf. konnen fiir diese Tétigkeiten selbstdandige Produkte defi-
niert werden, sofern ein Ausweis der geleisteten Zeit gewinscht ist. Entsprechendes
gilt fiir Zeiten, die die Behdrdenleitung etwa fiir Sitzungen mit dem Personalrat auf-
wendet.

Werden die Uberstunden/Mehrarbeitszeit spater vollstandig zeitlich ausgeglichen, so
ist die nicht-kostentragerbezogene Arbeitszeit ,,Sonstige Aktivitdten® 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
Aktivitdten 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 Aktivitat von den Mitarbeitern zu addieren und in der dafiir
vorgesehenen Summenzeile einzutragen.

Inwieweit die Erfassung der Zeitaufschreibung DV-technisch unterstiitzt werden
kann, hangt insbesondere von den Anforderungen und Funktionalitaten der kunftig
einzusetzenden KLR-Software.

Die systemseitige Erfassung der Zeitaufschreibung in der KLR-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
ausgefillten 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 fir die Dauer der Abwesenheit des betreffenden Mitarbeiters aus. Der Zeitauf-
schreibungsbogen ist daher an einem fir den Kostenstellenverantwortlichen zugéng-
lichen Ort aufzubewahren.

2. Schritt:  Plausibilitats-/Vollstandigkeitsprifung

Die Plausibilitats- 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 Plausibilitats-/Vollstandigkeitsprifung 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 bei einer dezent-
ralen Lésung zu grof ware.

Nach der Eingabe der Daten sollte von der Datenerfassungsstelle die Vollzéhligkeit,
Vollstandigkeit und Plausibilitat der eingegebenen Zeitaufschreibungsformulare per
Datenabgleich® festgestellt werden.

Im System erfolgt schlieflich auch die Anonymisierung der personlichen Daten: zum
einen durch die Standardisierung der Stundensatze™, zum anderen durch Summie-
rung der (personenbezogenen) Kosten je Kostentradger und Kostenstelle. Durch diese
Summierung wird eine Rickverfolgung der Personaleinzelkosten des Kostentragers
zu den einzelnen Mitarbeitern durch das DV-Verfahren ausgeschlossen.

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 Personalkosten auf Kostenstellen und Kostentrager 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 Personalrats —Uberprift und schriftlich bestatigt werden kann. Daten-
schutzrechtliche Bestimmungen und Hinweise des Bayerischen Landesbeauftragten
fiir den Datenschutz zur Vernichtung von Datentrégern sind dabei zu beachten. Ggf.
bestehende gesetzliche Auflagen zur Aufbewahrungspflicht bleiben unbertihrt.

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

10 Siehe Abschnitt 5.1.2 Personalkosten.
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Anlage 8: Zinssatz/\Wertgrenzen

Fur die Kosten- und Leistungsrechnung in der Bayerischen Staatsverwaltung werden
der flr die Ermittlung der kalkulatorischen Zinsen zugrundezulegende Zinssatz sowie
die Wertgrenze flr geringwertige Wirtschaftsgtter einheitlich festgelegt. Diese sind
grundsatzlich bei der behtrdenspezifischen Einflihrung der KLR zugrunde zu legen.
Ausnahmen sind zu begriinden und mit dem Bayerischen Staatsministerium der Fi-
nanzen abzustimmen.

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

Kalkulatorischer Zinssatz
Der kalkulatorische Zinssatz wird festgelegt auf: 6,5 %

Geringwertige Wirtschaftsguter

Die Grenze fur ein geringwertiges Wirtschaftsgut betragt 410,00 € (=Nettobetrag).
Die Entscheidung, ob ein geringwertiges Wirtschaftsgut vorliegt, ist immer nach dem
Nettobetrag dem sog. Anschaffungs- oder Herstellungswert zu beurteilen (siehe auch
Rahmenkonzept unter 5.2.2).
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Anlage 9 a: Datenblatt zur Erfassung des Anlagevermogens

(siehe Folgeseite)
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Lfd.
Nr.

Bezeichnung des
Anlageguts

Anlagen-
gruppe

Geréte-
nummer

Anzahl

Kosten-
stelle

Raum-
nummer

Zugangs-
datum

Anschaffungs-
wert/Herstellungs
wert

Plannutzung-
dauer in Jahren

Erfas-
sungswert

Restnutzungs-
dauer in Jahren

Haus/Gebaude
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Anlage 9 b: Datenblatt zur Erfassung des Anlagevermaogens -
Ausfillanleitung

Im Folgenden werden die einzelnen Felder des Datenblatts zur Erfassung des Anla-
gevermogens erlautert.
Bezeichnung des Anlageguts

Kurze Beschreibung des Anlageguts.

Anlagengruppe
GemaR Anlage 10.

Geratenummer

Es wird eine eindeutige Nummer fiir jedes Gerat vergeben. Dies kann bei technischen
Geréten z.B. die Seriennummer sein.

Anzahl

Sind mehrere gleichartige und -wertige Vermdégensgegenstande einer Kostenstelle
zugeordnet, kdnnen diese in einer Erfassungszeile zusammengefasst werden; die ein-
zelnen Werte sind zu addieren und in den entsprechenden Wertspalten auszuweisen.

Kostenstelle

Zuordnung des Vermdgensgegenstands 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 - Anschaffungspreisminderungen + Anschaffungsnebenkosten.

Plan-ND in Jahren
PlanméRige Nutzungsdauer gemaR Anlage 10.

Erfassungswert

Wert zum Zeitpunkt der Erfassung des Vermdgensgegenstands (i.d.R. Schatzung,
Marktpreis).
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Rest-ND in Jahren

Restnutzungsdauer (i.d.R. Schatzung ausgehend von der planméaRigen Nutzungsdauer
gemald Nutzungsdauertabelle).

Haus/Gebaude

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

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

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

Vorbemerkung

Die Nutzungsdauertabelle bietet eine Hilfestellung fur die Systematisierung der Ver-
maogensgegenstande innerhalb der behérdenindividuellen Inventarisierung und Anla-
genbuchhaltung. Zusatzlich gibt die Nutzungsdauertabelle Richtwerte fir die Festle-
gung der Nutzungsdauer und damit der jahrlichen Abschreibungen gemaR der Me-
thode der linearen Abschreibung an.

Zielsetzung dieser Nutzungsdauertabelle ist es, jeden Anwender der KLR in die Lage
zu versetzen, nach einheitlichen Systematisierungskriterien und Empfehlungen die
Vermdogensgegenstande zu erfassen und einer flr die Anwendung der Kosten- und
Leistungsrechnung notwendigen Bewertung des Werteverzehrs zuzufiihren.

In dieser Nutzungsdauertabelle sind die Vermdgensgegenstande aufgefihrt, die Ubli-
cherweise fur allgemeine Verwaltungsaufgaben genutzt werden. Diese Nutzungsdau-
ertabelle stellt verbindliche Vorgaben fiir die Behorden der Bayerischen Staatsver-
waltung dar.

Die Vermdogensgegenstande sind aus Griinden der Systematisierung in Anlageklassen
gegliedert. Jede Anlageklasse ist wiederum in sachlich gleiche Anlagengruppen auf-
geteilt. Bei einer entsprechenden DV-technischen Realisierung der Anlagenbuchhal-
tung ist jede Anderung der Nutzungsdauer auf Ebene dieser Anlagengruppen durch-
fiinrbar. Anderungen der Nutzungsdauer auf Ebene der Anlagegegenstinde selber
sollte daher der Ausdruck der verwendungsspezifischen und nur flr diesen einen und
bestimmten Anlagegegenstand gultigen Nutzung sein.

Aus Griinden der kostenrechnerischen Abgrenzung sind sdmtliche Anlagegegenstén-
de mit einem Einzelanschaffungswert oberhalb der Wertgrenze geringwertiger Wirt-
schaftsguter (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 ,,behorden-“neutraler Aufwand erfasst
und gebucht. Als weitere Grundlage einer behdrdenspezifischen Festlegung von Nut-
zungsdauern kann auf die Verwendung der steuerlichen AfA-Tabelle zuriickgegriffen
werden. Sie sind das Ergebnis der Erfahrungen bei der steuerlichen Betriebspriifung
fiir verschiedene Wirtschaftszweige und kénnen sinngemal auch in der Bayerischen
Staatsverwaltung angewendet werden.
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1. Unbewegliche Anlageguter (Immobilien)

Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zungs- zungs- ATA-
dauer dauer Satz

(ND)iJ. |(ND)i.M.| v.H.
1.1 Gebéude
111 Holz- und Steinbaracken und -schuppen, Wirtschaftsradume, 10 120 10
Hallen und Lagerrdume in Leicht- und Containerbauweise
(z.B. Ersatzbauten), Gebdude in leichter Bauweise, Platten-
bauweise, solide Holzbauweise
1.1.2 Werkstétten, Gebdude und Hallen in massiver und solider 25 300 4
Bauweise
2. Bewegliche Anlageguter (Mobilien)

Lfd. Nr. Anlagegtiter Nut- Nut- Linearer
zungs- zungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND)iJ. |(ND)i.M.| v.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 Geb&udes)
2.1.3 Antennen- und andere Empfangsanlagen 10 120 10
2.14 Feuerldschanlagen und -systeme (soweit nicht Bestandteil 12 144 8
des Gebdudes)
2.15 Krafterzeugungsanlagen wie z.B. Betriebsanlagen sowie 15 180 7
entsprechende Geréte
216 Heizungsanlagen 20 240 5
217 Photovoltaikanlagen 20 240 5
218 Solaranlagen 10 120 10
2.19 Transportanlagen (soweit nicht fester Bestandteil Gebaude) 15 180 7
2.2 Betriebs- und Geschéftsausstattung
221 Telekommunikationsanlagen
2211 Fernsprechnebenstellenanlagen 10 120 10
2212 Kommunikationsendgerate
22121 allgemein 8 96 12
2.2.1.2.2 Mobilfunkendgerate 4 48 25
2213 Autotelefone 4 48 25
2214 Textendeinrichtungen (Fernschreiber, Faxgeréte u.4.) 6 72 16
2.2.15 Betriebsfunkanlagen 11 132 9
2216 Antennenmasten
2.2.1.6.1 station&r 10 120 10
2.2.1.6.2 mobil 5 60 20
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Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zungs- zungs- AfA-
dauer dauer Satz

(ND) i.J. | (ND) i.M. v.H.
222 Blromaschinen u. Organisationsmittel
2221 Sortier-, Schneide- und sonstige Gerate zur Vervielfalti- 8 96 12
gung
2222 Adressier-, Kuvertier- und Frankiermaschinen 8 96 12
2223 Paginiermaschinen 8 96 12
2224 Datenverarbeitungsanlagen
22241 Grolirechner, Host 4 48 25
2.2.2.4.2 Workstations, Personalcomputer, Notebooks u.&. 4 48 25
222423 Peripheriegerate (Drucker, Scanner u.4.) 4 48 25
2.2.25 Foto-, Film-, Video- und Audiogerite (CD-Player, Re- 7 84 14
corder, Lautsprecher, Radios, Verstarker, Kameras, Mo-
nitore u.4.)
2226 Beschallungsanlagen 9 108 11
2227 Prasentationsgerate (Overhead-Projektoren, Leinwande, 8 96 12
Beamer etc.)
2228 Registrierkassen 6 2 16
2.2.2.9 Schreibmaschinen 9 108 11
2.2.2.10 Zeichengeréate
2.2.2.10.1 elektronisch 8 96 12
2.2.2.10.2 mechanisch 14 168 7
2.2.2.11 Vervielfaltigungsgerite 7 84 14
22212 Zeiterfassungsgeréte 8 96 12
2.2.2.13 Geldpriif-, -sortier-, -wechsel- und -zahlgerte 7 84 14
22.2.14 Reifwolfe 8 96 12
2.2.2.15 Kartenleser (EC-, Kredit-) 8 96 12
2.2.3 Biiromébel 13 156 8
2.2.4. Sonst. Biroausstattung
2241 Stahlschrénke 14 168 7
2.2.4.2 Panzerschrénke, Tresore 23 276
2243 Tresoranlagen 25 300 4
2244 Teppiche
22441 normale 8 96 12
2.2.4.4.2 hochwertige (ab 500 €/m?) 15 180 7
2245 Kunstwerke (ohne Werke anerkannter Kiinstler)
22451 hochwertige (ab 5.000 €) 20 240 5
22452 sonstige 10 120 10
2246 Waagen (Obst-, Gemiise-, Fleisch u.a.) 11 132 9
2247 Rohrpostanlagen 10 120 10
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Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zungs- zungs- ATA-
dauer dauer Satz

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

2.3 Sonstige Anlageguter
23.1 Waren- und Dienstleistungsautomaten
2311 Getréanke- und Leergutautomaten 7 84 14
2.3.1.2 Warenautomaten 5 60 20
2.3.13 Spielautomaten 4 48 25
2.3.14 Zigarettenautomaten 8 96 12
2.3.15 Unterhaltungsautomaten
2.3.15.1 Musik- 8 96 12
2.3.1.5.2 Video- 6 72 16
2.3.16 Passhildautomaten 5 60 20
2317 Fahrkartenautomaten 8 96 12
2.3.18 Visitenkartenautomaten 5 60 20
232 Technische Gerate zur Gelande- und Gebaudepflege und In- 10 120 10

standhaltung (Bau- und Gartengeréte, Reiniger, Kompresso-

ren, Werkstattgeréte)
2.3.3 Medizinische Gerate und sonstige Ausstattungen des Ge- 15 180 7

sundheitswesens und der Notfallabsicherung
234 Werkstatt-, Laborausstattung und Lagereinrichtungen 10 120 10
2.4 Strallenfahrzeuge
2.4.1 Personenkraft- und Kombiwagen 5 60 20
2.4.2 Motorréader, Motorroller, Fahrrader u.A. 84 14
24.3 Lastkraftwagen, Sattelschlepper, Kipper 9 108 11
244 Traktoren und Schlepper 12 144 8
245 Kleintraktoren 8 96 12
2.4.6 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
2.4.9 Wohnmobile, Wohnwagen 96 12
2.4.10 Bauwagen 12 144 8
2.5 Wasserfahrzeuge 20 240 5
2.6 Luftfahrzeuge 14 168 7
2.7 Schienenfahrzeuge 20 240 5
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3. Immaterielle Anlagegtiter

Lfd. Nr. Anlageguter Nut- Nut- | Linearer
zungs- zungs- ATA-
dauer dauer Satz

(ND)iJ. |(ND)i.M.| v.H.
3.1 Computerprogramme/Software 5 60 20
3.2 Rechte, Konzessionen, Lizenzen, Patente ** 5 60 20

1 Nur die immateriellen Anlagegegensténde, fir die tatsdchlich ein Entgelt angefallen ist. Die Nutzungsdau-

er kann sich je nach vertraglicher Gestaltung abweichend darstellen.
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Anlage 11: Altersteilzeitbeschaftigung

Nach der Nr. 2.2.5 des KLR-Rahmenkonzepts hat bei einer Altersteilzeitbeschéafti-
gung eine Abgrenzung der Personalkosten zu erfolgen. Die Altersteilzeit wird in
zwei unterschiedlichen Modellen angeboten, dem Teilzeit- und dem Blockmodell. Im
Teilzeitmodell arbeitet der Mitarbeiter bis zum Beginn des Ruhestands durchgehend
im Umfang von 60 v.H. der in den letzten flinf Jahren vor Antritt der Altersteilzeit
durchschnittlich geleisteten Arbeitszeit. Im Blockmodell wird die Arbeitszeit zu-
néchst in einer Ansparphase auf dem Niveau der durchschnittlich in den letzten fiinf
Jahren geleisteten Arbeitszeit weitergefiihrt und in der zweiten Phase der Altersteil-
zeit (Freistellungsphase) auf null reduziert.

Die Bezlige werden im gleichen Umfang wie die durchschnittliche Arbeitszeit wéh-
rend der Altersteilzeit gekirzt. Zusatzlich wird ein nichtruhegehaltfahiger Zuschlag
(sog. Altersteilzeitzuschlag) gewahrt. Wéhrend der gesamten Laufzeit der Altersteil-
zeit werden Bezuge in Hohe von 80% der Nettobesoldung gezahlt, die bei einer Be-
schaftigung im Umfang der in den letzten funf Jahren vor Beginn der Altersteilzeit
durchschnittlich geleisteten Arbeitszeit zustehen wirden.

Grundsatzliches zu den nachfolgenden Darstellungen

Es handelt sich um vereinfachte Beispiele, die vorrangig die Systematik aufzeigen
sollen. Dabei wurde auf Wunsch der Anwender, auch die softwarespezifische Mog-
lichkeit der HR-KLR-Integration beriicksichtigt. Es wird bei allen Beispielen unter-
stellt, dass der Mitarbeiter in den letzten funf Jahren vor Beginn der Altersteilzeit
vollzeitbeschaftigt war. In diesem Fall betragt das Grundgehalt 60% und der Aufsto-
ckungsbetrag 20%. Die Zahlen und Kostenartennummern sind ebenfalls fiktiv.

Teilzeitmodell
(Beispiel 1a)

Personalistkosten

Blockmodell
(Beispiel 1b)

Beispiel KLR Teilzeitmodell
eispiele zur - — o
Behandlung der - (Beispiel 2a)

Alterszeit =1 ohne HR-Integration e

Blockmodell
(Beispiel 2b)

Personaldurch-
schnittskosten

Teilzeitmodell
(Beispiel 3a)

=4 mit HR-Integration |-

Blockmodell
(Beispiel 3b)
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1.) Personalistkosten

a.) Teilzeitmodell

Beim Teilzeitmodell verbleibt der Mitarbeiter den gesamten Zeitraum der Altersteil-
zeit Uber im aktiven Dienst, erbringt aber nur 60% der in den letzten funf Jahren vor
Antritt der Altersteilzeit durchschnittlich geleisteten Arbeitszeit. In der KLR wird der
Mitarbeiter wie ein vergleichbarer teilzeitbeschéftigter Mitarbeiter berlcksichtigt.
Der Aufstockungsbetrag wird mit der Kostenart 55030000 an die KLR (bergeben.
Da der Aufstockungsbetrag in der KLR neutrale Kosten darstellt, muss eine manuel-
le Abgrenzung erfolgen

| Teilzeitmodell

Beziigeabrechnung KLR

Grundgehalt 1800 60% Grundkosten
Koa. 550100xx 1800

Aufstockungsbetrag 600 20% Aufstockungsbetrag [
Koa. 55030000 600

Beziige ohne Altersteilzeit 3000 100%

Beziige mit Altersteilzeit 2400 80%

Personalfiihrende Kostenstelle

Kostenart 550100xx 1800
Kostenart neutral 600
KLR wirksame Gesamtkosten der Kostenstelle 1800

(ohne neutrale Kosten)

b.) Blockmodell

Beim Blockmodell erbringt der Mitarbeiter zunéchst weiter 100% seiner regularen
Arbeitszeit. Nach der Halfte der Gesamtdauer der Altersteilzeit wird der Mitarbeiter
freigestellt.

aktive Phase

Solange der Mitarbeiter in der aktiven Phase 100% der reguldaren Arbeitszeit erbringt,
miussen fir ihn auch in der KLR 100% der reguldren Personalkosten angesetzt wer-
den. Der Mitarbeiter erhalt tatsachlich aber nur 60% Grundgehalt sowie den 20%igen
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neutralen Aufstockungsbetrag. Wegen der Differenz zwischen 100% Arbeitszeit und
60% Grundgehalt muss in die KLR ein kalkulatorischer Zuschlag (wirksame Zusatz-
kosten) einflielen. Als Basis fiir die Berechnung des Zuschlags dienen der 20%ige
Aufstockungsbetrag sowie das Grundgehalt des Mitarbeiters. Insgesamt muss der Zu-
schlag somit 40% betragen. Der 20%ige Aufstockungsbetrag muss neutral sein, wes-
halb hier eine manuelle Abgrenzung notwendig ist.

| Blockmodell - aktive Phase

Beziigeabrechnung KLR
Grundgehalt 1800 60% Grundkosten
Koa. 550100xx 1800

Aufstockungsbetrag 600 20% Aufstockungsbetrag
Koa.55030000 600

Beziige ohne Altersteilzeit 3000 100%

Beziige mit Altersteilzeit 2400 80%

Personalfiihrende Kostenstelle

Kostenart 550100xx 1800
Kostenart neutral 600

KLR wirksame Gesamtkosten der Kostenstelle 3000
(ohne neutrale Kosten)

Freistellungsphase

In der Freistellungsphase erbringt der Mitarbeiter keine Arbeitsleistung, er wird des-
halb im KLR-Ergebnis nicht mehr beruicksichtigt. Der Mitarbeiter muss hierzu beim
Erreichen der Freistellungsphase auf eine Sammelkostenstelle umgesetzt werden.
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Blockmodell - Freistellungsphase

Beziigeabrechnung KLR
Grundgehalt 1800  60% Grundkosten
Koa. 550100xx 1800
Aufstockungsbetrag 600 20% Aufstockungsbetrag [
Koa. 55030000 600

Beziige ohne Altersteilzeit 3000 100%
Beziige mit Altersteilzeit 2400 80%

Sammelkostenstelle (nicht kostenwirksam)

KLR wirksame Gesamtkosten der Kostenstelle 0
(ohne neutrale Kosten)

2.) Personaldurchschnittskosten ohne HR-Integration

a.) Teilzeitmodell

Der Mitarbeiter wird auf seiner Kostenstelle als Teilzeitmitarbeiter mit 60% gepflegt.
Nur diese Personalkosten (ohne Aufstockungsbetrag) flief3en in die KLR ein.

b.) Blockmodell
aktive Phase

Der Mitarbeiter erbringt in dieser Zeit 100% Arbeitsleistung, deshalb miissen fir ihn
auch 100% der regulédren Personalkosten in der KLR angesetzt werden. Hierzu muss
der Mitarbeiter auf seiner Kostenstelle mit 100% gepflegt werden.

Freistellungsphase

Da der Mitarbeiter nicht mehr aktiv ist, dirfen in die KLR keine Personalkosten
mehr einflieBen. Der Mitarbeiter muss auf der Kostenstelle nicht mehr gepflegt wer-
den.
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3.) Personaldurchschnittskosten mit HR-Integration

Durch die HR-Integration wird bei Anwendung der Personaldurchschnittskosten vom
VIVA-HR-System nur die Arbeitszeit an das KLR-System tbergeben. Es werden
somit keine Kosten und auch kein Aufstockungsbetrag Ubermittelt. Fir die Behand-
lung der Altersteilzeit ergeben sich deshalb je nach Modell folgende Konsequenzen:

a.) Teilzeitmodell

In HR wird der Mitarbeiter mit 60% seiner Arbeitszeit gepflegt. Der Mitarbeiter er-
hélt als Entgelt 60% seiner Bezlge zuzuglich eines Aufstockungsbetrages von 20%.
Fur die Berechnung der Personaldurchschnittskosten wird von HR an die KLR der
Arbeitszeitprozentsatz 60 tbergeben. Auf dieser Basis berechnet das KLR-System
die Personaldurchschnittskosten. In der KLR sind damit 60% der Personalkosten kos-
tenwirksam erfasst.

b.) Blockmodell
aktive Phase

In HR wird der Mitarbeiter mit 100% seiner Arbeitszeit gepflegt. Der Mitarbeiter er-
hélt als Entgelt 60% seiner Bezlge zuzuglich eines Aufstockungsbetrages von 20%.

HR 0bergibt flr die Berechnung der Personaldurchschnittskosten auf der Kostenstel-
le den Prozentsatz 100. Das KLR-System berechnet die Personaldurchschnittskosten
und es flieRen Personalkosten in Hohe von 100% kostenwirksam in die KLR ein.

Freistellungsphase

Der Mitarbeiter wird in HR auf die SAP-Planstelle ,,beurlaubte Beschiftigte* umge-
setzt. Bei der SAP-Planstelle ist eine Sammelkostenstelle hinterlegt. Auf der echten
Kostenstelle des Mitarbeiters laufen keine Personaldurchschnittskosten mehr auf.

Hinsichtlich der Behandlung von neutralen Personalkosten siehe KLR-
Rahmenkonzept Nr. 2.2.5.
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Verrechnungsschema

Entsprechend der unter Nr. 6.4 im KLR-Rahmenkonzept erwahnten Moglichkeit zur
Anwendung eines Verrechnungsschemas, ist nachfolgend das Verrechnungsschema
U3 flr Behorden mit Anwendung der Personaldurchschnittskosten sowie das Ver-
rechnungsschema U4 fur Behdrden mit Personalistkosten dargestellt.

Verrechnungsschema fiir Behérden mit Personaldurchschnittskosten (U3)*

Umlage Personalkosten

Kontenklasse 5 (ohne neutrale Kosten und HR-
Kostenarten)

Umlage kalkulatorischer Altersteilzeitzuschlag

Kostenartengruppe 721*

Umlage kalkulatorische Versorgungsrickstellungen

Kostenarten 730 00 100, 730 00 110

Umlage kalkulatorische Beihilferiickstellungen

Kostenarten 730 00 300, 730 00 310

Umlage Sach- und Dienstleistungskosten

Kontenklasse 6 (ohne neutrale Kosten)

Umlage Mieten, Pachten f. Grundstticke und bauliche
Anlagen

KA 640 00 100, KA 640 00 103, KA 640 00 300
KA 640 06 100, KA 640 06 110, KA 640 99 100

Umlage Unterhaltung der Grundstticke und baulichen
Anlagen

KA 621 00 211, KA 630 00 140, KA 631 00 100,
KA 631 00 103, KA 631 00 200, KA 631 00 210,
KA 631 00 300, KA 631 00 310, KA 631 00 320,
KA 631 00 400, KA 631 06 110, KA 631 06 210,
KA 631 70 100

Umlage kalkulatorische Abschreibung (ohne Gebaude,
AulRenanlagen)

Kostenartenintervall 700*, mit Ausnahme der Zeilen
10 und 11

Umlage kalkulatorische Abschreibung auf Gebaude
und AuRenanlagen

Kostenart 700 00 200

Umlage kalkulatorische Abschreibung BGA, EDV un-
ter Null

Kostenarten 700 00 110, 700 00 310, 700 00 410

Umlage kalkulatorischer Zinsen

Kostenart 701 00 100

Umlage kalkulatorischer Risikokosten

Kostenart 710 00 100

Umlage kalkulatorische Miete

Kostenartengruppe 720*

Umlage sonstige kalkulatorische Kosten

Kostenartengruppe 722* ohne 722 00 190

Umlage kalkulatorischer Geb&udeunterhalt

Kostenart 722 00 190

Umlage kalkulatorischer Verrechnungen von anderen
Dienststellen

Kostenartengruppe 791* bis 792*

'2 Das Schema gilt auch fiir nicht automatisiert Gibermittelte Personalistkosten.
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Eine explizite Behandlung von kalkulatorischen Versorgungs- und Beihilfertickstel-
lungen ist beim Verrechnungsschema U3 nicht mdglich, da diese ein nicht gesondert
ausgewiesener Bestandteil der Personalanfangsbelastung sind.

Verrechnungsschema fiir Behérden mit Personalistkosten (U4) **

Umlage Personalkosten

Kontenklasse 5 (ohne neutrale Kosten und HR-
Kostenarten); Kostenartengruppe 721; Kostenarten
730 00 100, 730 00 110, 730 00 300, 730 00 310

Umlage Sach- und Dienstleistungskosten

Kontenklasse 6 (ohne neutrale Kosten)

Umlage Mieten, Pachten f. Grundstlcke und bauliche
Anlagen

KA 640 00 100, KA 640 00 103, KA 640 00 300
KA 640 06 100, KA 640 06 110, KA 640 99 100

Umlage Unterhaltung der Grundstiicke und baulichen
Anlagen

KA 621 00 211, KA 630 00 140, KA 631 00 100,
KA 631 00 103, KA 631 00 200, KA 631 00 210,
KA 631 00 300, KA 631 00 310, KA 631 00 320,
KA 631 00 400, KA 631 06 110, KA 631 06 210,
KA 631 70 100

Umlage kalkulatorische Abschreibung (chne Geb&ude,
Aufenanlagen)

Kostenartenintervall 700*, mit Ausnahme der Zeilen
10 und 11

Umlage kalkulatorische Abschreibung auf Gebaude
und AulRenanlagen

Kostenart 700 00 200

Umlage kalkulatorische Abschreibung BGA, EDV un-
ter Null

Kostenarten 700 00 110, 700 00 310, 700 00 410

Umlage kalkulatorischer Zinsen

Kostenart 701 00 100

Umlage kalkulatorischer Risikokosten

Kostenart 710 00 100

Umlage kalkulatorische Miete

Kostenartengruppe 720*

Umlage sonstige kalkulatorische Kosten

Kostenartengruppe 722* ohne 722 00 190

Umlage kalkulatorischer Geb&udeunterhalt

Kostenart 722 00 190

Umlage kalkulatorischer VVerrechnungen von anderen
Dienststellen

Kostenartengruppe 791* bis 792*

13 Bezogen auf Personalistkosten durch automatisierte Ubertragung aus dem VIVA-Beziigeverfahren.
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Anlage 13: Berichtsbeschreibung (Muster)

Produktbericht:

Berichtsbeschreibung

Titel Produktbericht
Verantwortlicher Controller

Berichtsempfénger Behordenleitung, Abteilungsleitung, Produktverantwortli-
che

Ziel des Berichts U Darstellung der Kosten, Erlése und Leistungsmengen
auf Produktebene

Einhaltung von Budgets

Kosten-, Erlds- und Leitungsvergleich mit VVorperiode

Vergleich von Plan-, Budget- und Istwerten

Kennzahlen

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

¢ Relative 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 jéhrlich

U quartalsmaRig

U monatlich

Inhalt des Berichts

OO0 Oo|o
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Abgrenzungsbericht:

Berichtsbeschreibung

Titel Abgrenzungsbericht

Verantwortlicher Beauftragter fur den Haushalt/Controller
Berichtsempféanger Behordenleitung, Abteilungsleitung

Ziel des Berichtes 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

O betrieblich bedingt

U normal

Darstellung der via Abgrenzungskonten aus der KLR
abgegrenzten Betrége Vollstandigkeitskontrolle der zah-
lungswirksamen KLR-Buchungen/-Transaktionen
Gegenlberstellung der Einnahmen und Ausgaben mit den
korrespondierenden Kosten und Leistungen sowie die
entsprechenden Abgrenzungspositionen

Aussagen und Verwendung in Ent- | QO Konsistenz Haushaltsrechnung-KLR

scheidungssituationen Kostenartengruppen- und Haushaltstitelvergleich mit

Vorperioden und Planung

O Strukturvergleiche mit Vorperioden und Planung

O Gegentberstellung der Gesamtkosten mit dem Haus-
haltsansatz

O Basis fiir ggf. notwendige Abweichungsanalyse

Erscheinungsrhythmus jahrlich

Dateninhalte und Dimensionen O Aggregation der Kostenarten auf Ebene der Konten-
gruppen (soweit sinnvoll)

O Aggregation der Haushaltsansétze auf Ebene der
Haupt- bzw. Obergruppen

Grafische Aufbereitung U Tabellarische Darstellung des Berichts

U ggf. Gegenuberstellung in Form von S&ulendiagram-
men




