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SF-Training

8 Lernfelder fiir Payroll, HR & Zeitwirtschaft

Praxiswissen kompakt - online oder inhouse - direkt anwendbar

01 02 03 04
Entgeltabrechnung IKS Payroll Zeitwirtschaft Monats- und
Abzlge - Meldungen - Kontrollen - Risiken Modelle - Bewertung - Jahresabschluss
Praxisfalle - Prufpfade Abwesenheit Payroll
05 06 07 08
Personalkosten HR-Prozesse A-Z Payroll-Controlling Altersteilzeit
Planung - Analyse - Eintritt - Anderung - Kennzahlen - Reporting - Modelle - Recht -
Szenarien Austritt Qualitat Umsetzung
Fir Einsteiger Far Praktiker Fur
schneller Uberblick Refresher & Vertiefung Unternehmen
angepasstan
Prozesse
Schnelle Hilfe fiir konkrete Praxisfragen
4 Kompakte Einzelstunde flir akute Themen, kurze Klarungen,

Sprinter-Stunde Prozessfragen oder gezielte Unterstutzung rund um Payroll, HR und
Zeitwirtschaft.

Jetzt Training anfragen
praxisnah - kompakt - individuell
info@iks-und-entgeltabrechnung.de
www.iks-und-entgeltabrechnung.de

QR-Code scannen

&\ haufe akademie

Trainings bei der Haufe-Akademie

Buchbare Trainings zu IKS Entgeltabrechnung - Zeitwirtschaft - Monats-/Jahresabschluss - Altersteilzeit -
Payroll-Controlling - IKS & Payroll-Controlling.

Themeniibersicht Haufe-Akademie

Buchungs-Nr. Thema Kursdauer
33027 IKS Entgeltabrechnung 1Tag
30337 Zeitwirtschaft 1Tag
33372 Monats-/Jahresabschluss 1Tag
32380 Altersteilzeit 1Tag
42326 Payroll-Controlling 1Tag
42464 IKS & Payroll-Controlling 2 Tage
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Lernziele

Nach der Bearbeitung dieses Skripts kénnen die Leserinnen und Leser die Grundlagen,
Anforderungen und praktischen Umsetzungsschritte eines Internen Kontrollsystems in der
operativen  Entgeltabrechnung  nachvollziehen, bewerten und auf die eigene
Unternehmenspraxis Ubertragen.

= die Bedeutung von Risikomanagement, Compliance, GoBD, KonTraG und IKS fur die
Entgeltabrechnung erlautern,

= wesentliche Risiken in Personalprozessen, Stammadaten, Bruttolohn, Nettolohn,
Zeitwirtschaft, Schnittstellen und Monatsabschluss identifizieren,

= Risiken anhand von Eintrittswahrscheinlichkeit und SchadensausmaR bewerten und
daraus geeignete Kontrollaktivitaten ableiten,

= praventive und aufdeckende Kontrollen wie Vier-Augen-Prinzip, Funktionstrennung,
Prufkorridore, Nullwertprafungen, Plausibilitatsprifungen und Folgeprufungen
unterscheiden und anwenden,

= |KS-relevante Prozesse, Schnittstellen, Verantwortlichkeiten und
Dokumentationsanforderungen strukturiert beschreiben,

= Kontroll- und Prufungsergebnisse nachvollziehbar dokumentieren und fur interne sowie
externe Prufungen nutzbar machen,

= Dashboards, Kennzahlen und Auswertungen als Instrumente zur Uberwachung und
kontinuierlichen Verbesserung des IKS einsetzen,

= Fallbeispiele aus der Entgeltabrechnung analysieren und daraus konkrete MaBnahmen
fur das eigene IKS ableiten.

Damit unterstutzt das Skript den Aufbau eines anforderungs- und bedarfsgerechten IKS, das
Prozesssicherheit, Transparenz, OrdnungsmaBigkeit und kontinuierliche Verbesserung in der
Entgeltabrechnung fordert.

1. Einleitung

Die gesetzlichen Anforderungen aus den GoBD, KonTraG und eine sich andernde Risikostruktur
erfordern ein transparentes Internes Kontrollsystem. Durch stringente Kontrollstrukturen
erhohen Sie lhre Prozesssicherheit, vermindern Schaden und minimieren Haftungsrisiken.
Dieser Fachlehrgang zeigt Ihnen, wie Sie mit einem IKS Ihre Entgeltabrechnung auf ein sicheres
Fundament stellen und gleichzeitig den Anspruchen aller externen und internen Partner bestens
genugen.
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Hinweis

Die Themen werden aus Sicht der Praxis betrachtet und stellen keine
Lehrbuchmeinung dar!

Das vorliegende Skript versteht sich als Anleitung und ,roter Faden zur Beschreibung und
Implementierung eines IKS. Es mochte mit wenig Text auskommen, da es bereits gentigend
Definitionen und Beschreibungen gibt. Hier geht es um die Umsetzung. Der Schwerpunkt liegt
auf einfach und verstandlich aufgebauten Grafiken und Beispielen, die helfen sollen, IKS fur das
eigene Unternehmen (Entgeltabrechnung) zu definieren und anforderungs-/ bedarfsgerecht
einzurichten. Ein Summary zu jedem Kapitel beschreibt die umzusetzenden Aufgaben und stellt
Fragen zur aktuellen Situation in Ihrem Unternehmen.

Ziel des Buches:

= Schritt fir Schritt“- Einstieg in das Thema

=  Schnellins,Laufen“ kommen

= Faktenbasierte Entscheidungsfindung

= Das unternehmenseigene IKS mit der ersten Kontrolle ,,aktivieren“ (Wir haben ein IKS & ).

Neben den IKS-Kontrollen stellt die in diesem Lehrgang beschriebene HR-Datenanalyse einen
zweiten Schwerpunkt dar. Sie hilft, bessere Entscheidungen im Personalmanagement zu treffen.
Die relevanten Daten sind im HR-System vorhanden. Jetzt hangt es nur davon ab, was daraus
gemacht wird.

Die einzelnen Schritte von der ,,griinen Wiese“ bis zum aktiven IKS:

Umsetzung der
Begriffe in die Risiken beurteilen Risiken analysieren
betriebliche Praxis

Ausgangslage
beschreiben und
Projekt starten

Risiken Risiken steuern und
identifizieren kontrollieren

Betrachtung des Ziele setzen Kommunikation und
Kontrollumfeldes Dokumentation

Seite 1 2
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2. Begriffe

2.1 Risikomanagement

Mit Blick auf den Personalbereich hat das Risikomanagement die Aufgabe, Chancen und Risiken
der personalpolitischen Vorgaben zu identifizieren und zu managen und damit das Unternehmen
bei der Erreichung der Unternehmensziele sowie der Verhinderung von Ressourcenverlusten zu
unterstutzen.

. quantitativ qualitativ
DeiEE e (Ressource) (Fachwissen)
Zielorientierung Attraktivitat Transparenz

Daruber hinaus tragt das Risikomanagement dazu bei, Gesetze und Vorschriften einzuhalten
(Lohnsteuer-, Sozialversicherungs- und Arbeitsrecht), ein ausgewogenes Verhaltnis zwischen
Ergebniszielen und korrespondierenden Risiken zu ermdglichen (nicht um jeden Preis ...), die
Kommunikation sowie den Umgang mit Chancen und Risiken zu verbessern (Angemessenheit
wahren), Transparenz und Sicherheit zu verschaffen (Wer macht was? Wer kann wen in welchen
Themen vertreten?), sowie Standards und Kontrollen ,,dosiert” zu vereinbaren.

Unter dem Begriff Risiko werden die Wahrscheinlichkeit des Eintretens eines negativen
Ereignisses und dessen Konsequenzen (Schadensausmall) verstanden, die sich aus der
Abweichung von einer erwarteten bzw. geplanten ZielgroBe ergeben.

e Auseinandersetzung mit dem
personalwirtschaftlichen
Risikopotenzial

e Keine Vorgaben zur Ausgestaltung
des Risikomanagements

. e Risikoistalles, was von einer

Einﬂv:[::laghme fehlerfreien Abrechnung abweicht

-

! Standardlsierung
Q

nicht individuel|

Seite 1 3
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Bewertung von Risiken

Risik Wahrscheinlichkeit des Eintritts

ISIKO sehr unwahrscheinlich [unwahrscheinlich |gelegentlich |wahrscheinlich | sehr wahrscheinlich
< sehr hoch 1.5 25

2 hoch 1.4

2 ”

= maRig

2 .

@ gering

< zu vernachlassigen

1. Risikobewertung durchfuhren
Uberfiihrung der risikobehafteten "Themen" in ein Kontrollsystem

Ziele definieren:

e Verringerung der Wahrscheinlichkeit des Eintritts

e Verringerung der Auswirkung im Eintrittsfall

e Risikotransfer

o Akzeptanz, dass ein Risiko besteht (wie weit geht das?)

Der Prozess des Personalrisikomanagements:

Risikopolitik

Alle MaBnahmen, die darauf
~ Risiko- ausgerichtet sind, die fur ein
Cenllcion Unternehmen bestehenden Risiken
zu erkennen, zu bewaltigen und zu
eliminieren.

Dokumen-
tation

Analyse und
Bewertung Risikostrategie

Die Risikostrategie beschreibt die
Auswirkungen der Geschaftsstrategie
auf die Risikosituation des
Unternehmens. Sie beinhaltet den
Umfang der vorhandenen Risiken und
beschreibt, wie neuen Risiken zu
Risikotber- Risiko- begegnen ist.

wachung aggregation .
Folgende Punkte sollten in der

Risikostrategie beschrieben sein:

Risiko- e Risikoarten: z.B. gesetzliche
steuerung Risiken, Marktrisiken (Demografie),
operationelle  Risiken  (fachliche

Umsetzung der Themen im

Personalbereich)

e Risikotoleranz: z.B. 0-2%, Absicherungen (Insolvenzsicherung, Umlage U1, U2, ...)
e Risikoherkunft (z.B. Fihrungskraft, Mitarbeiter, HR-System, Gesetzgebung)
o Risikotragfahigkeit (personalpolitische MaBnahmen)

sae 14
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Risikoidentifikation

Die Risikoidentifikation besteht in einer moglichst strukturierten und detaillierten Erfassung aller
personalwirtschaftlichen Risikopotenziale einschlieBlich ihrer Ursache-Wirkungs-Zusammen-
hange. Die Risikoidentifikation steht chronologisch am Anfang des Personalmanagement-
kreislaufes. lhre Qualitat ist ausschlaggebend und richtungsweisend fur alle weiteren Phasen.
Werden Risikopotenziale nicht oder zu spét identifiziert, kdnnen diese eine Existenzgefahrdung
nach sich ziehen, der haufig nicht mehr rechtzeitig oder nur mit erheblichem Aufwand durch
risikosteuernde MaBnahmen begegnet werden kann. Die Risikoidentifikation ist dabei
fortlaufend durchzufiihren und anzupassen, da die unternehmensinternen Gegebenheiten und
die unternehmensexternen Rahmenbedingungen permanenter Veranderung unterliegen.

Aus der Praxis: jahrliche Risikoinventur innerhalb der Entgeltabrechnung:

= Auflistung der Themen A-Z
= Risikoanalyse mit kurzer Beschreibung (s. 4.5)

Kontrolle Termin
Zuordnung ¥ Themen A-Z - Kontroll ~ | Termin ~ |Risikobewertung ~ (4 Augen - Plausi - Stichprobe - |monatlich - quartdrlich - jahrlich| ~ |bei Bedarf
E-Brut Arbeitslohn far mehrere Jahre 4 Augen Monat 4.4 X X
E-Brut Berechnung ATZ-Brutto 4 Augen Bedarf 22 X bei Neuvertragen
E-Brut Bruttoentgelt Ubergangsbereich Plausibilitat Monat 41 X X
E-Brut 450 EUR (Minijob) Plausibilitat Monat 4.4 X X
E-Brut Dienstwagen mit Privatnutzung 4 Augen Monat 4.4 X X
E-Brut Durchschnittslohnermittiung Stichprobe Jahr 23 X X
E-Brut Enigeltforizahlung /-kurzung bei Fehizeit 4 Augen Monat 42 X X
E-Brut Ermittlung Tarifentgelt Stichprobe Monat 1.3 X X
E-Brut Gesamtbrutto Stichprobe Quartal 1.1 X X
E-Brut Marzklausel Plausibilitat | Jahr 22 X X Januar - Marz
E-Brut Sachbezuge 4 Augen Monat 33 X X
E-Brut SoFeNa-Zuschlage Stichprobe Quartal 3.2 X X
E-Brut Sozialversicherungsbrutto Stichprobe Quartal 2.1 X X
E-Brut Steuerbrutto Stichprobe Quartal 1.2 X X
E-Brut Variable Lohnarten (Bereitschaft, ..) Stichprobe Monat 31 X X

Analyse, Beurteilung und Bewertung von Risiken
Die Risikoanalyse identifiziert und quantifiziert (bewertet) die Risiken. Die Risikoaggregation kann
hierbei als Teil der Risikoanalyse angesehen werden.

=  Bestimmung des Risikos bezlglich dessen Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadenshdhe
= Beurteilung der identifizierten Risiken, ob diese vermeidbar sind bzw. ihre Auswirkungen
eingegrenzt und dadurch vermindert werden kénnen.

Risikoaggregation

Zusammenfassung der Einzelrisiken zu einer Gesamtrisikoposition, damit eine zielorientierte
und strategische Steuerung der Personalrisiken erfolgen kann (s. Beispiel zur Risikoanalyse
Bruttolohn).

Risikosteuerung

Im Rahmen der Risikosteuerung werden alle identifizierten Risiken mit MaBnahmen versehen.
Dies kdnnen sein:

skeine *Pauschalierung *Arbeiten mit *Delegation von sEinsatz von ESS / * Ampelkonto in der
Anerkennung von statt Fahrtenbuch Lohnartenlimits Teilaufgaben MSS Zeitwirtschaft
Abretungen bei Dienstwagen ... ... ... ..

soe 19
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Risikoiiberwachung

Monitoring Handlungsempfehlungen ] Risikofriiherkennung

Dokumentation und Berichtswesen
= Berichte in Form von Risikoanalysen, Statistiken und Beschreibungen:

Die bestehenden Risiken werden beschrieben und kategorisiert, um sie in eine MaBnahme- und
Risikodokumentation zu tberfuhren. Die Texte sollten mdglichst kurzgehalten werden (s. Auszug
aus der Risikoanalyse):

Nr. IKS-Themen A-Z Priifungs- und Kontrollinhalte Risikobeschreibung P1 P2 Kontrolle Termine Priifmittel Dokumentation
Hohe der Abfindung Ubertragungsfehler

1 Arbeitslohn far mehrere Jahre Lohnsteuer / Sozialversicherung |falsche steuerliche Behandlung (Gunstigerprufung) pw pw 4 Augen | Monat |R LA | Pfad g (pdf)
‘Wurde gebildet? | von Ra bei Auszahlung

Das Risikomanagementsystem kann dabei dem Prozessansatz des Plan-Do-Check-Act-
Prinzips folgen:

Standard 2

Qualitatssteigerung

Standard 1

Grundgedanke der kontinuierlichen Verbesserung

PLAN:

Erstellung einer Risikomanagementpolitik mit Zielen, Prozessen und Verfahren zum
Management der Risiken.

DO:
Umsetzung der Planung, also Einfuhrung und Betrieb der Risikomanagementpolitik (Steuerung,
Prozesse und Verfahren).

Seite 1 6
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CHECK:

Prifung, ob das Risikomanagementsystem effektiv und effizient ist. Der CHECK-Schritt dient
dem Audit, der Politik, den Zielen und der praktischen Erfahrung mit dem
Risikomanagementsystem.

ACT:

Der ACT-Schritt reagiert mit Korrektur- und VorbeugungsmaBnahmen auf die Check-Ergebnisse,
um die kontinuierliche Verbesserung des Risikomanagementsystems sicherzustellen.

2.2 Compliance

Der Begriff Compliance steht fur die Einhaltung von gesetzlichen Bestimmungen, regulatorischer
Standards und Erfullung weiterer, wesentlicher und in der Regel vom Unternehmen selbst
gesetzter ethischer Standards und Anforderungen.

Compliance = Pflichterfiillung und Regelkonformitat

Zu beachten:

= Die wesentlichen Prozesse sind festzulegen und in geeigneter Form zu beschreiben
= Die erforderlichen Informationen und Ressourcen sind zur Verfugung zu stellen
= Die definierten Prozesse sind zu uberwachen, zu messen und zu analysieren

Ziele:

Risikominimierung Effizienzsteigerung

emehr Transparenz eOptimierung bestehender sAutomatisierung von
shohere Kontrollen Kontrollen
Anpassungsbereitschaft skiirzere Bearbeitungszeiten sProfessionalisierung

sFehlerursachen identifizieren
und vermeiden

Der Fokus liegt auf zwei Schwerpunkten:

= Individuelle Fehler
= Vorsatzliche MaBnahmen zur Bereicherung

Die Prifung erfolgt in zwei Themenblocken:

1. Stichproben: Datenabgleich zwischen Personalakte und HR-System (von Aushilfe bis
Leitende Angestellte)

R ——
PSA-Daten im Zahlungs-

PSA-Inhalte Personalstamm

des MA? verkehr

soe 1 /
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Grundsatz:

= Keiner macht seine eigene Abrechnung
= Kein Abrechner hat Zugriff auf seinen eigenen Personalstammsatz
= Keine Buchung ohne Beleg

Sollte die Umsetzung nicht moglich sein, verbindliche organisatorische MaBnahmen schaffen
und deren Einhaltung prufen.

2. Systemprifung

= Zugang zum Abrechnungssystem (User) = stimmiges Berechtigungskonzept und
Verwendung von Passwortregeln

=  Funktionstrennung

* Per E-Mail nur verschliisselte Daten senden (Entgeltabrechnung, DEUV,
Lohnsteuerbescheinigung, ...)

= Regelungen zur Archivierung schaffen

Die Erstellung und Implementierung von Compliance-Regeln erfolgt in sieben Schritten:

1. Analyse der Prozesse innerhalb der Personalwirtschaft:
- Entgeltabrechnung (Entgeltregulierung, variable Daten, Monatsabschluss, ...)
- Zeitwirtschaft (Erfassung Krank mit Lohnfortzahlung, Ubergang Krankengeld, ...)
- betriebliche Altersversorgung (Anwendung § 40b, 8 3 Nr. 63 EStG, Portabilitat, ...)

2. Uberpriifung aller eingesetzten elektronischen Datenerfassungs-, Abrechnungs- und
Verarbeitungssysteme:
- Zeiterfassungsterminals, HR-Software mit allen Modulen, Release-Philosophie,
Aktualitat der eingesetzten Softwarelésungen

3. ldentifikation von Risiken:
- Erfassungin der Themenliste A-Z und Weiterverarbeitung in Risikoanalysen

4. Entwicklung von Strategien, wie mit den Risiken umzugehen ist:
- Prozessoptimierung (Technik und Ablauf)

5. Aufstellung von Compliance-Regeln, wie sich die Risiken minimieren lassen:
- MaBnahmen zur Uberwachung und Analyse der Kontrollergebnisse

6. Implementierung der Regeln im Unternehmen:
- Prozessbeschreibungen, Implementierung in Form von Workflows, ...

7. Uberwachung der Einhaltung:
- Monitoring (z.B. mittels Ampelfunktion)

Seite 1 8
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2.2.1 Tax Compliance

Hierbei handelt es sich um eine Art Leitfaden, der dazu dient, alle steuerrelevanten Prozesse zu

optimieren und zu Uberwachen.

Grundlagen:

BMF-Schreiben vom 23.05.2016 zur Abgrenzung zwischen Berichtigungserklarung und

Selbstanzeige

IDW-Praxishinweis 1/2016

IDW PS 980

Fur das IKS im Personalbereich (Schwerpunkt Entgeltabrechnung) wichtig:

PR

=> freie inhaltliche Gestaltung des TAX CMS

Aktivitaten zur Umsetzung:

1.
2.

Systematische Risikoanalyse aller steuerlichen Fallstricke

Prozesse entwickeln, beschreiben und implementieren

Ergebnis: Tax Compliance-Leitfaden, der alle Erkenntnisse und MaBBhahmen
zusammenfasst und klare Verhaltensregeln vorgibt

RegelmaBige Schulungen, die sensibilisieren und Handlungssicherheit vermitteln

Jahrliche Prufung auf Aktualisierung

Zusammenarbeit zwischen Steuerabteilung und Entgeltabrechnung im Unternehmen

Auszug aus der Risikoanalyse. Hier: Kontrollthemen

Themen PMM / FI

Priifungs- und Kontrollinhalte

Risikobeschreibung

Umsatzsteuer Dienstwagen mit Privatnutzung Umsatzsteuerberechnung und Verbuchung vorhanden?
hohe Zeitkonten und nicht genommener Urlaub fiihren zu hohen
Riickstellungen, die oftmals nich kalkulierbar sind.
" " monatliche Bewertung der Gleit- und Mehrarbeitszeitkonten MaRnahmen:
2 Ruickstellung Zeitkonten . — o R
sowie des Resturlaubes - Einfiihrung von Ampelkonten mit eindeutigen Regelungen
- Auszahlung auftragsbezogener und genehmigter Mehrarbeit
- Urlaub muss im Kalenderjahr abgebaut werden
. Lohnarten ohne Sachkontenzuordnung
Buchungsliste Ktive Uberweisung oder SEPA-Lastschrift
aktive Uberweisung oder -Lastschri
3 Monatsabschluss Zahlungsverkehr AG / AN 8 )
fehlerhafte Bankverbindungen
Lohnsteueranmeldung R
Lohnsteuer aus ELStER Fremdsysteme nicht / falsch erfasst
.. V twort defini FI
4 Sachkonten und Kostenstellen Anderungen zum Vormonat "eran wortung de! |n|e.ren (" L )
Anderungen werden nicht / zu spat mitgeteilt
Verantwortung definieren (PMM
5 Lohnarten Zuordnung zum Sachkonto . g. ( N )
Abstimmung mit Fl bzgl. Kontierung
Verfah icherheit
Ruickstellungen Zeitguthaben Ter a, rén;slrt ernel
ermineinhaltun,
6 Jahresabschlussarbeiten Schwerbehindertenausgleichsabgabe 8 N . : .
o Meldung der kumulierten Daten an Fl, Details bleiben bei PMM
HEAD- /FTE-Statistik - .
Definition, was HEAD / FTE sind
Freibetrége und Freigrenzen Einhaltung der gesetzlichen Regelungen
7 Sachbeziige / Geldwerte Vorteile 8 ) 8 Z g 8 z 8 8 )
Zuordnung zum Mitarbeiter / Pauschalversteuerung Themen sind der Entgeltabrechnung nicht bekannt
3 Betriebsveranstaltungen / Incentiv Anz?hl der Veranstiltungen pro Mitarbeiter Ermittlung (.1er Betrége
Ermittlung der Betrége fehlende Teilnehmerlisten
Schnittstelle zur Entgeltabrechnung Reisekostenabrechnung (Fl) und Entgeltabrechnung (PMM) in getrennten
9 Verpflegungsmehraufwendungen |Erfassung im Lohnkonto Systemen
GrORbuchstabe "M" auf der Lohnsteuerbescheinigung
. Auslésung von Riickrechnungen (Krank ohne Lohn, ...
10 Uberzahlungen Mitarbeiter mit negativem Entgelt ) ) 8 } gen ( 3 )
nicht mitgeteilte / bekannte Austritte
die Einzelliberweisung (Vorschuss) muss in der Entgeltabrechnun
11 Vorschiisse Abgleich Einzeliiberweisung / Einbehalt Abrechnung I inzeltberweisung ( uss) muss i 8 une
einbehalten werden
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2.3 GoBD

Grundsatze zur ordnungsgemaBen Fuhrung und Aufbewahrung von Bluchern, Aufzeichnungen
und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD).
Die GoBD regeln das IKS unter Punkt 6 wie folgt:

Fur die Einhaltung der Ordnungsvorschriften des §146 AO (siehe unter 3.) hat der Steuerpflichtige
Kontrollen einzurichten, auszutiben und zu protokollieren. Hierzu gehoren beispielsweise:

= Zugangs- und Zugriffsberechtigungskontrollen, auf Basis entsprechender Zugangs- und
Zugriffsberechtigungskonzepte (z. B. spezifische Zugangs- und Zugriffsberechtigungen)

= Funktionstrennungen

= Erfassungskontrollen (Fehlerhinweise, Plausibilitatsprufungen)

=  Abstimmungskontrollen bei der Dateneingabe

= Verarbeitungskontrollen

= SchutzmaBnahmen gegen die beabsichtigte und unbeabsichtigte Verfalschung von

Programmen, Daten und Dokumenten

Die konkrete Ausgestaltung des Kontrollsystems ist abhangig von der Komplexitat und
Diversifikation der Geschaftstatigkeit und der Organisationsstruktur sowie des eingesetzten DV-
Systems.

2.3.1 Zugangs- und Zugriffsberechtigungskontrolle

Definition, Einrichtung und Zuweisung der HR-Arbeitsplatze™"

e Q @ Uhi t B t: Herkunft Akti 1
®© c ( C oatum rzei enutzer erkun ionstyp
® 4 (S . 13.10.20xx 15:45 Name, Vorname LOGA Aktualisieren

Dat . 13.10.20xx 1545 Name, Vorname LOGA Neu
¢ aten BereChtlgung | 13.10.20xx 13:59 Name, Vorname LOGA Neu
( - Q c 3 Eintrige, Seite
(OFCK
Werte
H R-System Profile Feld Neuer Wert  Alter Wert
Mandant MAN1 MAN1

Abrechnungskreis GEW GEW
Personalnummer P001 P0OO1
Giltig ab 01.10.2019 01.10.2019
Lohnart 100 101

Betrag

Berechtigungsprofile sollten auf drei Ebenen definiert werden:

= organisatorisch: Mandant, Abrechnungskreis, Abteilung, Kostenstelle

= fachlich: Personalreferent, Personalsachbearbeiter, Entgeltabrechner,
Zeitbeauftragte, ...

= funktional: nur Lesen (z.B. fur FUhrungskrafte, Zugriff nur auf die Mitarbeiter

innerhalb der Fihrungsspanne), Schreiben und Lesen (entsprechend
dem fachlichen Aufgabenprofil)
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Passwortregeln:
= Mindestanzahl Zeichen, Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen

= Gultigkeit des Passworts in Tagen
=  AnzahlAnmeldeversuche

2.3.2 Funktionstrennung

Dieses Prinzip besagt, dass vollziehende (z.B. Entgeltabrechnung), verbuchende (z.B.
Finanzbuchhaltung) und verwaltende (z. B. Durchfuhrung des Zahlungsverkehrs) Tatigkeiten, die
innerhalb eines Unternehmensprozesses (z. B. Durchfihrung der Entgeltabrechnung mit
Monatsabschluss und Zahlungsverkehr) vorgenommen werden, nicht von einer Person
durchgefthrt werden sollen.

Entgeltabrechnung

Finanzbuchhaltung

Entgeltabrechnung:

= Erfassung aller entgeltrelevanten Sachverhalte in einer Abrechnungsperiode
= Erstellung des Monatsabschlusses und Bereitstellung der Daten zur Weiterverarbeitung
(Verbuchung)

Finanzbuchhaltung

» Ubernahme der Daten der Entgeltabrechnung
=  Prufung der Daten auf Plausibilitat

=  Verbuchung auf den Sachkonten

= Vorbereitung des Zahlungsverkehrs

Zahlungsverkehr

= Unterschrift von 2 zeichnungsberechtigten Personen
= Jeweils eine Stichprobe durch die Zeichnungsberechtigten (Abgleich der Einzelliberweisung
mit dem Auszahlungsbetrag).

Seite2 1
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Unternehmen Zahlungsverkehr AN Monat:

Hausbank:

Empfénger Verwendungszweck Bank BIC IBAN Betrag EUR
MA1 Entgelt fir Monat xx_20xx
MA2
MA3
nn

Summe Hausbank 100.000,00

2.3.3 Erfassungskontrolle

Die Erfassungskontrolle kann mitarbeiterbezogen und kumuliert auf Abrechnungskreis- oder
Mandantenebene durchgefuhrt werden.

a) Mitarbeiterebene (= Einzelfallprifung)

Anwendung des 4-Augen-Prinzips bei allen Arbeitsvertrags- und Entgeltanpassungen. Die
Dokumentation der Prufung kann direkt auf dem jeweiligen Beleg vorgenommen werden.

Arbeitsvertrag -

sWechsel TZ/VZ SRR eUmsetzung der S edurchgefihrte Priifung
Entgelt Vertragsanderung direkt auf dem
Dokument

b) Abrechnungskreis- oder Mandantenebene (= Kollektivpriifung)

Beispiel Fehlerliste
Verdienstabrechnung:

Arbeiten mit Fehlerlisten:

= Verdienstabrechnung

=  Buchungsliste

= Zahlungsverkehr AG/ AN
= Beitragsnachweis KV

=  Mitarbeiter ohne Bankverbindung

= Entgeltgrenze Minijob wurde
Uberschritten

= SV-Steuerung ,Kind nein“ mit
ELStAM-Kinderfreibetrag

Anderungsprotokoll Datenerfassung

Das Protokoll erfasst alle vorgenommenen Anderungen im HR-System. Die Priifkriterien kénnen
systemseitig angepasst werden, die Durchfuhrung der Prufung ist vor dem Monatsabschluss
durchzufuhren.
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Protokoll

—

Datum

13.10.20xx
13.10.20xx
13.10.20xx

—

Werte

—

Feld

Mandant
Abrechnungskreis
Personalnummer
Gultig ab

Lohnart

Betrag

Teil A:

Uhrzeit Benutzer Herkunft
15:45 Name, Vorname LOGA
15:45 Name, Vorname LOGA
13:59 Name, Vorname LOGA

3 Eintrage, Seite

von 1

Neuer Wert  Alter Wert

MAN1 MAN1

GEW GEW

P0O01 P001

01.10.2019 01.10.2019

100 101
-

Beispiel

Filter ,,Datum und Uhrzeit*

Anzeige aller Veranderungen am 13.10.20xx in der Zeit von 08:00 — 10:00

Uhr

Filter ,,Benutzer*

Anzeige aller Anderungen, die der Benutzer vorgenommen hat

Beispiel

aus dem HR-Abrechnungssystem LOGA, die Prufkriterien sind zwei

Teilen zugeordnet:

Aktionstyp

Aktualisieren
Neu

Neu

= 100 % aller Abrechnungsfille werden auf Anderung gepriift. Anderungen bezogen auf den
Vormonat werden mit Pruftext aufgelistet.

= Feste Entgeltbestandteile: Prufung nur auf manuelle Veranderungen, automatische

Lohnarten sind nicht relevant
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Tarifvereinbarungen: Prufung auf Veranderungen in der Maske "Tarifvereinbarungen" (z.B.
Umgruppierungen)

Funktionszulage: Priifung auf Anderungen (z.B. neue Zulage, Zulagenende, ...)

Darlehen: Priifung auf Anderungen (z.B. ob Darlehen neu erfasst, ob Tilgung beginnt oder
endet, ...)

Bankverbindung: Priifung der Anderungen iiber die Dialogspeicherung.

Namen: Nur Priifung auf Anderung des Nachnamens

Teil B:

5 % aus den Abrechnungsfallen, die nicht den Teil-A-Kriterien entsprechen, werden auf die Teil-B-
Veranderungskriterien (bezogen vom Abrechnungsstand auf den Vormonat) gepruft und in Teil B
mit Pruftext ausgegeben. Der Umfang der Prufungsfalle kann in den Steuerungsparametern
angepasst werden.

Variable Daten: Prifung der Verdnderungen bei Zahlungen uber 2.500,00 Euro (Standard)
bzw. des eingestellten Wertes

Familie: Prufung der Veranderungen (relevant fur Kinderlosenzuschlag, Pfandung, ...)
Pfandung: Prifung Pfandungssumme

Fehlzeiten: Prufung auf Ausfallzeiten (ohne Entgeltfortzahlung) im relevanten Abrechnungs-
Zeitraum.

Zusatzversorgung: Prufung, ob sich Eintrage verandert haben (z.B.
Bruttoentgeltumwandlung, ZVK-Regel)

Sozialversicherung: (Krankenkassenwechsel, Anderung Beitragsgruppenschliissel, ...)
Steuern: Steuerklasse, Freibetrage, Anzahl Kinder)

Sonstige Uberweisungen: zweite oder weitere Bankverbindung, ...)

2.3.4 Abstimmungskontrolle

Die Abstimmungskontrolle wird fur die Entgeltabrechnung wie folgt ausgelegt und kann
unternehmensspezifisch angepasst werden:

Bei der Dateneingabe:

Summenprufung Eingabeliste mit den zugehodrigen Abrechnungsergebnissen
Umsetzung spezifischer Sachverhalte (z.B. Gutscheine an Mitarbeiter fur besondere
Leistung: individuelle Versteuerung oder nach § 37b EStG?)

Wichtig: enge Zusammenarbeit mit der ,,Datenquelle”
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b)

Beim Monatsabschluss

Zusammenspiel von Lohnarten, Kostenstellen und Kostenarten (verantwortlich ist hier
i.d.R. die Finanzbuchhaltung)

Kontenabstimmung: Forderung gegenuber Mitarbeitern, Gehaltsvorschusse, weitere
Verrechnungskonten

Beim Jahresabschluss
Mit Abteilung / Kostenstellenverantwortliche: Ruckstellung der Zeitkonten
Mit Finanzbuchhaltung: Sachkonten: Erklarung der Differenzen und deren Auflosung

2.3.5 Verarbeitungskontrolle

Die Prozesskette vom Belegeingang bis zur Archivierung ist zu belegen:

Es wird prozesskonform gearbeitet

Alle beteiligten Personen sind benannt, die Berechtigungen sind fur die jeweilige Tatigkeit
ausreichend

Arbeitsschritte und deren Kontrollen sind nachvollziehbar

Rechtskonformitat (Lohnsteuer, Sozialversicherung) ist gewahrleistet

Es wird sichergestellt, dass alle Prozesse fehlerfrei durchgelaufen und vollstandig
verarbeitet werden

v’ Die Erfassung oder Verarbeitung von tatsachlichen Geschaftsvorfallen darf nicht
unterdruckt werden

v Verarbeitungsprotokolle sind nachzuweisen

v" Die Verarbeitung der einzelnen Geschaftsvorfalle sowie das dabei angewandte
Buchfuhrungs- oder Aufzeichnungsverfahren mussen nachvollziehbar sein.
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Beispiel

ELStAM-Datenabruf und Verarbeitung:

1. Generierung
Abruf Monatsliste,
Anmeldung,

Dateniibermittlung Ubernahme in das

an das Finanzamt HR-System

Abmeldung

Dokumentation: Anderungsliste, Liste der an- und abgemeldeten

Mitarbeiter

Aufbewahrung: bis zur Ubernachsten Prufung durch die
Revision (immer ein Jahr im Dokumentenarchivim
Zugriff).

Beispiel

Monatsabschluss Entgeltabrechnung
Auszug aus dem Prozess:

Input | Ablauf | Output Bemerkung
________ o KS-Prifung
. |
[ o ——— = | FrmEnee | e Komebarcer Febr
Bewegugs- [, / Sammee,
[ o 1 , Engaatuegs
r - PSA
.m J
Ausweriung der
“Fehleriste” Fatier?
Hein
Beiegung SIChROMOKSULAIPNR
S Vertuining SOLLNABEN
Erstellung und Prifung [ == == == == == =— — — Erstelung Schnittstelle KMS
L S — ’I L ]

Prifungen / Kontrollen:

4-Augen-Prinzip Stammdatenanlage

Simulation der Verdienstabrechnung aller Neueintritte und Austritte,
Vollstandigkeitsprufung (Arbeitspapiere, ...)

Bearbeitung der Fehlerliste ,,Verdienstabrechnung®, bis alle Fehler behoben sind (fehlende
Steuer-ID, ...)

Stichproben: 5% der Buchungsbelege (Arbeitsvertrage, Entgeltveranderungen,
Sonderzahlungen, ...)

Vollstandigkeitskontrolle: Personalakten der neu eingetretenen Mitarbeiter
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=  Buchungsliste: vollstandige Verbuchung aller Lohnarten, Summenvergleich zum Vormonat
und gleichen Monat Vorjahr, Erlduterung von Sondereffekten (Urlaubsgeld,
Weihnachtsgeld, Erfolgsbeteiligung, ...)

2.3.6 SchutzmaBBnahmen

SchutzmaBnahmen gegen die beabsichtigte und unbeabsichtigte Verfalschung von
Programmen, Daten und Dokumenten.

Steuerungs-
parameter

Lohnarten

Releasewechsel

Updates

Releasewechsel und Updates

=  Steuerung durch HR
=  Umsetzung durch IT

Steuerungsparameter...

= ...sind grundlegende Systemeinstellungen zur Parametrisierung des HR-Systems (hier:
Entgeltabrechnung).

... und Lohnarten ...
= Steuerung (Kontierung, Druck), Neuanlage und SchlieBung
...werden vom HR-Administrator bearbeiten

Daten

= Erfassung und Veranderung von mitarbeiter-bezogenen Stamm- und Bewegungsdaten
=  Funktionstrennung wenn moglich anwenden
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Organisation /

Releasewechsel und Updates

= |nstallation durch berechtigten IT-Mitarbeiter
= Bearbeitung der definierten Prufroutinen bzgl. Funktionsfahigkeit des Systems

Berechtigungskonzept

= Definition und Beschreibung der Berechtigungsprofile
= Monatliche Prifung auf Aktualitat (Profile ausgeschiedener Mitarbeiter missen deaktiviert
werden)

Protokollierung aller Datenveranderungen im System

= Datum, Uhrzeit, User, Maske, Feld, alter Inhalt, neuer Inhalt

Feldeinschrankungen:

=  Arbeiten mit Pull-Down-Mendus (keine freie Texteingabe moglich)
= Ausschluss von Lohnarten (z.B. kdnnen variable Daten nicht in den festen
Entgeltbestandteilen eingegeben werden)

Plausibilitdten

= Sozialversicherungsnummer mit Geburtsdatum

=  ELStAM-Kinderfreibetrag mit SV-Maske Feld ,,Kinderlosenzuschlag*”
= [BANundBIC

= Lohnarten ohne Kontierung (Prufhilfe = Buchungsliste)

Auswertung von Fehlerlisten und Priifprotokollen

= Fehlerliste Verdienstabrechnung, Zahlungsverkehr, ...

2.4 KonTraG

Gesetz zur Kontrolle und Transparenz im Unternehmensbereich (KonTraG)

Das Gesetz verlangt den Aufbau eines Frihwarn- und Risikomanagementsystems. Im Kern setzt
dies voraus, dass

= im Rahmen einer Bestandsaufnahme alle Risikofelder und potenzielle Risiken identifiziert
werden,

= dastatsachliche Gefahrenpotenzial bewertet wird, indem Risiken und ihre Auswirkungen
sowohl einzeln als auch in ihrem Zusammenwirken analysiert werden,
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= bestehende Risiken akzeptiert und durch eingeleitete, steuernde MaBnahmen reduziert
oder eliminiert werden,

= signifikante, veranderliche Risiken durch ein System von Kennzahlen und
Frihwarnindikatoren quantifiziert und beobachtet werden.

Ein attraktives Fruhwarnsystem erfasst also nicht nur die Risiken, sondern identifiziert auch die
Chancen sowohl fiir das gesamte Unternehmen als auch fur Teilbereiche.

Risikofelder Personal: m————) Umsetzung mittels Risikoanalyse:

betriebliche Regelungen |Bruttolohn

Lohnartenanalyse Nettolohn

Personalbetreuung Personalentwicklung | [
Personalgewinnung Personalkostenplanung !
Personalplanung Prozesse @ ol
Schnittstellen Zeitwirtschaft ..::“_.....‘....*:.,... - o

Mittelstdndische Unternehmen, die nicht prufungspflichtig sind, mussen kein
Risikomanagementsystem nachweisen.

2.51KS

Unter einem IKS versteht man die vom Management im Unternehmen eingefuhrten Grundsatze,
Verfahren und MaBnahmen (Regelungen), um die Daten abzusichern, die in der Bilanz
erscheinen.

Ziele:

= Sicherung der Wirksamkeit und Wirtschaftlichkeit der Geschaftstatigkeit,
= OrdnungsmaBigkeit und Verlasslichkeit der internen und externen Rechnungslegung sowie
= Einhaltung der fir das Unternehmen maBgeblichen rechtlichen Vorschriften.

Die MaBnahmen kdnnen sowohl prozessunabhangig als retrospektive Kontrollen, beispielsweise
durch die Interne Revision, als auch prozessabhangig als praventive Regeln durchgefuhrt
werden.

Management-

. Grundsatze, Verfahren
instrument zur

und MalRnahmen zur Sicherung der
Sicherung der Wirtschaftlichkeit
Geschaftsprozesse

systematischen
Sicherstellung der
Zielerreichung
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Ansétze fiir ein funktionierendes IKS:

= Schaffung einer Vertrauenskultur IKS = Entwicklung transparenter
» Risikomanagement und Fehlerkultur Kontrollverfahren und
=  Mut und Bereitschaft zu Veranderung

Begriff und Aufgaben des IKS

Ein IKS ist wirksam und effizient, wenn es auf Prozessen basiert und regelmaBig auf Aktualitat
Uberpruft wird.

= Sind alle Risiken bekannt und beschrieben?

=  Wie erfolgt der Nachweis, dass das IKS wirksam ist und zu mehr Effizienz fihrt?

= Sind die HR-Arbeitsplatze eindeutig beschrieben und berechtigt?

=  Wer darf Daten erfassen und im Rahmen der Monatsabschlussarbeiten weiterverarbeiten?

= Werist Key-User und tragt die Ubergeordnete Kontrollverantwortung?

=  Wieist gewahrleistet, dass das HR-System immer verfugbar ist?

= Bestehen MaBnahmen, welche die wesentlichen Risiken auf ein flir das Unternehmen
tragbares Niveau reduzieren?

= Wie sind die Schnittstellen beschrieben und sind IKS-MaBnahmen auBerhalb des HR-
Systems steuerbar?

= Wie erfolgt die Umsetzung der ,kontinuierlichen Verbesserung“?

Es werden praventive und aufdeckende Kontrollen unterschieden. Praventive Kontrollen sollen
Schadensfalle verhindern, aufdeckende Kontrollen entstandene Fehler aufzeigen. Darliber hinaus
sollen die Kontrollen die Einhaltung der GoBD s sicherstellen (keine Buchung ohne Beleg, ...). Die
Kontrollen werden in einer Risikoliste gefihrt und mit Hilfe eines Dashboards uberwacht und
kommuniziert. Ziel ist es, alle moglichen Fehlerquellen auszuschlieBen und revisionssicher zu
arbeiten. Die dafur erforderliche Zeit sollte ,,angemessen® sein (Verhaltnis Aufwand zur moglichen
Schadenshdhe).

Durch das IKS soll also die Sicherheit, OrdnungsmaBigkeit und Wirtschaftlichkeit aller Prozesse
und Aufgaben gewahrleistet werden. Die Verantwortung fur die Konzeption, Implementierung,
Aufrechterhaltung und Uberwachung des IKS liegt bei der Geschaftsleitung. Das IKS ist permanent

weiterzuentwickeln und an das Umfeld anzupassen.
Die Umsetzung kann in folgenden Schritten erfolgen:

Dokumen-
tation der
Ergebnisse

Gruppen- "\l Prozessrisiken

arbeit @ erkennen
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Grundlage eines internen Kontrollsystems bilden folgende Prinzipien:

Das Prinzip der Transparenz:

Fur Prozesse mussen Sollkonzepte etabliert sein, die es einem AuBenstehenden ermoglichen, zu
beurteilen, inwieweit Beteiligte konform zu diesem Sollkonzept arbeiten.

Das Prinzip der vier Augen:

In einem gut funktionierenden Kontrollsystem bleibt kein wesentlicher Vorgang ohne (Gegen-)
Kontrolle.

Das Prinzip der Funktionstrennung:

Vollziehende (Datenerfassung), verbuchende (Lohnbuchhaltung) und verwaltende
(Personalbetreuung) Tatigkeiten, die innerhalb eines vorgenommen werden, sollen nichtin einer
Hand vereinigt sein.

Das Prinzip der Mindestinformation:

Far Mitarbeiter darfen nur diejenigen Informationen verfigbar sein, die sie fur ihre Arbeit
brauchen. Dies schliet auch die entsprechenden SicherungsmaBnahmen bei IT-Systemen mit
ein.

Schnittstellen zwischen Risikomanagement und IKS

‘ Risikoidentifikation '

strategische Risiken operative Risiken
Umsetzung durch Umsetzung durch
Malnahmen Kontrollen
laufende ereignisgesteuerte
Risikobeurteilung Risikobeurteilung
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= Dieidentifizierten Risiken bilden die Ausgangslage flr Aktivitdten im Risikomanagement und
IKS

= Die Umsetzung der MaBnahmen und Kontrollen im Risikomanagement wird durch das IKS
Uberwacht

Beispiel

Erfassung von Personalveranderungen im HR-System (Einstellung,
Versetzung, Austritt)

Risiko:

= Der Entgeltabrechnung liegen nicht alle Informationen vor.

Risikomanagement:

= Etablierung eines Workflows, der eine 100%-Umsetzung
gewabhrleistet.

IKS:

= Vollstandigkeitskontrolle (Personalfalle)
= Stichproben (5-10% der Falle, fachliche Prufung)
= Kontrolle, dass der Workflow eingerichtet und genutzt wird

Ergebnis:

= Alle Personalveranderungen werden termin- und sachgerecht
umgesetzt.

2.6 IDW

Das Institut der Wirtschaftsprufer (IDW) mit Sitz in Dusseldorf ist ein eingetragener Verein, der
die Arbeit der Wirtschaftsprufer und Wirtschaftsprufungsgesellschaften fordert und unterstitzt,
Aus- und Fortbildung anbietet sowie die Interessen des Berufsstands der Wirtschaftsprufer
vertritt.

2.6.1 IDW PS 261 Feststellung und Beurteilung von Fehlerrisiken und
Reaktionen des Abschlussprufers auf die beurteilten Fehlerrisiken

Das Institut der W.irtschaftsprifer in Deutschland e.V. (IDW) legt in diesem IDW
Prafungsstandard die Berufsauffassung dar, nach der Wirtschaftsprufer unbeschadet ihrer
Eigenverantwortlichkeit im Rahmen von Abschlussprifungen Risiken wesentlicher falscher
Angaben in der Rechnungslegung (Fehlerrisiken) feststellen und beurteilen sowie in
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angemessener Weise auf die beurteilten Risiken reagieren (risikoorientierter PrUfungsansatz). Er
verdeutlicht zugleich die Grenzen dieser Prifungshandlungen.

Dieser IDW Prufungsstandard betrifft Abschlussprifungen, d.h. Prafungen von Jahres-,
Zwischen- und Konzernabschlisseni.S.d. IDW PS 2002, Tz. 5.

Far Prufungen mit einem abweichenden Prufungsgegenstand oder Prufungen, die
Abschlussprufungen nach Art und Umfang nicht entsprechen, ist im Einzelfall zu beurteilen,
inwieweit die Grundsatze dieses IDW Prufungsstandards angewendet werden kdnnen.

Inhalt:

= Vorbemerkungen

=  Prufungsrisiko und risikoorientierter Prufungsansatz
2.1. Komponenten des Prufungsrisikos
2.2. Risikoorientierter Prifungsansatz

=  Feststellung und Beurteilung von Fehlerrisiken
3.1. Feststellung von Fehlerrisiken
3.2. Beurteilung der festgestellten Fehlerrisiken

= Festlegung und Durchfihrung von Prifungs-handlungen als Reaktion auf die beurteilten
Fehlerrisiken
4.1. Mogliche Reaktionen des Abschlussprufers auf die beurteilten Fehlerrisiken
4.2. Funktionsprufungen des internen Kontrollsystems
4.3. Aussagebezogene Prufungshandlungen
4.4. AbschlieBende Beurteilungen

= Dokumentation
=  Kommunikation mit dem Management und dem Aufsichtsorgan

» Ubereinstimmung mit ISA

Risiken der Abschlussprifung:

Priifungsrisiko

Fehlerrisiko Entdeckungsrisiko
Inharentes Kontroll-
Risiko risiko
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Regelungsbereiche des IKS:

Internes Kontrollsystem (IKS)

Internes Steuerungssystem

Internes Uberwachungssystem

_ Prozessintegrierte
Uberwachungsmalinahmen

_ Prozessunabhangige
Uberwachungsmalknahmen

—

Organisatori-
sche Sicherungs-
maflinahmen

Kontrollen

Interne

Revision Sonstige

Quelle: IDW PS 261 n.F.

2.6.2 Risikofruherkennungssystem (IDW PS 370)

Das Risikofriiherkennungssystem ist ein Teil des Risikomanagementsystems und umfasst die

= Risikoidentifikation

= Risikobewertung (Risikoquantifizierung und Risikoaggregation) und die
= Risikokommunikation.

Es sollte zwei Abweichungen im Blick haben und bewerten:

Positives Abweichen von Planwerten als Ertragschance

e Negatives Abweichen der IST-Werte vom PLAN zur Risikobewertung

Rechtliche Grundlagen:

§317 Abs. 4 HGB Gegenstand und Umfang der Prufung

(4) Bei einer borsennotierten Aktiengesellschaft ist auBerdem im Rahmen der Prifung zu
beurteilen, ob der Vorstand die ihm nach 8 91 Abs. 2 des Aktiengesetzes obliegenden
MaBnahmen in einer geeigneten Form getroffen hat und ob das danach einzurichtende
Uberwachungssystem seine Aufgaben erfiillen kann.

Quelle: https://www.gesetze-im-internet.de/hgb/__317.html
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§ 91 AktG Organisation. Buchfuhrung

(2) Der Vorstand hat geeignete MaBnahmen zu treffen, insbesondere ein Uberwachungssystem
einzurichten, damit den Fortbestand der Gesellschaft gefdhrdende Entwicklungen frih erkannt
werden.

IDW PS 340 (= Systempriifung)

Der Priifungsstandard IDW PS 340 stellt keine rechtliche Grundlage dar, er beinhaltet aber
einen Kriterienkatalog, der als Mindestanforderung fur die Prifung angesehen werden kann.

= Prufung, ob das System Risiken identifiziert, bewertet, analysiert und kommuniziert.
= keine Prifung der UmsetzungsmaBnahmen zur Eliminierung der Risiken.

Umsetzung:
Schritt Thema Beispiel zur Umsetzung
1 Festlegung der Risikofelder Entgeltabrechnung

Themenliste A-Z

5x5-Felder-Matrix

Ergibt sich aus der Kombination von Einzelrisiken eine bestandsgefahrdende Entwicklung?
Grenzwerte missen festgelegt werden

Risikoreporting entsprechend der unternehmensinternen Kommunikations- und Berichtswegen.
Verantwortlichkeiten sind festzulegen

Fiir die Uberwachung der Risikolage ist die interne Revision zustandig

Inhalte der Uberwachung:

- Ist ein System vorhanden?

- Aktualitat der Prufungsinhalte und Grenzwerte

- Prozesskontrolle

- Umsetzung der MaBnahmen

Vollstandige und umfangreiche Dokumentation in einem Risikomanagementhandbuch.
Mitarbeiterwechsel sollten keine Auswirkung auf die Prozesse des Risikomanagements haben

2 Risikoerkennung und Analyse

3 Risikoaggregation

4 Risikokommunikation

5 Zustandigkeit

6 Dokumentation

2.6.3 IDW PS 982 zur Prufung des IKS des Berichtswesens

Die IKS-Prufung nach IDW PS 982 stellt eine freiwillige betriebswirtschaftliche Systemprufung
dar. Der IKS-Priufer kann mit dem Abschlussprifer des Unternehmens identisch sein. Flr die
Durchfuhrung der Prufung sind die Grundsatze ordnungsmaBiger Durchflihrung
betriebswirtschaftlicher Prufungen zu beachten. Dies sind:

=  Prdfungsplanung

= Artund Umfang der Prifungshandlungen

= Begriff und Aufgaben des internen Kontrollsystems

= Aufbau eines internen Kontrollsystems

= Vorgehen bei der Prifung unter besonderer Berlicksichtigung des internen Kontrollsystems
=  Besonderheiten bei der Prifung kommunaler Betriebe

= Beaufsichtigung der Prafung

=  Nachweis der Prufungsdurchfihrung

Der Schwerpunkt der Prifung liegt in der Feststellung, ob die IKS-Beschreibung vollstandig und
richtig ist (Prufung der Ausgestaltung und Aktualitat der IKS-Beschreibung).
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Angemessenheitsprifung

#Sind die vom Unternehmen beschriebenen s\Wurden alle im IKS vereinbarten Kontrollen
Regelungen so ausgestaltet und implementiert, um durchgefiihrt?
die IKS-Ziele fiir das Berichtswesen zu erreichen?

2.6.4 IDW PS 951, ISAE 3402, SSAE 18: Prufung IKS bei
Dienstleistungsunternehmen

Prufung der ausgelagerten Prozesse und internen Kontrollen bei

=  Shared-Service-Centern und
=  Qutsourcing-Dienstleistern

Gegenstand der Prufung sind ausgelagerte Prozesse, die in die Jahresabschlusspriufung
einflieBen.

=  Qutsourcing der Aufgaben / Prozesse ist moglich, die Verantwortung verbleibt jedoch im
Unternehmen

Sofern ausgelagerte Aufgaben und Prozesse prufungsrelevant sind, sollte sich der Auftraggeber
vom Dienstleister den Nachweis der Prufung nach PS 951, ISAE 3402 oder SSAE 18
aushandigen lassen.

Der Wirtschaftspriufer muss bewerten, ob die Tatigkeit des Dienstleisters ausreichend

= durch das IKS des Auftraggebers oder
= durch das IKS des Dienstleisters selbst iberwacht wird.

Die Prufung und Bescheinigung nach IWD PS 951 oder der internationalen Entsprechung ISAE
3402 bescheinigen dem Dienstleister den angemessenen Aufbau eines entsprechenden
Kontrollsystems (Typ 1) bzw. bestatigen die Einhaltung der definierten Kontrollen (Typ 2). Die
Vorlage einer solchen Bescheinigung reichtin der Regel aus, um die Prufer des jeweiligen Kunden
mit allen notwendigen Informationen zu versorgen und eine individuelle Prifung abzuwenden.

PS 951:

hierunter fallen ausgelagerte Buchhaltungen, Lohn- und Gehaltsabrechnungen oder IT-
Dienstleistungen.

SSAE 18 (USA):

Dieser Standard legt fest, in welcher Weise Prufungen durch Wirtschaftsprufer bei Dienstleistern
durchgeflhrt werden mussen. SSAE 18 ist dem internationalen Standard ISAE 3402 sehr ahnlich.
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Die ISAE 3402 Analyse priift:

= Umfang, Vollstandigkeit und Reifegrad der implementierten Kontrollen des IKS hinsichtlich
des definierten Umfangs

= Angemessenheit der Dokumentationen von Ablaufen und Geschaftsvorfallen

=  Wahrnehmung der Verantwortung fur das IKS durch das Management

I Ziele B rokumente » | r B l)ﬁrgebnisse
festlegen sichten } g JRECRIANES i L | rasentieren

Die Prufungsstandards

= sollen dem Prufer ein Urteil Gber die internen Kontrollen ermdglichen, so dass eine
Beurteilung stattfinden kann

= fordern vom Prufer eine klare Berichterstattung. Diese beinhaltet eine Beurteilung zum
Kontrolldesign im Hinblick auf die Angemessenheit der Definition der Ziele und der
zugehorigen Kontrollen.

Insbesondere flur Dienstleistungsunternehmen ist es aufgrund der groBen Zahl von
Auftraggebern sinnvoll, der mehrfachen Prifung durch die verschiedenen Wirtschaftsprufer ihre
Kunden vorzubeugen, indem sie ihr eigenes dienstleistungsbezogenes IKS dokumentieren und
ihre Geschaftspartner hierauf verweisen. Grundlage ist der IDW PS 951 sowie dessen
internationales Pendant ISAE 3402.

Zwei Prufungsarten werden unterschieden:

1. Eserfolgt nur eine Prifung des Kontrolldesigns und der Implementierung der Kontrollen. Die
definierten KontrollmaBnahmen werden nicht durch Stichproben auf ihre Wirksamkeit hin
untersucht. Diese Art Prufung bzw. Bescheinigung wird als Typ 1 (SSAE 18, ISAE 3402) bzw.
Typ A (PS 951) bezeichnet.

2. Zusatzlich zur Prufung des Designs und der Implementierung wird die tatsachliche
Ausfuhrung und damit die Wirksamkeit der Kontrollen Uiber einen definierten Zeitraum
gepruft und entsprechend berichtet. Diese Art Prifung wird als Typ 2 (SSAE 18, ISAE 3402)
bzw. Typ B (PS 951) bezeichnet.

SSAE18

IKS-Dokumentation
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2.6.5 IDW PS 880 Die Prufung von Softwareprodukten

Der IDW PS 880 bescheinigen einer Softwareapplikation eine den Grundsatzen ordnungsmagiger
Buchfuhrung (GoBD) entsprechende Rechnungslegung einschlieBlich der Erflillung von
Anforderungen an die OrdnungsmaBigkeit und Sicherheit.

Softwareanbieter Softwareanwender

wichtiges Qualitarsmerkmal im Rahmen

D Starkung der Marktposition D einer Migration

fur die IKS-Prifung durch die WP's

D intern: Qualitatssicherung nicht unmittelbar relevant

Tipp: Bescheinigung vom
Softwareanbieter aushandigen lassen,

D extern: Testierung der Qualitét des
um die eigene Qualitat zu sichern

Softwareprodukies

Der Schwerpunkt liegt in der Erfullung der GoBD-Anforderungen (Beleg-, Journal-, Konten-,
Protokollierungsfunktion, Dokumentation und Zugriffsschutz).

IDW:

Die Inhalte der vorgenannten Prufungsstandards sollten
bekannt sein! Entscheidend fur den Erfolg des IKS ist
jedoch, dass die unternehmensintern definierten
Risiken im Kontext zum WP-Prifungskatalog stehen und
mit diesem vereinbar sind.

Zusammenfassung und Aktivitaten

= |dentifizierung von Chancen und Risiken zur Erreichung der personalwirtschaftlichen Ziele
(Kundenorientierung, Qualitatssicherung, digitaler Wandel, ...)

= Transparenz schaffen (wer macht was?)

= |nhalte der Risikopolitik und Risikostrategie kurz beschreiben

= Kurze Beschreibung zur Auslegung und zukunftigen Ausgestaltung des IKS (Umsetzung der
4 Prinzipien Transparenz, Vier-Augen-Kontrolle, Funktionstrennung und Mindestinformation

= Angemessenheit und Wirksamkeit der MaBnahmen immer im Blick behalten

2.7 Formal- und OrdnungsmaBigkeitserfordernisse

Die Entgeltabrechnung hat die primare Verantwortung flir die Richtigkeit der
Abrechnungsergebnisse und muss damit die Einrichtung und Durchfuhrung von Prufverfahren

SClS

FACHLITERATUR|IKS



veranlassen, sicherstellen und dokumentieren. Die OrdnungsmaBigkeits-anforderungen ergeben
sich aus den Rechtsgebieten:

= Arbeitsrecht

Anforderungen der Richtigkeit, Aktualitdt, Vertraulichkeit und die Madoglichkeit der
Einsichthahme des Mitarbeiters in die Uber ihn gespeicherten und aufbewahrten Daten
(=Personalakte).

= Steuerrecht
Die Aufzeichnungsvorschriften ergeben sich aus dem Einkommensteuerrecht, den
Lohnsteuer-Richtlinien, der Lohnsteuer-Durchfihrungs-Verordnung sowie den Schreiben
des Bundesministeriums der Finanzen an die obersten Finanzbehdrden der Ladnder vom 7.
November 1995 - IV A 8 - S 0316 - 52/95- BStBl 1995 | S. 738 zu den Grundsatzen
ordnungsmaBiger DV-gestutzter Buchfihrungssysteme (GoB).

= Sozialversicherungsrecht

Die Anforderungen ergeben sich aus den Vorschriften des SGB, DEUV,
Sozialversicherungsentgeltverordnung (SvEV), den gemeinsamen Grundsatzen der
Sozialversicherungstrager und den Beitrags-Richtlinien.

= Handelsrecht

Hier ist die OrdnungsmaBigkeit der Buchfihrung in den Paragraphen des 3.Buches des HGB
(88 238ff) geregelt.

Grundsatz: keine Buchung ohne Beleg!

= Datenschutzrecht

Bei der Verarbeitung personenbezogener Daten sind die Datenschutzgesetze und
Datensicherungsauflagen zu beachten und zu bertcksichtigen.

= Tarifrecht

Die aus den Tarifvertragen resultierenden Verpflichtungen sind bei der Entgeltabrechnung
voll zu berticksichtigen — auBer betriebliche Regelungen regeln eine Besserstellung.

Zusatzlich geht der Arbeitgeber —vertreten durch die fur die Entgeltabrechnung verantwortlichen
Mitarbeiter — rechtsverbindliche Verpflichtungen durch die verschiedenen bereits aufgezahlten
und weiteren Gesetze ein.

Die Dokumentation von System- und Verfahrensbeschreibungen ist ein wichtiger Bestandteil fur
die Nachvollziehbarkeit der Entgeltabrechnung.

Um eine ordnungsgemaBe Entgeltabrechnung sicherzustellen, bedarf es der Einrichtung und
Durchfihrung entsprechender Prifungs- und Kontrollverfahren, die im Detail samtliche
Prufungsschwerpunkte und -intervalle festlegen! Denn sowohl das GmbH-Gesetz als auch das
Aktiengesetz verlangen die Einrichtung eines internen Kontrollsystems, das eine
OrdnungsmaBigkeit und Nachvollziehbarkeit rechnungslegungsrelevanter Geschéaftsprozesse
gewahrleisten soll.

SCIS
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2.8 Gesetze, Verordnungen und Erlasse

Folgende Gesetze, Verordnungen und Erlasse sind in der Entgeltabrechnung zu berucksichtigen:

Kiirzel Bezeichnung

AAG Aufwendungsausgleichsgesetz

AGG Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

AlEinK Alterseinkunftegesetz

AO Abgabenordnung

ATG Altersteilzeitgesetz

AUG Arbeitnehmeruberlassungsgesetz

BBiG Berufsbildungsgesetz

BDSG Bundesdatenschutzgesetz

BEEG Gesetz zum Elterngeld und zur Elternzeit

BetrAVG Gesetz zur Verbesserung der betrieblichen Altersversorgung
(Betriebsrentengesetz)

BurlG Bundesurlaubsgesetz

BvV Beitragsverfahrensverordnung

DBA Doppelbesteuerungsabkommen

DEUV Datenerfassung und -Ubermittlungs-Verordnung

EFzG Entgeltfortzahlungsgesetz

EStDV Einkommensteuer-Durchfuhrungsverordnung

EStG Einkommensteuergesetz

GDPdU Grundsatze zum Datenzugriff und der Prifbarkeit digitaler Unterlagen

GewO Gewerbeordnung

HGB Handelsgesetzbuch

InSO Insolvenzordnung

KStG Kirchensteuergesetz der Lander

LStDV Lohnsteuerdurchfuhrungsverordnung

LStH Lohnsteuerhinweise

LStR Lohnsteuerrichtlinien

MuSchG Mutterschutzgesetz

PflegeZG Pflegezeitgesetz

SGB Sozialgesetzbuch

SolZzG Solidarzuschlagsgesetz

SvEV Verordnung Uber die sozialversicherungsrechtliche Beurteilung von
Zuwendungen des Arbeitgebers als Arbeitsentgelt

TZBfG Teilzeit und Befristungsgesetz

UStG Umsatzsteuergesetz

VermBDV Verordnung zur Durchfuhrung des Funften Vermogensbildungsgesetzes

VermBG Vermdgensbildungsgesetz

ZPO Zivilprozessordnung
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Aufgabe (A-2) gesetzliche

Grundlage

3. Ausgangslage und Kick-Off

Der Start in das Projekt ,,Implementierung eines IKS in der Personalwirtschaft*

T o (T (T

Ausgangslage

=  Wo stehen wir heute?
=  Welche Kontrollanforderungen bestehen?
=  Welche Themen sollen ,,wie*“ umgesetzt werden?

Die Themen

= Kundenanforderungen
— Intern: Geschaftsleitung, FUhrungskrafte, Betriebsrat, Mitarbeiter, Revision
— Extern: Lohnsteuer- und SV-Prifer, Revision / WP

= Aufgaben A-Z, Prozesse und Schnittstellen

= MaBnahmen- und Zeitplanung

= Zieldefinition

Kick-Off

=  Empfehlung: Das Team (Zusammensetzung bestimmt durch die Themen) geht 1-2 Tage
extern in einen Workshop.

1. Zeitplan(6-12 Monate)
Ziele:
= kontinuierlicher (monatlicher) Aufbau des anforderungs- und bedarfsgerechten IKS

=  Umsetzung der ersten Prifungen und Kontrollen bereits im Startmonat
= Regelbetrieb nach Projektabschluss und kontinuierliche Verbesserung (KVP)

2. Start(2Tage)

= Wissensvermittlung: IKS - Grundlagen und Anforderungen (0,5 - 1 Tag)
= Besprechung/Dokumentation der Ausgangslage und Zieldefinition (IST — SOLL)
— Gibt es Vorgaben durch Interne Revision, Qualitatsmanagement, ...?

iy
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= Festlegung Risikomanagement: der Weg vom einzelnen Risiko bis zum fertigen Prufungs-
und Berichtswesen (=Teamauftrag). Basis: Muster-Themenliste A-Z

=  Zusammenstellung der Arbeitspakete (Inhalte, Verantwortung, Zeit)
— Aufgaben A-Z
— Prozesse

= Festlegung der Aufgaben / Ziele bis zum nachsten Termin

Teamauftrag fiir den Projektzeitraum:

Dokumentation der Themen pro Monat (Januar — Dezember) und Differenzierung nach:

= regelmaBig/ unregelmaBig

= Besonderheiten (einmalig / wiederkehrend)

* Ubernahme in den Priifplan ja / nein? (Vorschlag: Fiihrung in EXCEL)
* Prifung, Freigabe und Ubernahme der extern erbrachten Leistungen

Extern:

= Erstellung der Dokumentation

= Erarbeitung von Losungsvorschlagen nach Vorgabe

=  Umsetzung besprochener und delegierter Teilaufgaben
= Vorbereitung von Folgeterminen

3. Termine 2-4 (jeweils 1 Tag)
Optional: nach Vereinbarung (ca. 1 Monat, 3 Monate, 6 Monate nach Start)

= Besprechung offener Fragen und Aufgaben
=  Prufungder Zielerreichung und des Anpassungsbedarfs
= Bearbeitung der zugeordneten Themenbldcke

4. Termin5(1Tag)
Optional: nach Vereinbarung (ca. 9 - 12 Monate nach Start)

= Besprechung offener Fragen und Aufgaben

= Prufung der Zielerreichung und des Anpassungsbedarfs
= Bearbeitung der zugeordneten Themenblocke

= Projektabschluss

Der vorgenannte Zeitplan dient als Leitplanke und Richtungsgeber fur eine erfolgreiche
Projektumsetzung und hat sich in der Praxis bewahrt. Anderungen / Anpassungen kénnen
jederzeit vorgenommen werden.

5. Themen

Die Zuordnung wird im ersten Termin vorgenommen und entsprechend dem fortlaufenden
Bearbeitungsstand bei Bedarf angepasst
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IKS-Prufbereiche: Aufbau, Aufgaben und Ziele

Festlegung der Prufbreite und -tiefe

Erstellung von Termin- und Ablaufplanen sowie einer Prifmatrix
Prozessmanagement: Standardisierung und Transparenz, Definition der wesentlichen
Prozesse

Risikoprufung, Standardkontrollen, Fehlermeldungen, KorrekturmaBnahmen,
Datensicherheit

Einrichtung von Plausibilitadtspriufungen, Workflows und Jobs

Reporting im HR-System: Definition und Implementierung der erforderlichen Reports
Verfahrenssicherheit: einfache Dokumentation und Archivierung

Entgeltabrechnung im Detail

Prozessanalyse und -optimierung

Zentral / dezentral: Datenerfassung, Schnittstellen, Aufgaben, Kommunikation,

Monatsabschluss

— Erfassung und Anderung der Stamm-, Bewegungs- und Systemdaten unter
Berucksichtigung der GoBD und dem KonTraG

Manuelle Datenerfassung und Prifung:

— welche Aufgaben kann das HR-System tibernehmen?

— Bewertung der sich daraus ergebenden Chancen, Risiken und Nutzen (OK oder
Anderungsbedarf?)

IST vs. SOLL: wie groB ist der Anpassungsbedarf und -aufwand?
— Status festschreiben oder verdndern?

Risiken der Brutto-, Nettorechnung erkennen und vermeiden
— Fachbezogene Bewertung von Abfindung bis Zulage

Standardisierung der Prufroutinen in der Entgeltabrechnung:
— Prafungen und Reports zum Monats- und Jahresabschluss.
— Festlegung des Prifumfangs (5%, 10 Falle?) und der Dokumentation

Vier-Augen-Prinzip, Funktionstrennung, Erfassungs- und Verarbeitungskontrollen
— Wo und wann sinnvoll? Kriterien festlegen

Zugriffsrechte auf das HR-System (Schreiben, Lesen)

Interne Optimierungsparameter

Aufbau und Implementierung eines HR-Cockpits mit EXCEL
— Datenerhebung, Aufbereitung, Verarbeitung und Kontrolle sowie der Fehleranalyse tUber
alle relevanten Brutto- und Nettolohnarten

Personalkennzahlen und Lohnartenanalysen: Das Arbeiten mit Dashboards und
dynamisierten Auswertungen

— Was wird wirklich benotigt?

— Sind die Datenempfanger definiert und was passiert mit den Zahlen?

Die wichtigsten Kontrollfelder im Fokus.
— Ergeben sich aus den Prufberichten LST, DRV Bund, Revision, ... und den eigenen
Anforderungen
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Risikomanagement

= Risikoidentifikation und -bewertung der Abrechnungsthemen von Abfindung bis Zulage mit
Hilfe einer 5x5-Felder-Matrix

= Datenerfassungs- und Datenverarbeitungsrisiken erkennen und beheben

= Umsetzung der Anforderungen aus den GoBD und dem KonTraG

= Ziele und MaBnahmen definieren, Handlungsstrategien daraus ableiten, Erfolge prifen

= Erstellung einer lohnartenbezogenen Risikomatrix

= Definition der Themen, die im Vier-Augen-Prinzip gepruft werden mussen

= Festlegung von Abstimmungs- und Verarbeitungskontrollen

= SchutzmaBnahmen gegen die beabsichtigte und unbeabsichtigte Verfalschung von
Programmen, Daten und Dokumenten definieren

=  Arbeiten mit Prufkorridoren, Nullwertprufungen, Plausibilitaten und Folgeprifungen

Beispiele fiir Prozessbeschreibungen und deren Implementierung im HR-System

= Monats- und Jahresabschluss in der Entgeltabrechnung

= Bildung von Ruckstellungen fur Zeitkonten und Resturlaub

= Neueintritte, Austritte und Arbeitsvertragsanderungen

= Mutterschutz / Elternzeit in Kombination mit Teilzeitarbeit wahrend Elternzeit

= EEL-Verfahren: Kind krank, Arbeitsunfahigkeit und deren Beurteilung, Krankengeld
= Fehlzeiten und Zeitzuschlage

= Aushilfen, Minijobber, Studenten und Praktikanten

= Betriebliche Altersversorgung

= Vom Abrechnungsthema bis zum fertigen Prozess in 30 Minuten

Datenrisikofelder aus der Entgeltabrechnung beherrschen

=  Personalkostenplanung: IST-PLAN-Abweichungsanalyse durchfuhren, Lohnarten
klassifizieren, Transparenz bei den Personalkosten schaffen

= Entgeltabrechnung: Lohnartenanalysen im Brutto- und Nettobereich, Kontrolle der
personen- und sachbezogenen Abrechnung

= Zeitwirtschaft: Krankenstand, flexible Arbeitszeitkonten und deren Steuerung,
Arbeitszeitverletzungen: Uberschreitung max. Arbeitszeit, Ruhezeit

= Betriebliche Altersversorgung: Analyse der Beitragsentwicklung und
Mitarbeiterbeteiligung, Differenzierung 8 40b und 8 3 Nr. 63 EStG, Pensionsgutachten,
Abfindung von Kleinstanwartschaften, Portabilitat

Detailanalysen (lohnt sich der Blick?)

= Bruttolohn: laufende und sonstige Bezlige, geldwerte Vorteile, Zeitzuschlage,
Teillohnberechnungen, temporare Vergutungsbestandteile, Entgeltumwandlung
(Dienstwagen, betriebliche Altersversorgung, ...)

* Lohnsteuer und Sozialversicherung: Uberpriifung der korrekten Ermittlung, JAE-
Uberwachung, KV-Zusatzbeitrag und Kinderlosenzuschlag in der PV, SV-rechtliche
Beurteilung von Minijobbern, Studenten und Praktikanten, Dokumentationspflichten,
ELStAM und Pauschalierungssachverhalte
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= Nettolohn: Pfandungen und Abtretungen, Betriebliche Altersversorgung, Vorschtisse und
Uberzahlungen

Monatsabschluss

=  Arbeiten mit Workflows, Pflichtfeldern und Fehlerlisten

= Personen- und sachbezogene Abrechnungsergebnisse darstellen und bewerten

= Buchungsliste und Kontenabstimmung

* Datentransferanalyse: ELStER, ELStAM, Beitragsnachweise, DEUV, digitaler Lohnnachweis

= Zahlungsverkehr Arbeitgeber: bAV, Lohnsteuer und Sozialversicherungsbeitrage

= Zahlungsverkehr Arbeitnehmer: absolute Betrage, doppelte Bankverbindung, fiktive
Mitarbeiter

6. Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

Zusammenfassung und Aktivitaten

Beantwortung der folgenden Fragen:

=  Wo stehen wir heute?

=  Was soll sich zuklinftig verandern?

= Welche Ziele und Erwartungen bestehen (Mitarbeiter, Unternehmen)?

=  Welche Ressourcen stehen zur Verfligung (personell, finanziell)?

= Welche Fachbereiche sind betroffen (gesamte Personalabteilung, nur die
Entgeltabrechnung, ...)?

= Erstellung eines Projektplanes

=  Festlegung, ob Kick-Off und temporare Projektbegleitung mit externer Unterstutzung
erfolgen soll

4. Aufbau und Implementierung

4.1 Kontrollumfeld

Bestimmendes und rahmengebendes Element des IKS ist das Kontrollumfeld (Leitbild,
FUuhrungsgrundsatze, Personalpolitik, Organisationsaufbau, Kompetenzen und
Verantwortlichkeiten, Fachwissen der Mitarbeiter, ...).

= Konzern/Unternehmen

= Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen

= Organisatorisch: z.B. Fachbereich Personal, Schwerpunkt ,,Entgeltabrechnung
= Prozesse

seekD
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Management-

prozess

Personalentwicklung / -fiinrung

Kernprozess

Personalolanun Personal- Personal- Personal- Personal-
P & kostenplanung beschaffung betreuung freisetzung
Entgeltabrechnung
Umsetzung (Schritte zur Implementierung): Geschiftsfiihrung

GF, FK,
Kunden, BR

Aufgaben,

Externe
Prozesse,

Priifungen

WP’s,
Revision

Geschaftsflihrung (GF), Fihrungskréfte (FK), Betriebsrat (BR)

Externe Prifungen = Lohnsteuer-AuBenpriifung und Sozialversicherung

\Schnittstellen !

=  Strategische Ausrichtung
= Verantwortung und Kommunikation

Betriebsrat

= Einbindungin das Thema
=  Wahrung der Mitbestimmungsrechte

Kunden (= Mitarbeiter)

= Was erwarten die Kunden vom
Personalmanagement?

Personalmanagement

=  Beschreibung der Aufgaben, Prozesse und
Schnittstellen (,optimierte“ Standardisierung
und Transparenz)

Revision, externe Priifungen (Lohnsteuer und SV)

= Abstimmung mit den internen und externen
Prifern
= Umsetzung und Protokollierung der Themen

Die Anforderungen an ein IKS wurden in verschiedenen Rahmenwerken beschrieben. Das
Bekannteste ist der ,Internal Control Framework — COSQO“. COSO gliedert den Inhalt und den
Aufbau eines IKS in Komponenten, deren Zusammenwirken gewahrleisten soll, dass die Ziele des

IKS erreicht werden.

Das Risikomanagement ist unternehmensweit aufzubauen und besteht aus acht wechselseitig
verknupften Komponenten. Diese leiten sich aus der Unternehmenssteuerung ab und sind eng
mit dem ,,Fihrungsprozess” (= Fuhrungsstil) verknupft. Die Komponenten sind:
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SoE g f"’@

Kontrollumfeld

Kontrollaktivitaten

Infqrmatlon & Kommunikgtion

Uberwgchung

Information & Kommunikation
\ Uberwachung

Quelle: https://www.coso.org/Pages/default.aspx

4.1.1 Betriebliche Regelungen

In die Betrachtung des IKS flieBen alle Regularien mit Personal- und / oder Entgeltrelevanz.

Beispiel fir ein Unternehmen in der Chemischen Industrie:

Manteltarifvertrag Altersfreizeit Arbeitsordnung
‘ Entgelttarifvertrag ‘ BEM Verhaltenskodex
Tarifvertrag tber Arbeitsjubildum AGG
o Ellnmalzahlung und . Vergltung von - Nutzung von
(31} Altersvorsorge @ Bereitschaftsdiensten @ betrieblicher
*®  Tarifvertrag oo s B0 Technologie
ar . C Erfolgsbeteiligun c
T Lebensarbeitszeit und > -g ) gung 3 BEM
Y= . O Altersversorgung bo
C Tarifvertrag zur = g
IS Forderung der o Nutzungvon °
Altersteilzeit < Dienstwagen o
Tarifvertrag Zukunft & Praktikaund Aushilfen *g‘
durch Ausbildung und o o
Berufseinstieg s n
]
(ad]

Die IKS-relevanten Themen (legt das Unternehmen fest und stimmt diese mit den Prufern ab)
sollten in einen MaBnahmenplan (Themenliste A-Z) Gbernommen und bearbeitet werden.
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4.1.2 Aufgaben, Prozesse, Schnittstellen

Aufgaben
Vorschlag: Sammlung der Themen A-Z und Umsetzung der Aktivitaten im Rahmen eines
Teamworkshops:
Kontrolle Termin
Zuordnung | ~ | Themen A-Z ~ | Kontroll - | Termin ~ |Risil tung ~ |4 Augen - Plausi ~ | Stichprobe| - |monatlich ~ quartérlich - |jéhrlich| ~
P-Kost Abweichung PLAN-IST Plausibilitat Monat 4.2 X X
E-Nett AG-Darlehen 4 Augen  Quartal 4.4 X X
P-Gewi Aktualitat Stellenbeschreibung Stichprobe | Jahr 12 X
P-Proz Altersteilzeit 4 Augen  Bedarf 6553 X
P-Kost Anp und Entscheid find 4 Augen  Quartal 4.4 X X
E-Schn Anwendung § 37b ESIG Stichprobe | Jahr 4.2 X
E-Brut Arbeitslohn far mehrere Jahre 4 Augen  Monat 4.4 X X
Aktivitaten:
1. Auflistung der IKS-relevanten Themen von A-Z
2. Zuordnung der Themen zu den beschriebenen Prozessen
3. Festlegung der Kontrollaktivitaten (4-Augen, Stichprobe, Plausibilitat)
4. Terminierung der Kontrollen (monatlich, quartarlich, jahrlich, bei Bedarf)
5. Bewertung des Risikos auf Grundlage einer 5x5-Felder Matrix
6. Kennzeichnung, welche Themen systemisch und welche manuell durchgefiihrt werden

(Ziel: hoher Automatisierungsgrad)

Prozesse (beispielhafte Ubersicht)

1. P-Proz: Personalprozesse

2. Risikom: Risikomanagement/IKS

3. P-Plan: Personalplanung

4. P-Kost: Personalkostenplanung

5. P-Gewi: Personalgewinnung

6. E-Brut: Entgeltabrechnung Brutto

7. E-Nett: Entgeltabrechnung Netto

8. E-LA: Entgeltabrechnung Lohnarten
9. E-Schn: Entgeltabrechnung Schnittstellen
10. ZW: Zeitwirtschaft

11. P-Entw: Personalentwicklung

12. P-Betr: Personalbetreuung

13. betrReg: betriebliche Regelungen

Entgeltabrech-
nung Brutto

Teilpro-

Sachbezlige
zess

lohnsteuerliche
Bewertung

Entgeltabrechnung Brutto
Arbeitslohn fiir mehrere Jahre

‘ Entgeltabrechnung Netto
Uberzahlung

Bruttoentgelt im Ubergangsbereich

Betriebliche Altersversorgung

Geringfligig entlohnt Beschaftigte
(Minijobber)

AG-Zuschusse zur freiwillige / privaten KV

Marzklausel Pfandung
Sonn-, Feiertags-, Nacht- (SoFeNa) Abtretung
Zuschlage

Sachbezlge Vorschuss
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Prozess ,,Entgeltabrechnung®: Priifung nach Art der Daten

Die IKS-Prufroutine differenziert hier nach Stamm-, Bewegungs- und Systemdaten. Auf
Grundlage der einzelnen Kontrollschritte sind die zu prufenden Inhalte auszuwahlen, wobei
darauf zu achten ist, dass ein moglichst breites Datenspektrum abgedeckt wird.

Stammdaten:

IKS-Priifung 1

unternehmensbezogene Stammdaten

= |and, Bundesland, Anschrift, SEPA-Bankdaten

= Tarifdaten (Tariftabellen, Regelungen zum Urlaub, Krankheit,
Kindigung, ...)

= Finanzamt, Steuernummer, Betriebsnummer, ...

Stammdaten
personenbezogene Stammdaten

= Personalnummer, Name, Adresse, ...

= Personliche Daten (Geburtsdaten, Staatsangehorigkeit,
Bankverbindung, ...)

= Steuerrechtliche Daten (Steuer-ID, Steuerklasse, Konfession,
Steuerfreibetrage)

= SV-rechtliche Daten (Krankenkasse, Beitragsgruppe, KV/PV-

Bewegungsdaten

‘ Zuschuss, ...)
= Gehaltsdaten (Tarifgruppe, Festgehalt, iber- und auBertarifliche
Zulagen)
Systemdaten = Konstante personliche Be- und Abzuge (Fahrtkostenzuschuss,

)

= Betriebliche Daten (Organisationseinheit, Kostenstelle,

‘ Stellennummer, ...)

Bewegungsdaten

RechengroRen = Zeitzuschlage (Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlage)
= unregelmaBig anfallende Zulagen und Sonderzahlungen, ...

Systemdaten

=  Parameter zur Lohnsteuer und Sozialversicherung
= Lohnartensteuerung, Aufbau der Verdienstabrechnung,
Zeitnachweise, Lohnkonto, ...

RechengroBen

= 1 Monat =4,348 (4,35) Wochen (Tarifvertrag)
= 1 Monat hat in der Sozialversicherung und im Steuerrecht immer
30 Tage,
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Prozess ,,Entgeltabrechnung*: Einzel- und Gesamtabrechnung

Dieser Prufansatz orientiert sich am Aufbau der Entgeltabrechnung bzw. am Prozessablauf zur
Erstellung der einzelnen Teilergebnisse. Untermonatig erfolgt die Prifung anhand der selektiven
Einzelabrechnung, heruntergebrochen bis auf die einzelne Unternehmens- oder Systemlohnart.

Mit dem Start des Monatsabschlusses schwenkt der Fokus vom Detail- auf den Gesamtprozess.
Fehlererkennung, -analyse und -behebung bleiben gleich, nur werden diese im
Unternehmenskontext gesehen. Ziel ist ein reibungsloser Prozessdurchlauf mit dem Ergebnis
eines fehlerfreien Monatsabschlusses.

Samtliche Kontrollen sind zu dokumentieren. Werden Fehler erkannt, sind diese zu analysieren
und dauerhaft zu beseitigen. Fehler werden differenziert nach Melde-, Eingabe- oder
Systemfehler.

IKS-Prifung 2 Inhalte der Abrechnungsstufen:

Analyse, Bewertung, Prifung und Beseitigung
der Risiken innerhalb der Abrechnungsstufen

Buttoverdiensermittlung Stufe 1: Bruttoverdienstermittlung
‘ e laufende Bezlge, sonstige Bezlige

gesetzliche Be- und Abzuge

Stufe 2: gesetzliche Be- und Abziige
e Lohnsteuer und Sozialversicherung
e Lohnsteuerjahresausgleich, Marzklausel, ...

R R Stufe 3: Nettoverdienstermittlung

e Brutto ./. gesetzliche Be- und Abzlge =
Netto

personliche Be- und Abzlge

Stufe 4: persdnliche Be- und Abziige

e VL, Abtretung, Pfandung, Beitrage zur
betrieblichen Altersversorgung, Vorschusse

Auszahlungsbetrag

I‘I.I.I

Stufe 5: Zahlungsverkehr
e Ermittlung des Auszahlungsbetrages auf
das Girokonto des Mitarbeiters

Schnittstellen

Zuordnung |7 Themen A-Z ~ Kontroll - | Termin | - | Risikob: tung - |4 Augen| - Plausi - | Stichprobe - tlich - | quartarlich - jahrlich -
E-Schn Anwendung § 37b ESIG Stichprobe Jahr 42 X X
E-Schn Archiv (Dokumente Entgeltabrechnung) Stichprobe Jahr 11 X X
E-Schn Berufsgenossenschaft Stichprobe Jahr 52 X X
E-Schn Buchungsliste (FiBu) Plausibilitat Monat 21 X X

E-Schn DAKOTA Stichprobe Quartal 41 X X

E-Schn Elster / ELStAM Stichprobe Quartal 22 X X

E-Schn Kontenabstimmung (FiBu) 4 Augen  Monat 341 X X

E-Schn Reisekostenabrechnung (FiBu) 4 Augen  Monat 23 X X

E-Schn Sachbeziige auBerhalb der Abr. (FiBu) Plausibilitat Monat 22 X x

E-Schn Wertguthaben (ATZ, LZK) 4 Augen Jahr 1.3 X X
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Aktivitaten:

1. Beschreibung der Schnittstellen (Prozess und Teilprozessschritte)
2. Benennungund Zuordnung der Aktivitdten und Verantwortungen
3. Monitoring

Beispiel
Anwendung 8§ 37b EStG:

e Entscheidung mit Beginn eines Wirtschaftsjahres zur einheitlichen
Anwendung (Personal / Finanzbuchhaltung)
e Transparenz zu betrieblich veranlassten Zuwendungen und

Geschenken
o Umsetzung im Rahmen der gesetzlichen und betrieblichen
Regelungen
Entgeltabrechnung:

= Einstellung der ,Sachbezlge® in die Verdienstabrechnung der Mitarbeiter (pauschale
Lohnsteuer, SV-Pflicht)

= §37b-Zuwendungen ohne Mitarbeiterzuordnung: Ermittlung und Abfuhrung der Steuer
mittels ,,ELStER-Fremdsysteme“

=  Anwendung 4-Augen-Prinzip und Dokumentation

4.1.3 Digitale Lohnschnittstelle (DLS)

Die Digitale Lohnschnittstelle ist die Beschreibung einer Schnittstelle fur den Export von Daten
aus dem Lohnbuchhaltungs-system des Arbeitgebers fur die Datentragertberlassung ("Z3-
Zugriff") im Rahmen einer Lohnsteuer-AuBenprufung. Sie soll eine einheitliche Strukturierung
und Bezeichnung der Dateien und Datenfelder unabhangig von dem beim Unternehmen
eingesetzten Lohnabrechnungsprogramm sicherstellen. Der Arbeitgeber hat dem AuBenprufer
die Daten gemaB den Konventionen der DLS auf einem geeigneten Datentrager zur Verflgung zu
stellen.

Zielsetzung

Die DLS soll durch einen reibungslosen Prifungsablauf Wirtschaft und Finanzverwaltung
gleichermaBen entlasten. |hr Einsatz vermeidet

= Zweifelsfragen und Unklarheiten zu den Inhalten von elektronischen Dateien und
Datenfeldern,

= technische Schwierigkeiten beim Aufbereiten der elektronischen Daten sowie

= Datennachforderungen durch den Lohnsteuer-AuBenprufer (auf weiteren Datentragern)
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Hintergrund

Seitdem 1. Januar 2002 hat die Finanzverwaltung das Recht, die Buchfihrung, die mit Hilfe
eines Datenverarbeitungssystems erstellt wurde, im Rahmen von AuBenprifungen im Weg
des Datenzugriffs zu prufen (8 147 Abs. 6 AO).

Mit dem Gesetz zur Modernisierung des Besteuerungsverfahrens vom 18. Juli 2016 (BGBL. | S.
1679) hat der Gesetzgeber die Einflhrung eines einheitlichen Standarddatensatzes als
Schnittstelle zum elektronischen Lohnkonto (Digitale Lohn-Schnittstelle -DLS-) verbindlich
festgeschrieben.

Die DLS ist fur ab dem 1. Januar 2018 aufzuzeichnende Daten anzuwenden (8 4 Abs. 2a
Lohnsteuer-Durchfihrungs-verordnung).

Das Datenzugriffsrecht nach § 147 Abs. 6 S. 2 AO auf prifungsrelevante steuerliche Daten
bleibt von der Anwendung der DLS unberuhrt.

Quelle:
https://www.bzst.de/DE/Unternehmen/Aussenpruefungen/Digitalel ohnschnittstelle/digitalelo

hnschnittstelle_node.html

IKS-Priifung:

Test der DLS-Schnittstelle im HR-System

Vollstandigkeit der Lohnarten: Beim Export sind sdmtliche im jeweiligen Kalenderjahr
verwendeten Lohnarten zu bertcksichtigen

Terminierung: Die Veroffentlichung einer neuen Version fir das kommende Jahr erfolgt
grundsatzlich bis spatestens zum 31. Oktober eines jeden Jahres

Beispiel

HR-Software LOGA

¥ AUSWERTUNG

Gruppe Bezeichnung nicht gesetzt v

4 BEZEICHNUNG AUSWERTUNG GRUPPE BEZEICHNUNG AUSWERTUNGSGRUPPE

Digitale LohnSchnittstelle Export DLSGENEX Jahres-Auswertungen REPYEAR
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4.1.4 Ressourcen

Der Aufbau und die Implementierung eines IKS ist mit Aufwand verbunden. Die zur Verfigung
stehenden Ressourcen sind so einzusetzen, dass das IKS revisionssicher gefuhrt werden kann.
Im Falle von knappen Ressourcen sind zumindest die wesentlichen Themen in das IKS zu
steuern. Als wesentlich gelten Themen, die als ,kritisch“ im Rahmen von externen Prufungen
eingestuft wurden.

Aktivitat

=  Wer hat welche Aufgaben?
= Werist fur welchen Bereich zustandig?

e Das IKS wird nurim erforderlichen
Umfang eingefuhrt

e Jeder Mitarbeiter bearbeitet seinen
Bereich

e Festlegung der Grundlagen und
Implementierung des IKS im
Projektteam

e Klarung, ob ,,Kick-Off* mit externer
Unterstutzung erfolgen soll

Niederlassung

Abteilung

c
(]
S
e
(&)
c
—
()
-~
c
-]

Konstenstelle

Zusammenfassung und Aktivitdten

= Zusammenfuhrung aller aktuell gultigen Regularien
- Tarifvertrage, - Betriebsvereinbarungen, - Sonstige Regularien (Arbeitsordnung, ...)

= Auflistung aller Themen, fur die Prozessbeschreibungen angefertigt werden sollen

= Optional: Durchfuhrung einer Kundenbefragung (Was erwarten Sie von lhrer
Personalabteilung?)

= Einbindung des Betriebsrates (Information)

=  Zusammenfuhrung der Betriebsprufungen (Art, Inhalte, Beanstandungen, ...)

= Auflistung aller Themen von A-Z, mit denen sich die Personalabteilung beschéaftigt

= Benennung der zu bedienenden Schnittstellen (intern und extern)

= Auflistung der Mitarbeiter mit zugehdrigen Stellenbeschreibungen, die vom Projekt
betroffen sind
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4.2 Zielsetzung

1. Fokussierung auf Schlusselrisiken

Ziele von IKS

Das interne Kontrollsystem ist in die Geschaftsprozesse integriert und somit ein integraler
Bestandteil eines unternehmensweiten Risikomanagements. Folgende Ziele werden verfolgt:

Funktionsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit von Geschaftsprozessen
Zuverlassigkeit von betrieblichen Informationen
Vermodgenssicherung

Regeleinhaltung

Voraussetzungen hierflr:

Wirksamkeit -

hin Uberpruft
‘ * Mitarbeiter werden geschult

barkeit

2. Automatisierung von Kontrollen

= Kontrollen werden prozessintegriert an Risiken ausgerichtet
Kontrollen werden vor Implementierung auf ihre Wirksamkeit

Nachvollzieh- = Kontrollen sind beschrieben und unterliegen dem KVP
= Prozesse sind beschrieben, Dokumente ,gelenkt*

= Die Durchfuhrung der Kontrollen wird dokumentiert

Ableitung von Zielen fiir den Fachbereich PERSONAL

Steuerung 1 S

manuelle Prozesse automatisieren

Steigerung der
Transparenz

Auslagerung E—L’,J—'@
B+

Vaus®

Automatisieren
a—

Priifung der
Prozesse in
\ Bezug auf
|\ Effektivitat und
\ Effizienz

Sicherstellung des
Geschafts-
vermogens

Sicherstellung,
dass
eingegangene
Vertrage
eingehalten
werden

icherstellung, dass

¢/ alle gesetzlichen
N/ Vorgaben
. eingehalten und
erfiillt werden

Sicherheit
« Was wird wann und « Wer erledigt wo * Welche « Wie werden « Wer darf was im q.
warum getan? welche Tatigkeit? Informationen Teilergebnisse und Prozess?
werden wie die Zielerreichung LO
weitergegeben? kontrolliert? 2
L D
2]
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4.2.1 Funktionsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit der beschriebenen
Prozesse

Prozesse analysieren, optimieren, managen

Prozesse konnen nach bestimmten Charaktermerkmalen wie Komplexitat,
Wiederholungshaufigkeit, Standardisierungsgrad, Automatisierungsgrad, Kontinuitat,
Personalintensitat oder Schwierigkeitsgrad in verschiedene Prozessarten unterschieden
werden. Bekannte Prozessarten sind Routineprozesse, Regelprozesse oder Projekte.

=  Welche Prozesse sollen beschrieben werden?
= Zuordnung Kern- und Supportprozesse

= Festlegung der Ressourcen und Mittel

= Bestimmung der Rahmenbedingungen

= Festlegung von Qualitdt und Umfang

Prozess Management Kern Support
Personalplanung X
Personalkostenplanung X
Personalbeschaffung X

Personalentwicklung X

Personalfreisetzung X

Entgeltabrechnung (Monatsabschluss) X
Vorlage Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung X
Wiedereingliederung X
Altersteilzeit X
Mutterschutz / Elternzeit X
Entgeltregulierung X
Interne Versetzung X

IST-Prozessanalyse

= Durchfuhrung von Prozessanalysen
= Methoden: Interview, Beobachtung, Datenanalyse,

SOLL-Prozessdefinition

= |dealtypische Prozessdefinition erstellen
=  Optimierungsansatze festlegen und umsetzen: Teilprozessschritte verbessern,
beschleunigen, hinzufligen, parallelisieren, automatisieren, ...

Ziele der SOLL-Prozessdefinition:

= Standardisierung

* Reduzierung der Anderungshaufigkeit

= Erforderliche Informationen verfugbar halten / machen
= Entscheidungsspielraume vergroBern

seeD O

FACHLITERATUR|IKS



= Verhinderung von Doppelarbeit
= Vermeidung von Stérungen
=  KVP ermoglichen (technische Weiterentwicklung, Fachwissen der Mitarbeiter)

Moglichkeiten, Prozesse anzupassen:
IST-Ablauf

- B -

Beschleunigung

EN-EN- K5

Zusammenlegung

B =

Erganzung

B » I » [

Neue Reihenfolge

B » G - B

Verbesserte Vorgangsschritte

B » B -

Wegfall von Vorgangsschritten

BN »

Parallelisieren

Seit95 6
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Auslagern

intern
intern

TPS 1 TPS 2 TPS3

Automatisieren

Beispiel: Prozess ,,Monatsabschluss®

Input | Ablauf | Output Bemerkung
E-Prifung
daten
Y Start der Entgelt- Korrektur der Fehler
A abrechnung
Stammdaten
Beﬁz?::“’ Abrechnungsdaten
i Ja T Eingabebelege
PSA
System-
"Fenleriiste” enler
Nein Belegung Sachkonto/KsULA//PNR
¥ Verbuchung SOLLIHABEN
— Schnittstelle KMS
Buchungsliste DELV
v v L nach Kst => Budg st
Bearbeitung, Steuerung und Defi LA-Einzeliiste =>
Lohnsteuer- L""“Vf(']‘;r"'gh 'r‘;‘g:" kst
peschemiouna Lonnarten-Einzeliste Wer erhalt welche Informationen?
Welche Dokumente miissen ausgedruckt Ein-/Austrittsiiste => ELSTER-Protokoll
Lohnstever- werden? Lst-Anmeldung => Lst-LA
anmeldung bAY
Welche Dokumente werden elektronisch
4’ + versandt? MA-Stamm => KK-

Stichprobe Beitragssatze KV

Beitragsabrechnung KV

Beilragsnachweise versand der Unteriagen Wie und wo im ProzeR erfolgen Fehler- und
Plausibilitatsprufungen? Priffung Liste Zahlungsverkehr FAbAY
¢ ¢ Abgleich Beitragsnachweise KV => ZV AG
Stichproben Datensatz bAV

Zahlungsverkehr AG Archiviern
Zahlungsverkehr AN 9

# ¢ Fehler- Ursache prifen

(F F )
DTA Monatsfreigabe

seed /
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Zusammenfassung und Aktivitaten

= Beschreibung der Ziele, die mit der Implementierung eines IKS erreicht werden sollen
Schaffung von Transparenz (wer hat welche Aufgabe und kann wen vertreten?)

- Automatisierung von Kontrollen (was heute manuell gemacht wird, soll zukunftig im HR-
System erledigt werden)

- Sicherstellung und Nachvollziehbarkeit der Arbeitsergebnisse (fehlerfreie
Entgeltabrechnung, ...)

- Prozessoptimierung

- Fokussierung auf die Kernthemen

4.3 Risikoidentifikation

Die Risikoidentifikation ermittelt und sammelt alle auf das Unternehmen einwirkenden Risiken.
Im Folgenden erfolgt die Fokussierung auf den gesamten Personalbereich. Die einzelnen Themen
werden unmittelbar den jeweiligen Prozessen zugeordnet.

Kirzel:
Priifthemen je Prozess
P-Proz: Personalprozesse ® 55 )
Risikom: Risikomanagement/ IKS : . -
P-Plan: Personalplanung 0 - . _
P-Kost: Personalkostenplanung j ’ - ’
P-Gewi: Personalgewinnung j s
E-Brut: Entgeltabrechnung Brutto 2 I :
E-Nett: Entgeltabrechnung Netto " b cow e cner esm roer P"E.t PG Prost PRan PRuz Rekom W
E-LA: Entgeltabrechnung Lohnarten
E-Schn: Entgeltabrechnung Schnittstellen
ZW: Zeitwirtschaft
P-Entw: Personalentwicklung
P-Betr: Personalbetreuung
betrReg: betriebliche Regelungen

Die Benennung der Risiken erfolgt durch die Fachverantwortlichen im Rahmen eines
Brainstormings mit nachgelagerter Projektarbeit.
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4.3.1 Prufungs- und Kontrollinhalte A-Z

Zuordnung
P-Kost
E-Nett
P-Gewi
P-Proz
P-Kost
E-Schn
E-Brut
betrReg
P-Gewi
P-Gewi
P-Betr
ZW
E-Schn
Risikom
P-Proz
E-Brut
E-Schn
P-Betr
P-Betr
P-Proz
Risikom
Risikom
Risikom
betrReg
P-Gewi
YA
P-Betr
E-Brut
E-Brut
E-Schn
E-Schn
P-Betr
P-Kost
P-Betr
P-Gewi
P-Gewi
P-Kost
P-Gewi
P-Plan
E-Brut
P-Plan
P-Kost
E-LA
E-Brut
P-Proz

Themen A-Z

Abweichung PLAN-IST
AG-Darlehen

Aktualitat Stellenbeschreibung
Altersteilzeit

Anpassung und Entscheidungsfindung
Anwendung § 37b EStG

Arbeitslohn fur mehrere Jahre
Arbeitsordnung

Arbeitspapiere

Arbeitsvertrag
Arbeitsvertragsanderungen
Arbeitszeitkonten

Archiv (Dokumente Entgeltabrechnung)
Archivierung / Aufbewahrungsfristen
BEM

Berechnung ATZ-Brutto
Berufsgenossenschaft
Bescheinigungen

besondere Beschaftigungsverhaltnisse
Betriebliche Altersversorgung
Betriebsprufung Lohnsteuer
Betriebsprufung Revision
Betriebsprufung Sozialversicherung
Betriebsvereinbarungen
Bewerbermanagement

bezahlte Fehlzeiten

BGM

Bruttoentgelt Ubergangsbereich
450 EUR (Minijob)

Buchungsliste (FiBu)

DAKOTA

Daten (Stamm-/Bewegungsdaten)
Datenschnittstelle CO
Datenschutz

Datenschutz

Dauer des Beschaffungsvorgangs
Definition der Planvarianten
Demografie

Demografieanalyse

Dienstwagen mit Privatnutzung
Dokumentation

Dokumentation

Drucksteuerung
Durchschnittslohnermittlung

EEL
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P-Plan Einflussfaktoren steuerbar?

E-Schn Elster / ELStAM

E-Brut Entgeltfortzahlung /-kirzung bei Fehlzeit
P-Betr Entgeltregulierung

P-Kost Entscheidungsfindung fur Planvariante
P-Betr Entsendung

P-Proz EPA / Personalakte (Papier)

P-Plan Ermittlung Bruttopersonalbedarf

P-Plan Ermittlung Bruttopersonalbestand
P-Kost Ermittlung der IST-Daten

P-Plan Ermittlung Nettopersonalbedarf

E-Brut Ermittlung Tarifentgelt

E-Nett freiw. / priv. KV

E-Brut Gesamtbrutto

P-Plan HEAD / FTE (Pers.-statistik)

P-Proz HR-System (Anlage Mandant)

Risikom HR-Systemberechtigungen

P-Proz HR-Systemsteuerung (Sachkonto, KST)
P-Proz HR-Systemsteuerung (Anpassungen)
P-Gewi interne vs. externe Besetzung

P-Proz Jahresabschluss

P-Plan Jobfamilien / Qualifikationsprofile
P-Proz Jubildum

Risikom Kennzahlenset

W Kind krank

P-Kost Kommunikation / Reporting

P-Kost Pramissen PLAN-Daten

P-Gewi Probezeit

P-Plan Prognosegenauigkeit

P-Gewi Anteil % passgenauer Bewerbungen
betrReg Regelungsabreden

E-Schn Reisekostenabrechnung (FiBu)

Risikom Releasewechsel

P-Kost rollierender Forecast - Budget

Risikom Ruckstellung

E-Brut Sachbezuge

E-Schn Sachbezlge auBBerhalb der Abr. (FiBu)
W Schichtmodelle

P-Betr Schwerbehinderung

E-Brut SoFeNa-Zuschlage

W SoFeNa-Zuschlage

E-Brut Sozialversicherungsbrutto

Risikom Statistiken

P-Entw Stellenanforderung vs. MA-Qualifikation
E-Brut Steuerbrutto

E-Schn Kontenabstimmung (FiBu) o
E-LA Kontierung LQ,
E-LA Kumulationssteuerung 3
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E-LA LA-Analyse Abrechnungsergebnisse

P-Kost LA-Klassen

P-Proz Lohnnachweis (BG)

E-Brut Marzklausel

P-Proz Monatsabschluss

YA Mutterschutz / ELTZ

E-LA Neuanlage LA

E-Nett Pfandung / Abtretung

P-Kost Plankorrekturen

P-Kost Planungsebene

P-Kost Planungsgesprache

betrReg Tarifvertrage

Risikom Tarifvertrage (Umsetzung)

E-LA Teilzeit- /Teilzeitraumberechnung
P-Gewi Testverfahren

E-Nett Uberzahlung

YA unbezahlte Fehlzeiten

E-Brut Variable Lohnarten (Bereitschaft, ...)
P-Betr Versetzung

P-Gewi Vertragsverhandlung

E-Nett VL

E-Nett Vorschuss

P-Gewi Vorstellungsgesprache

E-Schn Wertguthaben (ATZ, LZK)
P-Proz Wiedereingliederung

P-Betr z.B. Minijobber, Praktikanten, ...
E-Nett Zuschuss zum KG / MuSchu

4.3.2 Fristen Monats- und Jahresabschluss

Durchfuihrung der monatlichen Entgeltabrechnung mit allen
melderechtlichen Sachverhalten

Eingabeschluss Stamm- und Bewegungsdaten.

Termine fiir Bereitstellung / Meldung:

Buchungsliste, Lohnsteueranmeldung, Lohnsteuerbescheinigungen,

Beitragsnachweise, DEUV-Meldungen, Zahlungsverkehr, ...

Thema Frist

Lohnsteuerjahresausgleich durchfiihren

mit der Lohnabrechnung Dezember (spatestens bei der Lohnabrechnung fiir den
Monat Februar des dem Ausgleichsjahr folgenden Kalenderjahres)

Lohnkonto priifen

vor dem Wechsel in das folgende Kalenderjahr

Ubermittlung der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung

bis zum 28. Februar des Folgejahres

Jahresmeldung zur Sozialversicherung (DEUV-Jahresmeldung)
Ubermitteln

bis zum 15. Februar des folgenden Jahres

Jahresmeldung zur Unfallversicherung (UV-Jahresmeldung)
Ubermitteln

bis zum 16. Februar des Folgejahres

Lohnnachweis zur Berufsgenossenschaft einreichen

bis zum 16. Februar des Folgejahres

Schwerbehindertenausgkeichsabgabe abfiihren, sofern die
Beschaftigungsquote nicht erreicht wird.

bis zum 31. Marz des Folgejahres

Versicherungspflichtgrenze (Jahresarbeitsentgeltgrenze) der
Arbeitnehmer prifen

vor der Abrechnung Januar

Prifung der Arbeitnehmer auf Resturlaub

vor der Abrechnung Januar

mit bis zu 30 Arbeitnehmern)

Umlagepflicht zum Ausgleichsverfahren U1 priifen (Arbeitgeber

zu Beginn des Kalenderjahres
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Der Fristenplan ist jahrlich aufzustellen und betrieblich abzustimmen!

4.3.3 Risiken im Personalbereich

Quantitative Risiken

Zu hohe Personalaufwendungen
= Verzogerte oder nicht erfolgte Erstellung von Produkten und Dienstleistungen

Qualitative Risiken

Sie bestimmen langfristig Uber den Fortbestand des Unternehmens. lhre Auswirkungen kénnen
sich sehr negativ auf den Unternehmenserfolg auswirken:

Verlust der internen Wissensvermittlung

Verlust der Innovations- und Anpassungsfahigkeit
Verlust von qualifiziertem Personal

Verlust der Qualitats- oder Marktfuhrerschaft
Senkung der Arbeitsproduktivitat und Qualitat
Verlust von Wettbewerbsvorteilen

Aufgrund der demogarfischen Entwicklung und der guten Beschéaftigungslage sind Fach- und
Fuhrungskrafte knapp. Dies fuhrt im Rahmen der Rekrutierung zu hoheren Kosten und zu einem
steigenden Beschaffungsrisiko.

Personalrisiken sind u.a.:

Anpassung

¢ falsch qualifizierte Mitarbeiter
¢ nicht qualifizierbare Mitarbeiter

Austritt

e Leistungstrager
* Fachexperten

Motivation

e zurtickgehaltene Leistung
e wenig bis kein Engagement

Engpass

¢ fehlende Ressourcen / Fachkraftemangel
e Uberforderung im Bestand

e Abhangigkeit von Schlusselpersonen

e erhohter Krankenstand

¢ Abbau von Stellen
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Die folgenden vier Risikobereiche sind mit Blick auf die Mitarbeiter zu betrachten und zu
bewerten:

Personalrisiko- beeinflussbare

Aktionsrisiken Bedingungsrisiken managementprozess Risikofelder

Risikoidentifikation Anpassungsrisiko

Monatsabschluss Demografie

Loyalitatsrisiko

gesetzliche

. Awustrittsrisiko
Verdnderungen

Jahresabschluss
Motivationsrisiko
Unternehmens-
veranderung

Risikoiiberwachung Engpassrisiko

Gestaltungsanforderungen:

» Ubertragung des Risikogedankens auf die spezifischen Aufgaben des Personalbereiches
=  Verbindung zum Personalmanagementsystem

= integraler Baustein des gesamten ressourcenorientierten Risikomanagements

= Risikomanagementkultur

Beispiel

= |m Bereich der Entgeltabrechnung kann eine Risikolage wie folgt entstehen und
aussehen: Vor dem Start der Abrechnung fiir den Monat Juli wird ein
Releasewechsel durchgefiihrt, weil gesetzlich geregelte Steuerdnderungen
umgesetzt werden missen. Diese Anpassung |6st die folgende Risikokette aus:

= Aktionsrisiko: Monatsabschluss (der bisherige Prozess verandert sich)

= Bedingungsrisiko: gesetzliche Veranderung (im Bereich der Lohnsteuer)

= Personalrisikomanagementprozess: Risikoidentifikation (Welche
Abrechnungsparameter werden von der Anderung beeinflusst?)

= Beeinflussbare Personalrisikofelder: Anpassungsrisiko (Ist der Mitarbeiter in der
Lage, die Anderung fachlich umzusetzen? Kann er sich auf die neue Situation
einstellen?)
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4.3.4 Risiken von Cloud-Computing

Definition:

Nutzung von IT-Infrastrukturen und -Dienstleistungen, die nicht vor Ort auf lokalen Rechnern vorgehalten, sondern als Dienst gemietet
werden und auf die liber ein Netzwerk (z. B. das Internet) zugegriffen wird.

Software-as-a-Service (SaaS)

Teilbereich des Cloud-Computing

Die Software und die IT-Infrastruktur werden bei einem externen IT-Dienstleister betrieben und vom Kunden als Dienstleistung genutzt.

Risiken:

= Entkopplung der Daten und Applikationen von Speicherplatz und Servern

=  Komplexe Analyse und Bewertung der Risiken fur die Informationssicherheit
= Unbekannte Lokalitadt und Unter-/Weiterbeauftragung

= Intransparente und nicht kontrollierbare Cloud-Services

= Sicherheit der IT-Infrastruktur beim Dienstleister

= Kontrollierbare Datenloschung bei Migration auf einen anderen Dienstleister
= Datensicherheit: Schutz vor Datendiebstahl und Manipulation

MaBnahmen:

= Formulierung von Sicherheitsanforderungen an den Cloud-Anbieter / Dienstleister
= Nachweis der erfolgreichen Zertifizierung

= Benutzeridentifikation

=  Geeignete Verschlisselung fur den Datentransfer

= Beschreibung der technisch-organisatorischen MaBnahmen

= Beachtung der Inhalte der Auftragsdatenverarbeitung

Die umzusetzenden Sicherheitsvorkehrungen sollten vom Personalmanagement mit ihren
internen / externen IT-Dienstleistern besprochen und in einem MaBnahmenkatalog beschrieben
werden.

4.3.5 Revisionssichere Archivierung

Die elektronische Personalakte und die archivierten Daten aus der Entgeltabrechnung gelten als
revisionssicher, wenn die handels- und steuerrechtlichen Anforderungen erfullt werden.

=  Aufbewahrungs- und Speicherfrist: 10 Jahre
= Reproduzierbarkeit der archivierten Dokumente
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Vollstandigkeit: lickenlose Archivierung (Verdienstabrechnung, Buchungsliste inkl. Aller
Einzelbelege, Lohnsteueranmeldung und -bescheinigung, Beitragsabrechnung und
Beitragsnachweise, DEUV-Meldungen, Zahlungsverkehr, ...)

Der Zugriff auf die Dokumente muss jederzeit mdglich sein

Die Archivierung der generierten Dokumente ist zeitnah so vorzunehmen, dass diese
inhaltlich nicht veranderbar sind

f,

Monats-
abschluss

:a\é_@?;}ﬁ ~ S

Werden die gesetzlichen Anforderungen durch das eingesetzte Archivsystem erfullt, konnen die
Papierdokumente bezogen auf das Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht vernichtet
werden.

Zusammenfassung und Aktivitaten

Selektion der Aufgaben und Prozesse, die risikobehaftet sind und einer genaueren Prufung
unterzogen werden sollen

»Bewertung“ der Risikobereiche bzgl. vorhandenem Risikopotenzial:

- Aktionsrisiken, Bedingungsrisiken, Personalrisiken

- Beeinflussbare Risikofelder

Beschreibung und Umsetzung der Gestaltungsanforderungen

4.4 Risikobeurteilung

Die Risikobeurteilung kann wie folgt durchgefthrt werden:

1. Bewertung der Themen A-Z

Kontrolle
Zuordnung - Themen A-Z - | Kontrolli ~ | Termin ~ |Risikobewertung - |4 Augen - |Plausi ~ | Stichprobe
E-Neft AG-Darlehen 4 Augen Quartal 4.4 X
E-Schn Anwendung § 37b ESIG Stichprobe Jahr 4.2 X
E-Brut Arbeitslohn fur mehrere Jahre 4 Augen Monat 4.4 X
E-Schn Archiv (Dokumente Entgeltabrechnung) Stichprobe  Jahr 1.1 X
E-Brut Berechnung ATZ-Brutto 4 Augen Bedarf 22 X
E-Schn Berufsgenossenschaft Stichprobe Jahr 52 X
E-Brut Bruttoentgelt Ubergangsbereich Plausibilitat Monat 41 X
E-Brut 450 EUR (Minijob) Plausibilitat Menat 4.4 X
E-Schn Buchungsliste (FiBu) Plausibilitat Monat 21 X
E-Schn DAKOTA Stichprobe Quartal 41 X
E-Brut Dienstwagen mit Privatnutzung 4 Augen Monat 4.4 X

Wie hoch ist die Wahrscheinlichkeit, dass das Thema ,,abgerechnet” werden muss?
(monatlich, quartarlich, jahrlich)

Mit welcher Auswirkung (Schadenshéhe) ist zu rechnen?

Zuordnung der Kontrollaktivitat (4-Augen-Priafung, Plausibilitat, Stichprobe)
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2. Bewertungsgrundlage

Als Bewertungsgrundlage kann z.B. eine 5x5-Felder-Matrix dienen:

Wahrscheinlichkeit des Eintritts

Risiko sehr unwahrscheinlich
g sehr hoch 1.5
=]
E hoch 1.4
= makig
H ;
3 gering
zu vernachlassigen

= Risikobewertung durchfiihren

unwahrscheinlich |gelegentlich |wahrscheinlich |sehr wahrscheinlich

» Uberfiihrung der risikobehafteten Themen in ein Kontrollsystem

= Ziele und MaBnahmen definieren

- Verringerung der Wahrscheinlichkeit des Eintritts
- Verringerung der Auswirkung im Einzelfall

- Risikotransfer in das HR-System und in die Belegschaft
- Akzeptanz, dass ein Risiko besteht (Toleranzgrenzen festlegen)

3. Monitoring der Risikobeurteilung in einem Dashboard (hier EXCEL)

IKS - Ubersicht

Risikoanalysen

Dokumentation

Zuordnung
betriieg. ~ || [eAugen
EBrut

Kontrolle Termin Risikobewertung

Plausibil_ || Stichprobe Bedart || Jahr Monat || Quartal 11 12

EA Zuordnung Priifthemen

KONTROLLEN

Enert
Eschn
paetr
ptrtn
PGewt v

Themen AZ

4SOEUR(MI.. | A
Abweichung
AG-Darlehen

zeitliche Zuordnung der Kontrollen
Aualitat st

Atersaiizen
Anpessungu..
Anwendung
Arbeitsiohn .
Arbetsaren
Arbeitspapiere e

T F Oz P2 Yoe
£ &8 PR EE T k9

Arbeitsvertrag
Arbeitsvertr_ | ¥

13

Risikobewertung

kklﬁli

IIII‘»'~:

Betriebl Regelungen

personalkostenpianung

doppelte Bankverb.

VL , h.’ ' Prozesse I
Bruttolohn Personaipianung Zahlungsverieh AN
% % | ] -
Ua-Analyse Prozesse LA-Analyse Bruttolohn Dokumente
(% | % | e
e S .
..... o
LY K. , ¥ -li
Personalbetrevung Schnittstellen Wa-analyse Zeszuschisge
h, /y_’ - , . 7
s % % | ‘ ‘

Transparente Darstellung der Prozesszuordnungen, der prufungsrelevanten Themen, der
Kontrollarten, der zeitlichen Zuordnung, der Bewertungen von 1.1 bis 5.5., der weiterfUhrenden
Risikoanalysen mit Beschreibung der Risiken und MaBnahmen zu deren Minimierung.

Zusammenfassung und Aktivitidten

= Bewertung der Themen A-Z auf Basis der 5x5-Felder-Matrix
» Ubernahme aller ,,roten“ Themen in das IKS
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4.5 Risikoanalysen und MaBnahmen

Unter Risikoanalyse versteht man die Identifizierung von Risiken und deren Einflussfaktoren,
denen ein Unternehmen ausgesetzt ist. Sie erfolgt im nachfolgenden Beispiel prozessbezogen
flr das Personalmanagement.

Zeitwirtschaft Schnittstellen Personalkostenplanung | Nettolohn
Personalentwicklung | Prozesse Personalgewinnung Lohnartenanalyse
Betriebliche Personalplanung Personalbetreuung Bruttolohn
Regelungen

Aufbau in EXCEL:

Tabellenblatt 1: Risikoanalyse grafisch

Darstellung der Entwicklung des Risikos von E1/S1 nach E2/S2

Tabellenblatt 2: Ubersicht: Thema, Prifungs- und Kontrollinhalte, Risikobeschreibung,
Kontrolle, Termine, Prifmittel, Dokumentation

IKS-Themen A-Z Priifungs- und Kontrollinhalte Risikobeschreibung P1 P2 Kontrolle Termine Priifmittel Dokumentation

4.5.1 Betriebliche Regelungen

Risikoanalyse betriebliche Regelungen
von
Nr. Beschieibung E1| S1|EZ|S2
1 Arbeitsordnung 250]250| 50| S0
2 Betriebsvereinbarungen Dienstjubilbum) 200|300
3 Betriebsvereinbarungen (bAY] 300200
4 Betriebswersinbarungen (Ulaubszuschuss AT) 300|300
5 Betriebswersinbarungen (Bersitzchaft) 400|200
6 Betriebswersinbarungen (Praktikal 200( 150 %
T Regelungsabreden 150 | 350 ﬁ
c
8 Tarifvertriige (Urlaubsanspruch] 150 50 g
a Tarifuertrgge ([Zuschuss zum Krankengsld) 450|250 E
Q
0 Tarifuertrage (Arbeitzzeit] 350( 150 o
n Riziko 11
12 Riziko 12
13 Riziko 13
" Riziko 14
15 Riziko 15
0| P 0 100 200 300 400 500
T | ke Eintrittswahrscheinlichkeit
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Nr.

Arbeitsordnung
Betriebsvereinbarungen
Betriebsvereinbarungen
Betriebsvereinbarungen
Betriebsvereinbarungen
Betriebsvereinbarungen
Regelungsabreden
Tarifvertrage
Tarifvertrage
Tarifvertrage

slojm[~No[a[rwN[=

=)

Die Kontrollen erfolge

wtz und
Dienstjubilden
betriebliche Altersversorgung
Urlaubszuschuss AT
Bereitschaftsdienste
Praktika
welche Themen werden noch geregelt?
Urlaubsanspruch
Zuschuss zum Krankengeld
Arbeitszeit

nin der Reihenfolge:

Unfall- und Gefahrdungsrisiken

Vergtitung und Sonderurlaub

Versteuerung § 40b, § 3 Nr. 63 EStG, SV-frei/-pflichtig
Steuerfreiheit, Mindesturlaubsentnahme, Antrag
Verbuchung und Auszahlung

Differenzierung SV-frei / SV-pflichtig

nicht eindeutig geregelt oder Regelung veraltet

in Teilmonaten fehlerhaft ermittelt

Auszahlung iiber Regel-Netto

max. Arbeitszeit und Ruhenszeiten

4 Augen

Jahr
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr

Arbeitsrecht Staat -
) Minimal-
Arbeitsgesetze Gerichte anspruch
Staat
v
Kollektives Entgelt-Tarifvertrag AG-Verbande ] Sind Themen (Z .B.
Arbeitsrecht Mantel- Tarifvertrag Gewerkschaften
' Urlaubsgeld)
Betriebsvereinbarung AG
)
Arbeitsordnung Betriebsrat meh rfaCh ge regel‘t *
Vergiitungsregeln (Personalrat) Prinzip der n Wldersprechen S|Ch
Betriebliche Praxis zunshmenden
is —————» .
i ' Anspruchs- Vereinbarungen?
Einzel- AG prézisierung
Individual- .
Arbeitsrecht vertrag AN =  Wird das AGG
Arbeits-/ Dienstvertrag
Rechte und Pflichten AG Rechte und Pflichten AN ‘
|
Arboi | G q e |l - ‘
ey L)
Risikoanalyse Bruttolohn
von
500
Nr. Beschreibung E1|51|E2|S2
1 Arbsitslohi o mehrers Jabre 400|330| 50 | 200
2 Berechnung ATZ-Brutta 200 200
- 400
3 Bruttaenigel Ubergangsbersich 350 50
4 450 EUR (Minijab) 350320
5 Dienstw agen mit Privatnutzung 300|380
[ Durchschrittslahnermitthung 150 250 % 300
7 Entgehfortz shiung {-kiirzung bei Fehizsit 30| 150 ﬁ
c
[ Ermittlung Tarifentgzlt 50 |z80 @
g
a9 Gezamtbrutto 50| 90 £ 200
[X]
1 Marzklausel 120| 110 0
n Sachbeziige 300 250
12 SoFels-Zuschlsge 250/ 150
100
13 Sozishiersicherungsbrutts 150 50
14 Steverbrtto 50 | 150
15 Variable Lohnarten (Bereitschatt, .] 250/ 100
16 Risika 16 0
100 200 300 400 500
v Ristko 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
Nr.__|IKS-ThemenAZ ______________|Priifungs- und Kontrollinhalte obeschreibung P1

1 Arbeitslohn fiir mehrere Jahre

2 Berechnung ATZ-Brutto

3 Bruttoentgelt Ubergangsbereich
4 450 EUR (Minijob)

5 Dienstwagen mit Privatnutzung
6 Durchschnittslohnermittlung

7 Entgeltfortzahlung /-kiirzung bei Fehlzeit
8 Ermittlung Tarifentgelt

9 Gesamtbrutto

Mérzklausel

" Sachbeziige

12 SoFeNa-Zuschlage

13 Sozialversicherungsbrutto Abgrenzungstatbestande ggii. Gesamtbrutto
14 | Steuerbrutto Abgrenzur &nde ggil. itto teuerfrei
15 Variable Lohnarten aft, ...) P Anteil am

Abfindung und Dienstjubilden
Blockmodell, Aufstockungszahlung
SV-Steuerung

Einhaltung der Grenzen

Erste Arbeitsstatte, Ermittlung BLP
Lohnfortzahlung Urlaub und Krankheit
Umfang der Kiirzung

Teillohn- und Teilzeitraumberechnung
Uberpriifung der Kumulation, insb. Mit bAV-Themen
Riickrechnungsausloser

Umfang und Themen

Ermittlung und Vergiitung

Giinstigerpriifung durchgefiihrt und dokumentiert?
Einhaltung max. 85%

wollstandige Belegfiihrung, korrekte Formel?

U itung und Sozialversict icht
Berechnung GwV und Dienstreise

fehlende Lohnarten in der Kumulationssteuerung
unterschiedlicher Klirzungsumfang
untermonatige Ein- und Austritte korrekt kiirzen
analog Entgeltbescheinigungsverordnung
Griinde fiir Einmalzahlungen

Einhaltung der steuerlichen Grenzen
Ausschluss kaufm. Mitarbeiter

s\-freie Lohnarten

Lohnarten
je groRer der Anteil, desto gréRer das Fehlerrisiko

pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw
pw

4 Augen
4 Augen
Plausibilitat
Plausibilitat
4 Augen
Stichprobe
4 Augen
Stichprobe
Stichprobe
Plausibilitat
4 Augen
Stichprobe
Stichprobe
Stichprobe
Stichprobe

Monat

Beda

rf

Monat
Monat
Monat
Jahr
Monat
Monat

Quart:

Jahr
Monat

Quart:
Quart:
Quart:

Monat

al

al
al
al
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INPUT

Zeit-f Leistungs-
bewertung nach
gesetzl.,

tarifl. und
betrieblichen
Vergiitungs-
Regelungen

Geldfaktor

Normalarbeit/ Grundstunden
Mehrarbeit / Grdstd./ Zuschlige
Sonn-, Feiertagsarbeit

Spét-, Nachtarbeit
Prémienfaktor
Akkordfaktor

Bewertungsfaktoren

Schnitt-/ Vor-
gabefaktor

Std. | Tage

» Stiickfaktor

Bezugs- oder
Abzugs-
prinzip

Bewertung

Betriebliche
Modalitéten
z. B. Deputate

Geldwerte
Vorteile

.

Entgeltfindung

(Multiplikator/ Divisor) ~ * Stundenlohnrate / Kiirzungsfaktor

Brutto EUR

Brutto-
Aufriss

¢+ Arbeitsplatzwert
¢ leistungswerte etc._

L

Bewertung

Sachbezugs-

g
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4.5.3 Lohnartenanalyse

Risikoanalyse Lohnarten
von 500
Mr. Beschreibung E1|S1|E2| 52
1 MNeusnlage LA 400 330| 50 | 200
2 Teileeit- ITeilzeitraumberechnung 200|200
400
3 Kentierung 150| 50
4 Kumulationssteuerung 350|320
o Drucksteuerung S0 TS
Q
6 Li-Analyse Abrechnungsergebrisse 150 | 260 = 300
0
7 Risika 7 o
c
8 Riisika 8 Q
S
] Fiisiko 3 < 200
[X}
0 Risiko 10 L
n Risiko 11
12 Risika 12 100
13 Risika 13
1 Riisika 14
15 Riisika 15
16 Risiko 16 0
isiko
0 100 200 300 400 500
17 Riska 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
Nr.__|IKS-ThemenA-z______________|Priifungs-und Kontrollinhalte ____ _________|Risikobeschreibu P
Simulationsanalyse bzgl. LST, SV, Kontierung und fehlerhafte / fehlende Steuerungen. Folge:
! ool Druck Abrechnungsergebnisse sind falsch pw pw 4Augen | Bedarf
5 Telzeit- /Teilzeitraumberechnung aulomatlsc‘he‘ Neuberechnung der LA bei Veranderung | Die LA verandert sich nicht und muss manuell angepasst pw pw 4 Augen | Bedarf
des Beschaftigungsumfanges werden
3 Kontierung Zuordnung zum Sachkonto gi'g:u?‘zefg::‘:he Zuordnung der LA, die zur fehlerhaften pw pw 4 Augen Jahr
neu angelegte / aktivierte LA miissen dahingehend Gberpriift
werden, ob diese in die erforderlichen Kumulationen flieRen.
4 Kumulationssteuerung Kumulations-LA 2;:g':;;z:;lzz:;u;g:gdr:‘;nﬁfg":,::é:::m(r:g 'El'earriﬂ pw pw 4 Augen | Bedarf
Schichtzulage". Die Kumulation enthélt die Summe dieser
beiden LA
neue LA wird ohne Drucksteuerung aktiviert. In der Folge kann
5 Drucksteuerung Druck der LA in allen relevanten Dokumenten S::htﬁo:‘:; ‘::;lz:mrl)?:if:;f:r;ﬁ (?Iif\g:\\’\/‘or?[:rijlt?; Netto- pw pw | Stichprobe | Bedarf
und Auszahlungssummen ist hiervon nicht betroffen.
6 LA-Analy \gsergebnisse ly zum Vormonat, gleichen Monat Vorjahr ::::;;':;‘Tg::r Egﬁﬂ?g%’:::z:ljsgo?z f;::;g:ﬁ:% pw pw Plausibilitat, Monat
Auszug Lohnartenkatalog
MAN AK Lohnart Lohnartentext Gruppe Klasse Steuer SV Klassifizierung ETAT
* * 100 Tarifentgelt Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * 102 Monatsentgelt Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * "04 Prakt./Diplom.-Vergiitung Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * "106 Ausbildungsvergiitung Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * 107 Stundenlohn Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * 110 AT-Gehalt Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * 112 Arbeitsbereitschaft 85% Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * 113 Bereitschaftsruhe 60% Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * "120 Vorarbeiterzulage Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
* * 122 Ubertarifliche Zulage Brutto-Bezug Gesamtbrutto Laufender Steuerbezug Laufender Bezug Lohn/Gehalt
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4.5.4 Nettolohn und Auszahlung

Risikoanalyse Nettolohn
von
500
Nr. Beschieibung E1|S1|E2(S52
1 AG-Darlehen 400(330) 50 | 200
2 Warschuf 100 | 150
- 400
3 Uberzahlung 300] S0
4 Ptsndung{ Abtretung 300|300
5 Zuschuf zum KG | MuSchu 350380
Q
6 Freiw. § priv. K 150 | 260 = 300
:-8
T WL 1s0( S0 ]
=
8 Riziko & 7}
F
9 Ristko 3 £ 200
Q
0 Risika 10 o
n Risiko 11
12 Riziko 12
100
13 Riziko 13
" Risilka 14
15 Rizika 15
16 Risiko 16 0
isika
0 100 200 300 400 500
" Fiska 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
und Kontrollinhalte Risikobeschreibung
1 Darlehenshéhe und Tilgung fehlerhafte Tilgung pw pw 4 Augen | Quartal
2 Vorschuly rv!.anuelle Zahlungsanweisung und Einbehalt mit der Einbehalt wird nicht vorgenommen pw pw 4 Augen | Monat
néchsten Abrechnung
“ Grund fiir die Uberzahlung, Méglichkeiten des betrachtet wird nur die Uberzahlung von ausgeschiedenen I
3 i Ausgleichs (Verrechnung Folgemonat, Regress) Mitarbeitern pw pw  Plausibilitat Monat

- pfandbarer Betrag, Rangfolge, Zinsberehnung, Abtretungen werden nicht anerkannt (betriebliche Regelung
4 AEEIE ) A Abfrage unterhaltsberechtigte Personen schaffen), Monat der letzten Tilgungsrate relevant pw pw 4Augen | Monat
5 Zuschu® zum KG / MuSchu max. Zuschul&gewéhrung.bis zum "Regel-Netto", Risiko der.Nello—Uberz‘ahlung und somit pw pw | Stichprobe| Monat
Grund und Dauer der Beuischussung Sozialversicherungspflicht

fehlende Bescheide

6 freiw. / priv. KV AG-ZuschuR® KV/PV, Vorlage der PKV-Bescheide Anpassungen werden nicht rechtzeitig vorgenommen pw pw |Plausibilitdt Monat
SV-Beurteilung (Grenzbetrachtung) ist fehlerhaft

7 VL AG-Zuschul® Zuschusszahlung ohne aktiven VL-Vertrag pw pw |Plausibilitdt. Monat

Die wichtigsten Netto-Beziige und Abziige sind:

( ) Brutto (-Arbeitsentgelt)
= Lohnpfandung/Lohnabtretung

= Arbeitgeber-Darlehen S i sedutnihanngs- soihersicherungs-
= Vorschusse — Kiankenversicherung

* Abschlagszahlungen — :”T“S

= Mittagessen [ ———

=  Mieten von Firmenwohnungen o

- Reisekostenerstattu ngen + persénliche Bezilge (z. B. Kostenerstattung, KV-Zuschuss)

./. personliche Abziige (z. B. VWL-Uberweisung, Pfandungen)

=  Vermogenswirksame Leistungen
= Zukunftssicherungsleistungen (bAV)

= Auszahlungsbetrag

soe / 1
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4.5.5 Personalbetreuung

Risikoanalyse Personalbetreuung

von
Nr. Beschreibung E1|51|E2|52
1 Bescheinigungen 250 50 | 50 [0
2 BGM 200|200
3 Daten (Stamm-fBewegungsdaten) 50 50
4 Dl 350|320
5 et B et e 450|250
1]
6 2B Minjjobber, Prakiikanten, . 150 | 280 =
Q
7 S 150|150 ﬁ
b
8 Entgelregulierung 50 |20
k=]
1]
3 e e e 50| a0 =
[Z]
10 W 120 tio [7]
1 Eiesriing 350 50
2 Fisiko 12
13 Fisiko 13
“ Fisiko 14
5 Fisika 15
) Fisika 16
” Fisika 17

IKS-Themen A-Z

Priifungs- und Kontrollinhalte

100 200 300

Eintrittswahrscheinlichkeit

Risikobeschreibung

400

automatisierte Erstellung aus dem HR-System

1 Bescheinigungen méglich?
2 BGM Umsetzung der betrieblichen Regularien
3 Daten (Stamm-/Bewegungsdaten) keine Buchung ohne Beleg
4 Datenschutz Umsetzung BDSGV, kein Mailversand
5 besondere 2 ATZ, ), P )
6 z.B. Minijobber, Praktikanten, ... Lohnsteuer und Sozialversicherung
4 anrechenbar / nicht anrechenbar

7 Schwerbehind

— SB-Urlaub, SB-Ausgleichsabgabe
8 Entgeltregulierung Tarifgruppe und -stufe, Zeitpunkt und Freigabe

9 Arbeitsvertragsanderungen

10 Versetzung
11 Entsendung

Ubersicht der

Betreuungsthemen

Arbeitszeitumfang, Entgelt, befristet / unbefristet

Orga- und Kostenzuordnung
A1, landerspezifisch

' Standardisierung in
‘ % I1ST und SOLL

fehlerhafte Daten, insbesondere Entgelt

Akzeptanz, Steuerfreiheit

fehlerhafte Eingabe

Buchung auf "Zuruf' (ohne Beleg)
Entgeltdaten werden per Mail verschickt
Passwortwechsel werden nicht vorgenommen
Es ist kein Léschkonzept vorhanden
fehlerhafte Berechnungen
Mehrfachbeschaftigung

fehlerhafte Berechnungen

Datenqualitat

Zeit / Entgelt nicht korrekt

Anderungen werden der Entgeltabrechnung nicht mitgeteilt
werden nich durchgefiihrt

A1-Meldung wird nicht erstellt

pw
pw
pw
pw
pw
pw

pw
pw

pw
pw
pw
pw
pw
pw

pw
pw

Stichprobe
Stichprobe
4 Augen

Stichprobe
4 Augen
4 Augen
4 Augen
4 Augen
4 Augen

4 Augen
4 Augen

Quartal
Quartal

Monat

Quartal
Monat
Monat

Jahr
Monat
Monat

Monat
Quartal

Dokumentation

= Aufgabenportfolio und Zuordnung zur ausfihrenden Stelle (wer macht was?) festlegen
=  Welcher Standardisierungsgrad ist erwlinscht?

=  Wie flexibel ,durfen®“ Personaler agieren?

= Fehlende Themen zuordnen, Bestandsthemen optimieren

Seite7 2
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4.5.6 Personalentwicklung

Risikoanalyse Personalentwicklung

N |

Nr. Beschieibung E1|S1|EZ|S2

1 Stellenanforderung vs MA-Oualifikation 350|330 250 150

2 Qualifizierungsmalinahmen je Stelle 200350

3 Machfolgeplanung 450|250

4 Spezialisten—! Fihrungskifteentwicklung 250|250

s kulturpriigends Themen 450|350

[ Trainings intern | exten 350|150

T PRisika T

8 PRisiko &

3 PRisiko 3

0 PRisike 10

n Risiko 11

12 Risika 12

13 Risika 13

" Risika 14

15 Risika 15

16 Risiko 16

1w Risiko 17

Schadenshdhe

500

400

300

200

100

200
Eintrittswahrscheinlichkeit

400

500

Nr. IKS-Themen A Priifungs- und Kontrollinhalte Kontrolle |Termine
1 Stellenanforderung vs MA-Qualifikation analog den internen Regularien Ar ifikation passen nicht pw pw | Sti Jahr
2 Qualifizierungsmaf nahmen je Stelle Entwicklungspotenzial Umsetzung entsprechend dem Bedarf pw pw | Stichprobe  Jahr
3 Nachfolgeplanung i iter alter 55 Jahre startet zu spat pw pw { Jahr
4 iali / Fat g |Auswahl der Auswahl pw pw | Stichprobe  Jahr
5 Themen Optimi oglichkeiten nehmen die Themen nicht an pw pw | Stichprobe| Jahr
6 Trainings intern / extern Angebote und Umfang verfolgte Ziele werden nicht erreicht pw pw | Stichprobe  Jahr

Als Ausgangslage zur Prozessoptimierung und Fachkraftesicherung / Qualifikationssicherung
kann ein entsprechendes PE-Dashboard dienen:

Qualifikation / Beschiftigt als...

Schulbildung
Wt 2t i i e | =
e T

Vertragsform

Beschifiigt als ...

Stelle wird frei in ca. .. Jahren

Seite7 3
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4.5.7 Personalgewinnung

Risikoanalyse Personalgewinnung
von
500
Ni. Beschreibung E1|S1|E2(S2
1 Arbeitspapiere 450| 50 | 50 | 50
2 Arbeitsvertrag 200 (200
400
3 Demografie 350) 250
4 Probezeit 350]3z0
5 interne us externe Besetzung 150|150
o
6 Biewerbermanagement 80 | 280 < 300
E=]
7 Wertevremereeein 310|150 -“:.,
c
8 Teswerfahren 50 280 QL
E
9 prozentualer Antell passgenauer Bewerbungen 350 90 £ 200
[=]
10 WerEsalerdog 20| 110 ()
1 Dauer des Beschaffungsvorgangs 300|250
12 Datensshutz 250( 75
100
13 Akrualicse Stellenbeschreibung 180 | S0
14 Rizika 14
19 Risiko 15
16 Riziko 16 0
isika
0 100 200 300 400 500
" Fiska 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
INr. |[IKS-Themen A ungs- und Kontrollinhalte kobeschreibung P1 P2 |Kontrolle
1 Arbeitspapiere Vollstandigkeit abrechnungsrelevante Unterlagen fehlen pw pw | Stichprobe Monat
2 Arbeitsvertrag Standardisierung individuelle Abreden und Erganzungen pw pw | Stichprobe = Monat
3 Demografie Altersstruktur auf Abteilungsebene Uberalterung, kein Wissenstransfer pw pw | Stichprobe = Jahr
4 Probezeit Vorliegen der Probezeitbeurteilungen Probezeit wird nicht genutzt, Risiko Weiterbeschaftigung pw pw | Plausibilitat. Monat
5 inteme vs exteme Besetzung welche Stellen miissen extemn besetzt werden? Betriebsblindheit, Fachkraftemangel pw pw 4 Augen | Monat
6 Bewerbermanagement Kommunikation fehlerhafte Selektion pw pw 4 Augen | Monat
7 Vorstellungsgesprache Anzahl und Dauer/Gesprach Bewerber bekommt zu wenig Redezeit pw pw 4 Augen | Monat
8 Testverfahren Kosten und Nutzen praxistauglich? pw pw | Plausibilitat.  Jahr
9 Anteil Qualitat der reibung keine passende Bewerbung pw pw | Stichprobe = Quartal
10 Vertragsverhandlung U instil Eir ierung Stelle, insch zu grofR} pw pw | Plausibilitdt Quartal
1 Dauer des Beschaffungsvorgangs Messung der Teilprozessschritte zeitlicher Aufwand ist zu gro pw pw | Stichprobe | Jahr
12 Datenschutz Einhaltung DSGVO Daten werden nicht geléscht pw pw | Stichprobe | Jahr
13 Aktualitat Stellenbescheibung Datum der letzten Aktualisierung Stellenbeschreibungen sind veraltet pw pw | Stichprobe | Jahr

_ N Zustandig [ Verantwortich
Standard-Betriebsanweisung -
s H
Personalbeschaffung NHEEANE
HHEIE HE 5
vlE|els HE]
Input [ Ablauf | Output Bemerkung S|E|2)E|E|2)2
Auszug aus dem Prozess (Teilprozessschritt):
Terminvereinbarung v
it awsrnarn o M| |1
D
Werksarztl.
unersuchungs- | v
ergebnis e D
e 1
D
S | nach Unterschrife av des bevorzugten I V1 I
Kandidaten ansage an Hhige cewarber D

soe /4
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4.5.8 Personalkostenplanung

Risikoanalyse Personalkostenplanung
von 500
Nr. Beschieibung E1|51|E2 |52
1 Ermittiung der IST-Daten 350|250( 50 | 200
2 Planungsgespriche 200|200
400
3 Pramizzsen PLAN-Daten 350( 50
4 Definition der Planvarianten 350(3z0
5 Anpassung und Entscheidungsfindung 300|380
@
6 Datenschninstzle CO 150 | 150 £ 300
=]
T Abweichung PLAN-IST 310|150 'E
c
8 Kommunikation ! Reponting 50 280 %
9 Plankerekturen S0 | 90 % 200
0 Dokumentation 120 10 (2}
n Entscheidungsfindung fir Planvariante 300] S0
12 rollierender Farecast - Budget 250150 100
13 Planungsebens 180 | S0
" LA-Klassen S0 | 150
15 Rizika 15
16 Risiko 16 0
7 Riiziko 17

0 100 200 300 400 500

Eintrittswahrscheinlichkeit

r. IKS-Themen P ngs- und Kontrollinhalte kobeschreibung P1 P2 Kontrolle Termine|

1
2
3
4
5
6
7
8

9

10
1"
12

@

14

Ermittlung der IST-Daten
Planungsgespréache
Prémissen PLAN-Daten
Definition der Planvarianten

und Er

Datenschnittstelle CO
Abweichung PLAN-IST
Kommunikation / Reporting
Plankorrekturen
Dokumentation

\dung fiir F

rollierender Forecast - Budget
Planungsebene

LA-Klassen

Variante und Zeitraum

Bedarf und Anforderungen

realitdtsnah, Annahmen Vorjahr?
Inhalte

Dokument mit Planinhalten

Aufbau und Inhalte des Datensatzes
Abweichungsanalyse und Manahmen
eindeutig und zeitnah

gem. Vorgaben

online je Abteilung

zeitlicher Aufwand

Differen: / i der F

gleiche Pramissen?
einmalige Priifung der Kumulationen, Priifung bei
Neuanlage von Lohnarten

Definition der Funktionen und Leistungen
Planvarianten

A
( Varianten fir die Hochrechnung: ]

Basis IST-Werte

Basis beliebige Vormonate oder Zeitraume (3-Monats- J b L L, L

Es werden nicht alle Vertrage / Lohnarten erfasst pw pw 4 Augen | Quartal
nicht standardisiert pw pw 4 Augen Jahr
Prémissen nicht passgenau hinterlegt pw pw 4 Augen Jahr
nicht konsistent gepflegt pw pw 4 Augen Jahr
keine Dokumentation pw pw 4 Augen Quartal
fehlerhaft, nicht komplett lesbar pw pw | Plausibilita Monat
Festlegung der max. Abweichung und MaR nahmen fehlen pw pw | Plausibilitdt = Monat
erfolgt ungentigend pw pw Stichprobe = Monat
nicht realitatsnah pw pw 4 Augen Jahr
erfolgt ungentigend pw pw | Stichprobe Jahr
zu gro pw pw 4 Augen Jahr
zu komplex und fehlerbehaftet pw pw 4 Augen Monat
nicht immer gegenen pw pw | Plausibilitat Jahr
neue Lohnarten wurden noch nicht zugeordnet pw pw 4 Augen Bedarf

Festlegung der Pramissen und

Zeitraum und Sozialversicher

Selektion Ermittlung

Durchschnitt, u.a.) ) ) il
SOLL-IST-
Basis SOLL-Werte Variante Stellen Variable'Daten
SOLL-IST Vergleiche HT w—', w—'_d
Zukiinftige Personalveranderungen P ) R
Kumulation unterschiedlichster Daten in einer Auswertun, Tarif- i
g nderungen Ergebnisse Zusatzkosten
Verwaltung beliebig vieler Planvarianten
A i - il
Hochrechnung von Einzelpersonen, Abteilungen, ( i )
Organisationsbereichen, Kostenstellen, weitere Basis-
Einschrankungen auf Lohnarten, Kostenarten und einstellungen Ausschluss Umbuchung
Kostentrager

soe / O
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4.5.9 Personalplanung

Risikoanalyse Personalplanung
von
500
Nr. Beschreibung E1| 51| EZ|S2
1 HEAD | FTE [Pers.-statistk] 450| 50 (150| 50
2 Ermirtlung Brutopersonalbestand 50| 50
400
3 Ermitdung Bruttopersonalbedarf 250|250
4 Ermitdung Mettopersonalbedarf 350] 320
S Demografieanalyse 300|380
o
6 Jaamilisr! Qualifkaionsprafil 150 280 = 300
0
i Einflusstakroren steuerbar? 310) 150 ﬁ
=
8 Prognosegenauighkeit S0 | 280 Q
®
a Dokumentation S0 | a0 £ 200
[*]
10 Fisika 10 L
n Riziko 11
12 Riziko 12
100
13 Riziko 13
" Riziko 14
15 Riziko 15
16 Riziko 16 w
isiko
0 100 200 300 400 500
" Risika 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
u_ KS-Themen A-Z Priifungs- und Kontrollinhalte Risikobeschreibung P2 Kontrolle
1 HEAD / FTE (Pers.-statistik) Zuordnung der Mitarbeiterkategorien ungenau, Abgrenzung zueinander nicht eindeutig pw |Plausibilitat. Monat
2 Ermittlung Bruttopersonalbestand Berechnung falsche Pramissen pw pw 4 Augen Jahr
3 Ermittlung Bruttopersonalbedarf Berechnung falsche Pramissen pw pw 4 Augen Jahr
4 Ermittlung Nettopersonalbedarf Berechnung falsche Pramissen pw pw 4 Augen Jahr
5 Demografieanalyse Alter, Qualifikation, Vertragsstatus Ma&nahmen nicht zwmgend definiert pw pw |Plausibilitat.  Jahr
6 Jobfamilien / Qualifikationsprofile Bedarf an zukiinftigen Fachkraften zu kurz 1 pw pw | Stichprobe | Jahr
7 Einflussfaktoren steuerbar? Ausbildung, Recrutierung vom Markt Demografie und Fachkraftemangel pw pw |Plausibilitat.  Jahr
8 Prognosegenauigkeit Planvergleiche auf Unternehmensebene quartérlich Zeit zu knapp bemessen pw pw | Stichprobe| Quartal
9 Dokumentation gem den betrieblichen Erfordernissen erfolgt nur ungenpiigend pw pw | Stichprobe | Quartal

Alle erforderlichen Prozesse beschreiben

festlegen

- Werte

- Ziele

Li U-politik

o

vorausschauende
Personalpolitik

U-flihrung aus Personalkostensicht

&

Untemehmens-
fuhrung

- auf U-Ebene

\_“'S"Z’““”L'—’

anforderungsgenaue
Personalbeschaffung

Vergangenneit Zukunft
(sT) (soLL)
}< 1ST/ SOLL-Abgieich >‘

IST - Personalbestand

Strategie und operative Parameter

B2 personalzu- una _abgange
=Personalentvicklung
=Personalkosten

operative
Eckdaten
Strategie
Ausgangsla_g_e mit Planungs- Themen Ziel
Zieldefinition parameter

I I

|

‘ Datenbasis

SOLL - Personalbestand
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4.5.10 Prozesse

Risikoanalyse Prozesse
von 500
Mr. Beschreibung E1|S1|E2 (52
1 Altersteilzeit 450(250| 50 | 200
2 EPA ! Perzonalakte [Papier) 200( 200
400
3 Lohnnachweis [BG) 350( 50
4 EBetriebliche Alersversorgung 350] 320
o Monatsabschluss 150 | 280
Q
6 Jahresabschluss 30| 150 = 300
0
=
T BEM S0 | 260 ]
c
8 Jubilsum 50| a0 Q
S
) HR-Systemsteuerung [Anpassungen) 450 50 £ 200
[X}
10 HR-Spstem [Anlage Mandari) 300 50 (2]
n HR-Systemsteueung [Anlage Sachkonto, K3T] 250] 150
12 \iedereinglisderung 150 50 100
13 EEL 50| 150
1 Riisika 14
15 Riisika 15
16 Riisika 16 0
isiko
0 100 200 300 400 500
" Fistka 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
INr.  |IKS-Themen A-Z Priifungs- und Kontrollinhalte Risikobeschreibung P1 P2 Kontrolle
. Laufzeit, 4 i .
1 Altersteilzeit Ubergang in die PassivPhase Umsetzung im Rahmen der Entgeltabrechnung pw pw | 4 Augen | Bedarf
2 EPA / Personalakte (Papier) Inhalte, Dokumer it, Aufbewar fehlende Struktur pw pw | Stichprobe Bedarf
3 Lohnnachweis (BG) Lohnsumme und Stunden fehlerhafte Ermittlung der Stunden und Betrage pw pw Plausibilitat Jahr
4 Betriebliche Altersversorgung Teilnahmequote, Beitragshohe AG / AN, Steuer und SV § 40b / § 3 Nr. 63 EStG pw pw 4 Augen Monat
5 Monatsabschluss gem. Prozess "Monatsabschluss" Teilprozess funktioniert nicht pw pw 4 Augen Monat
6 TS gem. Prozess der Revision, Inhalte und Auswirkungen Komplexitét pw ow | 4 Augen Jahr
der Releasewechsel
7 BEM Annahmequote durch MA MA nehmen Angebot des AG nicht an pw pw | Stichprobe Quartal
8 Jubildum Sonderzahlung, Freistellung, Feierstunde lohnsteuerliche Bewertung pw pw |Plausibilitdt Monat
9 HR-Systemsteuerung (Anpassungen) im Rahmen der Releasearbeiten fehlerhafte Release pw pw | 4 Augen | Bedarf
10 HR-System (Anlage Mandant) gem. Checkliste Steuerur andig eingeri ? pw pw 4 Augen | Bedarf
1 HR lerung (Anlage KST)) gem. Vorgabe durch FiBu mangelnde Kommunikation pw pw | 4 Augen | Bedarf
12 Wiedereingliederung Prozesseinhaltung, Kommunikation Abbruch der Wiedereingliederung pw pw 4 Augen Monat
13 EEL Priifug Lohnfortzahlung Qualitét der Riickmeldung nicht ausreichend pw pw |Plausibilitdt, Monat
\Was sind Persanalprozesse?
Prozessmodellierung ]
N HR-Sirategie
Prozesslandkarte .
—— /! Prozesssirategien
Prozessanalyse —
— Schwachstellenanalyse
30LL-Prozessdefinition — = -
— L/ Dokumentation
Contralling ) Personalprozessmanagement -
—— et Personalplanung
Meuanlage / T _ -
— / | Personalkostenplanung
Versezung | ) ) —
—— Workflows im HR-3ystem  / ‘. Prozessbeschreibungen | Personalbeschaffung
. - e

Entgeltregulierung

neuer Arbeitsvertrag

| Personalentwicklung

Entgeltabrechnung - Monatsabschluss

sie/ /
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4.5.11 Risikomanagement

Risikoanalyse Risikomanagement - IKS

300 400 500

Eintrittswahrscheinlichkeit

von 500
Nr. Beschreibung E1| 51| E2 |52
1 Archivierung ! Aufbew shrungsfristen 400|330| 50 | 200
z Betriebsprifung_Lohnsteuer 150|150
400
3 Betriebsprifung_Fevision 250 50
4 Betriebsprifung_Sozialversichening 350/ 320
5 HR-Systemberechtigungen 150 50
Q
[ Kennzahlenset 50 | 150 = 300
0
7 Rackstellung 310 | B0 T
c
8 Statistiken S0 | 230 7]
g
9 Tarifvertrdge (Umsetzung) 50| 90 £ 200
[X]
0 Releasswechss] 350|250 0
n Riisika T
12 Risiko 12
100
13 Risiko 13
bl Riisika 14
15 Risika 15
0
16 Riisika 16
0 100
17 Risika 17
m IKS-Themen A-Z s- und Kontrollinhalte
Archivierung / A gsfristen a Léschung wird nicht eingehalten

Betriebspriifung_Lohnsteuer
Betriebspriifung_Revision

gem. Bescheid
gem. Bescheid

V) ing_¢ i ing
HR-Systemberechtigungen

Kennzahlenset
Riickstellung

Statistiken

© ® No O N

Tarifvertrage (Umsetzung)

10 Releasewechsel

gem.

Priifung der Profile, Aktualitat, PW-Wechsel
4-wéchentlich

Bedarf, Zweck, Umsetzung, Aktualitat
monatlich: Zeitkonten und Resturlaub
intern: gem. Def. der dynamisierten Reports
extern: bei Erstellung

analog Laufzeit und Inhalt

nach Vorgabe durch Softwareanbieter,
Priifung gem. Releaseinformation

beanstandete Themen
beanstandete Themen
beanstandete Themen

User nicht aktuell / Austritte mit aktivem Account

isikobeschreibung P1 P2 Kontrolle

pw pw  Stichprobe Jahr

pw pw 4 Augen Bedarf
pw pw 4 Augen Bedarf
pw pw 4 Augen Bedarf

pw pw 4 Augen Quartal

Kennzahlen sind nicht zielfiihrend, werden nicht benétigt pw pw Plausibilitat Jahr

fehlerhafte Berechnung
nicht immer bedarfsgerecht
Auslegung bestimmter Themen

fehlerhafte Release

pw pw  Stickprobe Monat
pw pw Plausibilitdt Monat
pw pw 4 Augen Bedarf
pw pw 4 Augen Bedarf

Implementierung der nachfolgenden Themenblocke in den taglichen Ablauf:

Aktionsrisiken

* Monatsabschluss
* Jahreswechsel

Bedingungsrisiken

* Demografie .
+ Gesetzliche .
Verdnderungen .

Gestaltungsanforderungen

» [bertragung des Risikogedankens auf die
spezifischen Aufgaben des PMM

* Verhindung zum Personalmanagementsystem

* Integraler Baustein des gesamten ressourcen-
orientierten Risikomanagements

* Risikomanagementkultur

Personalrisiko-

managementprozess

Risikoidentifikation
Risikoanalyse/-bewertung
Risikosteuerung
Risikoverteilung
Risikoiliberwachung

Beeinflussbare Personal-
Risikofelder

Anpassungsrisiko
Loyalitatsrisiko
Austrittsrisiko
Motivationsrisiko
Engpassrisiko

FACHLITERATUR|IKS
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4.5.12 Schnittstellen

Risikoanalyse Schnittstellen

von

Mr. Beschreibung E1|S1|E2Z(S2
1 Buchungsliste [FiSu) 150 50| S0 | 50
2 Sachbezige auferhalb der Abr. (FiBul 200|200

3 DaKOTA 350( 50

4 Elster ! ELSHAM 150 | 150

5 Kantenabstimmung [FiBu) 250( 50

L] Reisekostenabrechnung (FiBu) 150 | 280

T Arwendung § 3THESIG 10| 150

8 \Wenguthaben (ATZ, LZK) 50 | 280

3 Archiv [Dokuments Entgeltabrechrung) 00| S0

o Berufsgenossenschalt 450( 150

mn Riisiko T

12z Riizika 12

13 Riisika 13

1 Riisika 14

15 Riisika 15

16 Risika 16

7 Risika 17

500

400

300

200

Schadenshdhe

100

0 100

200

300 400 500

Eintrittswahrscheinlichkeit

m KS-Themen A-Z Priifungs- und Kontrollinhalte Risikobeschreibung P2 Kontrolle

Sloe[No[a[aeN~

15}

Buchungsliste (FiBu)

Sachbeziige auRerhalb der Abr. (Fi
DAKOTA

Elster / ELStAM
Kontenabstimmung (FiBu)
Reisekostenabrechnung (FiBu)
Anwendung § 37b EStG
Wertguthaben (ATZ, LZK)

Archiv (Dokumente Entgeltabrechn
Berufsgenossenschaft

iBu)

ung)

Werte zum Vormonat

ing in Routi

Giiltigkeit des Zertifikats
Giiltigkeit des Zertifikats
monatlich und bei Bedarf
aktuell keine Aktivitat

Abstimmung mit FiBu jeweils im Januar

monatliche Zufiihrung / Entnahme
Vollstandigkeit

Umstellung auf digitalen Lohnnachweis

unbekannte Positionen

Plausibilitdt. Monat

Kenntnis dartber fehlt, Lohnsteuer wird nicht abgefiihrt
Fehler beim Versand

Daten kénnen nicht abgerufen werden
Kontenabstimmung erfolgt nicht

Daten im Lohnkonto

fehlerhafte Anwendung

fehlerhafte Berechnung

nicht alle erforderlichen Dokumente werden archiviert
ermittelte Stunden und Betrége

pw
pw
pw
pw
pw
pw

pw

Plausibilitaf
Stichprobe
Stichprobe
4 Augen
4 Augen
Stichprobe
4 Augen
Stichprobe
Stichprobe

it Monat
Quartal
Quartal
Monat
Monat
Jahr
Jahr
Jahr
Jahr

Beispiel fur Nr. 1: Buchungsliste Finanzbuchhaltung

(FiBu)

Verantwortung Personal:

E.;:m"' - Buchungsliste E.T‘W“Z‘.m.s:mmw = Detaillierungsgrad
= e
e i T R SR Vollstandigkeit und
o o M A ! Richtigkeit
1901 SV-AN KVA KV-AG X .
oot S i o | aee * Termingerechte
1901 SV-AN umz KvUmi2 0,00| 570 .
- o i - Bereitstellung
oot o A s o e .
1901 SV-AN RWVM RV-AN 0,00| 34,02 oo
Summe Konto 0,00 1316.02
\si[::m. o EinbKsIEV KIR. st
T R Verantwortung
Cormeanns Finanzbuchhaltung:
1800 ADtOLG s 0,00 219557 .. .
o s e e = Vollstandige Verbuchung
1803 EinbKSIEV 0,00| 018
o s wesia o auf den Sachkonten
Gesamtsumme 3830,61| 383061 .
= Zeitnahe
Kontenabstimmung
=  Kommunikation bei
Veranderungen
| |
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4.5.13 Zeitwirtschaft

Risikoanalyse Zeitwirtschaft
van
500
Nr. Beschreibung E1| 51| E2 |52
1 bezahlte Fehlzeiten 150| 50| 50 | 50
2 unbezahlte Fehlzeiten 200200
400
3 Mutterschutz | ELTZ 350( 50
4 Freiztellung nach MTWY 400 50
5 Schichtmodelle 50| 150
4]
B SoFeMa-Zuschlige 150|280 = 300
E=]
7 Atbeitszsitkonten 70| 50 =
=
8 Risiko 8 ']
E
3 Risika 3 £ 200
[=]
1 Risika 10 L
n Rizika 11
12 Rizika 12
100
13 Riziko 13 |
il Fisika 14 3 4
15 Riziko 15 |
16 Riziko 16 0
isiko
100 200 300 400 500
" Fisika 17 Eintrittswahrscheinlichkeit
u_ KS-Themen A-Z Priifungs- und Kontrollinhalte Risikobeschreibung P2 Kontrolle
1 bezahlte Fehlzeiten Stichproben Workflow Mitarbeiter melden nicht alle Abwesenheiten pw | Stichprobe | Quartal
2 unbezahlte Fehlzeiten Kiirzung Entgelt unklare Kiirzung pw pw | Stichprobe Monat
3 Mutterschutz / ELTZ Prozesseinhaltung, Dokumentation Mutterschaft wird nicht angezeigt, Arbeitszeit pw pw 4 Augen | Monat
4 Freistellung nach MTV gem. Tarifvertrag fehlende Nachweise pw pw 4 Augen | Monat
5 Schichtmodelle Zuordnung zum Mitarbeiter Schichtwechsel werden nicht gemeldet pw pw | Stichprobe | Jahr
6 SoFeNa-Zuschlage gem. Tarifvertrag nicht analog Tarif umgesetzt pw pw |Plausibilitdt| Quartal
7 Arbeitszeitkonten gem. den betrieblichen Regelungen Zeitsalden sind zu hoch pw pw | Stichprobe Monat

Ausgewahlte Themen, die heute im IKS der Unternehmen vorzufinden sind:

Zeiterfassung

Personaleinsatzplanung
Zutrittskontrolle und Fehlzeitenmanagement
flexible Arbeitszeitmodelle
leistungsbezogene Vergutung
Ressourcensteuerung

Einsatz moderner Zeitwirtschaftssoftware
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4.6 Risikoanalysen Detail

Die Detailanalysen sollten im HR-Reporting abgebildet sein, oftmals erfolgt eine
Weiterverarbeitung mit EXCEL.

Beispiele:

= Doppelte Bankverbindung
= Lohnartenanalyse Bruttolohn
= Zahlungsverkehr Arbeitnehmer (Analyse der Abweichungen zum Vormonat)

= Lohnartenanalyse Personalkosten

= Lohnartenanalyse Zeitzuschlage

Lohnarten

klassifizieren und
zusammenfiihren

PIVOT-Grafiken

erstellen

4.6.1 Doppelte Bankverbindung

i Filter setzen
! -

Dokumentation
erstellen

Analysen

durchfiihren

MAN -]ak [~TksT [-ToB ~]oE [-]PNR [~ Nachname [~ |Vorname [-|BIC [~]IBAN ]
M1 AK1L KSTO1 0BO1 0EO1 P000L N1 Vi PBNKDEFFXXX DE00000000000000000001
M1 AK1 KST09 0B03 0E16 P0048 N48 V48 PBNKDEFFXXX DE00000000000000000001
M1 AK1 KSTO1 0BO1 0EO1 P0002 N2 V2 HELADEF1GRU DE00000000000000000002
M1 AK1 KSTO1 0BO1 0EO01 P0003 N3 V3 BYLADEM1001 DE00000000000000000003
M1 AKL KSTO1 0B01 0EO01 P0004 N4 va COBADEHD001 DE00000000000000000004
M1 AK1L KSTO1 0BO1 0EO1L P0005 N5 V5 HELADEF1WET DE00000000000000000005
M1 AK1 KSTO1 0BO1 0EO1 P0006 NG V6 VBMHDESFXXX DE00000000000000000006

4.6.2 Lohnartenanalyse Bruttolohn

Auswertung von Einzellohnarten oder Kumulationen stichtagsbezogen und im zeitlichen

Verlauf.

642000
642000 &

641000

635000
28150

Jan

OE (Abteilung)

638000
637000

636000
Feb

0Es g 161400
o2 [ 148440
o g 73800
OE [ 491520
OEZ [ 353300
OE20 W 195600
O£ g 178080
el 17230
OE17 182990
OFI6 | 333240
OELS g 183.180
OEl4 | 109400
OEl3 | 161980
OEL2 mm 140980
OELL g 205090
OEID [ 396.150
OEDS — 758350
0E0S — 502350
OED7 NN 750540
o — 7
OEDS — 507.160
o 212830
OEIS - 285160
OE2 | 213620
OE1 ) 244500
0 o000 1000000 1500000

639640

Mz

Kostenstelle

KST30 p— 161900

5T29 [ 190.650

KST23  142.440

KST27  p— 195.980

K5T26 - 117.600

KST25 - 181750

KST24 e 72.800

Zeitraum

640220
23360
I

Apr Wi hin

640080

I
Jul Aug

Lohnarten

125

122 % am

LA kum. Jahr

7.677.260

Ergebnis.

I I | I
Sep. Okt Nov Dez

0B 7= O = KsT = Lohnart  ¥=
0804 OF04. KSTO4
0806 OE06. KsT06 125
— || — || e—
Lohnarten: Nachname 7= Jahr = Monate 7=
Doy I : E
104 Praktikantenvergitung 2019 o
TR
110 AT-Gehalt
122 Obertarifiiche Zulage N100
B
174 Geldwerter Vorteil
]
T PPR—
Analyse:
Erl3uterung:

0B = Abteilung
OF = Unterabteilung
KST = Kostenstelle
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4.6.3 Lohnartenanalyse monatliche Auszahlung

Die Analyse zeigt alle Mitarbeiter mit Auszahlungsdifferenz zum Vormonat

LA-Analyse Zahlungsverkehr AN (LA AZB)

MAN [*]AK [=[KST [~|oB [+]oE [~[PNR [+ Nach |*|Vorname [¥]01.07.2019 [ *[01.08.2019 | * | Differenz
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0002 N3 V3 1600,00
M1 AK1 KST28 OB10 OE24 P0187 N187 V187 2458 00
M1 AK1 KST09 0OB03 OE16 P0049 N49 V49 2067.00
M1 AK1 KST10 OB04 OE04 P0O058 N58 Va8 4025 00
M1 AK1 KST12 OB05 OE17 P0069 NG9 V69 2154.00
M1 AK1 KSTO07 0OB03 OE03 P0037 N37 Va7 2040,00
M1 AK1 KST17 OB06 OE20 P0122 N122 V122 2100,00
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0008 N8 V8 2200,00
M1 AK1 KST21 OB08 OE08 P0165 N165 V165 2067,00
M1 AK1 KST20 OB08 OE08 P0143 N143 V143 1258,00
M1 AK1 KST14 OB06 OE06 P0090 NgO V80 2345 00
M1 AK1 KST13 OBO5 OE18 P0084 N84 Va4 1239,00
M1 AK1 KST03 0B02 OE12 P0014 N14 V14 2154.00
M1 AK1 KST14 OB06 OE06 P0109 N109 V109 2980,00
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0007 N7 V7 2150,00
M1 AK1 KST05 0B02 OE03 P0025 N25 V25 2684.00
M1 AK1 KST11 OB05 OE05 P0078 N78 V78 2684.00
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0001 N1 V1 1700,00
M1 AK1 KST19 0BO7 OE21 P0139 N139 V139 257400
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0002 N2 V2 1750,00
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0004 N4 V4 1800,00
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0005 N5 V5 1900,00
M1 AK1 KST01 OBO1 OE01 P0006 NG V6 2100,00

4.6.4 Lohnartenanalyse Personalkosten

Abstimmung PLAN zu IST bzw. Entwicklung der IST-Personalkosten im Zeitverlauf.

Zeitraum
865000 8436
7932 867532

Jun " Aug

868000 267.459 267.459

Apr i

Kostenstelle

257000

86000

885000

E2

g

ES

8

262000

257.458
853543
B I
51000 .
n Feb Mrz

OE (Abteilung)

x

=
]
"

it

0B01
0802
0803
0804
0BOS
0B06
0807
08038

0809

<

>

<

8

¥
I

OEO01

>
=
F

o=
iz—.J

OE02
OE03
OE04
OE0S
OE06

EQ7
OE0S

OE09

Lohnart 7=

Lohnarten

3%

Monate

a
i

Jan

=z
FlF

z
3

£

r
B
3

OFS — 71111 — 171111
024 W 211505 rre — 5
o IST2Z  — 211505
120956 IST27 753135
02 R 50553 IST26  — 125.325
O0E2] | 226.307 FST25 ——— 243.100
o6z [ 113 5 KST24 — 120555
051> — s 05 il - i
T2 — 191817
OF13 — 162217 stz 387702
OFL7 [ 164591 IST20 M 159.5%
OELS | 345569 KSTLS  — 226 307
OFlS [ 159204 GT1E R 11053
KSTL7 — 113330
OEl4 W 119176
. 11las0 KST16 I 2596.727
| ISTLS A 156,103
OEL2 [ 106.437 ST 456770
OFl [ 122746 KSTLE — 155217 BRG Gesamtbrutto

5570
R 373425

SAA AG-Anteile SV

R 577353
11053

Analyse:

Erlauterung:

0B = Abteilung

OE = Unterabteilung
KST = Kostenstelle
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4.6.5 Lohnartenanalyse Zeitzuschlage

Analyse der Zeitzuschlége, sozialversicherungs- und steuerrechtliche Behandlung, Verteilung.

319471

1788759

SEEEREEES

OE (Abteilung)

o5 IS
Of2¢ [ 5510

oEs 399
02— 12825
iy

00 [ 5.207

OE1S N 11229
o8 g 3508

OEI7 - 8537

OEl6 . 17705
oE1s . 5958

CEl¢ W 7521

0613 [ 5518

OE12 B3

oe1 g

CEI0 W 9547

I
o me

Zeitraum

3361232

2612805

218174

I d I
Apr Mai b

Kostenstelle

KSTI6 q— 1730
KSTIS — 11229
KT 16.685

087

BEiEE

10000

76802
18182
1042154
779371 .
o o Now

Aug

25
-~

s

Lohnarten

45 237
o ox

LA kum. Jahr

50947
I I
o 2016

Zusammenfassung und Aktivitidten

38139

2007

228
%

238
o

s
£

20089 3126

0 209

e
ig

>

0803

3401008

Do

oleg

o807

ﬁﬁ

<

?

OE02

OED4
OE0S

8
£

QE07
008

OF09

> |4

<

g

Gla glz|5 4 o

it
<

>

KSTO7

<

i s

<

>

<

Lohnarten:

200 rundvergatung
205 Mehrarbeit 25% Zuschlag

245 Zuschlag 100% 24.12.
315 Mehrarbert €8
316 Mehrarbeit £B 25% Zuschlag

Analyse:

Nachname 7=

N100

N102

N103

=
B

N105

<

= Erstellung der Risikobeschreibungen fur die zu prifenden Themen
* Aus Griinden der besseren Ubersicht sollte je Themenpaket ein Analyse-Dashboard erstellt

werden

= Zuordnung der Prufer, Art der Kontrolle und Termine

“

>

<

E
¥

g
g

2017

2018
2019

T

z
3

£ = 7l= I
£|% HEH

<

£

3

<

>
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4.7 Risikosteuerung

Welche MaBnahmen sind erforderlich, um die gemessenen und analysierten Risiken zu steuern?
An die erkannten Risiken kann wie folgt herangegangen werden:

Vorsorge Vermeidung g walzung  Kompensation

= Die Rangfolge der Risikobearbeitung ergibt sich aus der Risikobewertung
= Der ,Zugriff* auf die Risiken ist zweigeteilt:

Interne (eigene) Risiken = direkter Zugriff (z.B. manuelle Stammdatenpflege)

Externe (eigene, aber fremdgesteuerte) Risiken = indirekter Zugriff (z.B. ELStAM-Daten)

4.7.1 Vorsorge

Das Risiko ist bekannt. Mit geeigneten MaBnahmen kann das Risiko zukUinftig minimiert bzw. der
Sachverhalt so gesteuert werden, dass das Risiko erst gar nicht entsteht.

Beispiel

Beispiel: Stammdatenanlage eines neuen Mitarbeiters im HR-System.

IST-Situation:

= Die Stammdatenanlage erfolgt manuell ohne Systemunterstitzung.
Das Vier-Augen-Prinzip wird nicht praktiziert.

Risiken:
= fehlerhafte Zuordnung Mandant / Abrechnungskreis, Eingabefehler, fur
die Abrechnung wichtige Felder werden nicht bearbeitet.

Vorsorge:

= Die Stammdatenanlage erfolgt zukUnftig mittels des Workflows
»Neueintritt“. Der Personalsachbearbeiter wird durch alle zu
bearbeitenden Masken und Felder gefuhrt. Die Eingabemoglichkeiten
je Feld werden durch Pull-Down-Menus vorgegeben. Nach Abschluss
der Dateneingabe wird eine Prufaufgabe an einen weiteren
Sachbearbeiter erzeugt, der dann bis zur ersten Abrechnung die Daten
prufen und freigeben muss. Erst hiernach erfolgt die Produktivsetzung
und der Mitarbeiter kann erstmalig abgerechnet werden.
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4.7.2Vermeidung

Mit der Strategie ,Vermeidung” soll die Summe aller Risiken reduziert werden. Weil mit jeder
Aktivitat auch Risiken verbunden sind, ist hier zu prtfen, welche MaBnahmen fur welche Risiken
geeignet sind. In der Abrechnungspraxis erfolgt die Risikovermeidung gréBtenteils durch Setzung
und Uberwachung von sogenannten ,,Priifkorridoren®:

= Auswertung aller Mitarbeiter mit einer monatlichen Bruttolohnsumme > X EUR

= Auswertung aller Mitarbeiter bis monatlich 450 EUR (Sozialversicherungsprifung Minijobs,
Steuerung BGS / PGS)

= Auswertung aller Mitarbeiter im Zahlungsverkehr ohne Entgelt oder Entgelt > X EUR

4.7.3 Begrenzung

Im Rahmen der monatlich durchzufihrenden Entgeltabrechnung werden hier flur die
vordefinierten Sachverhalte bzw. Lohnarten sogenannte Limits gesetzt. Dies bedeutet, dass
Feldeingaben wertmaBig begrenzt werden und Auswertungen die Personalfalle aufzeigen, die
auBerhalb dieser Limits liegen.

Maske ,Variable Daten“: Der Eingabewert ,,Betrag® ist bis 9.999 EUR limitiert, eine Fehleingabe
(10.000 EUR anstatt 1.000 EUR ist nicht moglich oder wird zumindest systemseitig hinterfragt).

Zuordnungszeitraum: Oktober 2016

Lohnart: 122 122|Ubertarifliche Zulage 127 -

Grunddaten lKosten] Vertextung ] Zuordnung] Fremdwéhrung]

Eingabewerte
Betrag: Stunden: Tage:

Faktor: %-Satz: Sonstiger Wert:

4.7.4 Verteilung

Auf die Risikoverteilung kann z.B. durch Neuorganisation des Fachbereichs (Beispiel
Personalabteilung) Einfluss genommen werden.

Alte Organisationsform: Referentenmodell (Trennung Personalreferent —
Entgeltabrechnung)

Neue Organisationsform: Betreuungsmodell (Ein Ansprechpartner fir ,,alle“
Personalthemen)

Bei der Risikoverlagerung werden bestimmte Risiken aus dem Unternehmen heraus verlagert,
z.B. Outsourcing der Entgeltabrechnung.
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4.7.5 Uberwalzung

Bei der Risikouberwalzung werden bestimmte Risiken auf den Vertragspartner Gbertragen. Im
Rahmen der Personalarbeit kann dies z.B. die Datenpflege der Bankverbindung und Adressdaten
sein.

IST-Situation:

Der Mitarbeiter meldet der Personalabteilung seine neue Bankverbindung / Adresse. Diese
Gbernimmt die Daten in den Personalstammsatz des Mitarbeiters (Risiko: Ubertragungsfehler,
z.B. durch Zahlendreher in der Bankverbindung, mit der Folge, das ausgefluihrte Zahlungen von
der Bank zuriickgegeben werden).

SOLL-Situation:

Der Mitarbeiter erhalt mittels ESS / MSS Zugriff auf bestimmte Daten im HR-System und kann
diese selbst pflegen. Das Risiko geht von der Personalabteilung auf den Mitarbeiter Uber.

4.7.6 Kompensation

Beispiel

Im Rahmen der Risikokompensation werden risikobehaftete
Personalthemen ausgeglichen.

= Der Arbeitgeber bietet in der betrieblichen Altersversorgung den
Durchfuhrungsweg ,,Pensionsfonds® mit zwei Produkten an.

- Fonds 1: Anlage in Immobilien- und Rentenpapiere mit einer
Rendite von x%
- Fonds 2: Anlage in Aktien mit einem hoheren Risikograd

Eventuelle Verluste im Fonds 2 werden durch Fonds 1 kompensiert.
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Zusammenfassung und Aktivitdten

= Festlegung der MaBnahmen, mit denen den Risiken begegnet werden soll

4.8 Test

Die Kontrollaktivitdten umfassen einzelne Aufgaben, Vorgange (Prozesse), Methoden und
MaBnahmen und lassen sich in die folgenden Kategorien einteilen:

|

* Vollstandigkeit der PSA ¢ Schreib-Lese-Berechtigungen ¢ durch Geschaftsfiihrung

¢ Beleg- und Listenabgleich ¢ Passwortregeln ¢ Interne Revision

* physische Kontrollen ¢ Fehlerprotokolle ¢ Wirtschaftsprifer
Manuell:

a) Vollstandigkeitspriifung Personalakte
= Bewerbungsunterlagen, Anbahnungskorrespondenz bis zum ersten Arbeitstag,
Einstellungsuntersuchung und -test, Arbeitsvertrag mit Anlagen, BR-Anhorung,
Stellenbeschreibung, Stellenbesetzungsantrag, Arbeitspapiere, weitere
unternehmensbezogene Dokumente.
= Die Prufung erfolgt jeweils im Eintrittsmonat vor der ersten Abrechnung. Dokumentation
der Prufung: Kontrollbeleg mit 2 Unterschriften.

b) Beleg- und Listenabgleich:

= Keine Buchung ohne Beleg. Es werden Stichproben (5-10% der Eingabebelege) gepruft.
= Unter Beleg versteht man alle Dokumente, deren Inhalte im HR-System erfasst werden.
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= Listenabgleich = Vollstandigkeits- und Plausibilitatsprifung (2 Listen gegeneinander,
eine Liste mit vorhandenen Belegen, 2 Reports aus dem HR-System (z.B. mit
SVERWEIS)).

c) Physische Kontrollen:

= Zugangsbeschrankungen
=  R&umliche Trennung

Automatisiert:

a) Zugriffsberechtigung auf Daten im HR-System

= NurlLesen

= Schreiben und Lesen

= Einschrankung auf Masken und Felder

= Organisatorische Einschrankung (Kostenstelle, Abteilung, Unternehmen, Konzern)

= Fachliche Einschrankung: Berechtigungsprofile flir Sachbearbeiter, Personalreferent,
Entgeltabrechner, Zeitbeauftrage, Fuhrungskrafte, Assistenz, jeder einzelne Mitarbeiter

b) Passwortregeln

= Zusammensetzung (Kombination aus Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen)

c) Fehlerprotokolle

= Verdienstabrechnung (Steuerdaten fehlen, ...)

= Zahlungsverkehr (Mitarbeiter ohne Entgelt)

= Zeitwirtschaft (fehlende Buchung, Kollision von Zeitbuchung und Abwesenheitsgrund,
.

= DEUV (Meldegrinde)

= Zahlungsverkehr Arbeitgeber (Krankenkassen, Finanzamt, betriebliche Altersvorsorge,

)

Unabhéngig

Ubergeordnete Prozesse und Zusammenhange, Vollstandigkeit und Korrektheit im Rahmen der
Jahresabschlussarbeiten (Bilanz)

=  Funktionierendes IKS im HR-Bereich

= Vollstandigkeit der Themen und Kontrollen
= Plausibilitatsprifungen

= Schnittstellen und Verantwortung.

Kontrollen kénnen eine vorbeugende (praventive) oder aufdeckende (detektive) Wirkung haben.
Wirksamkeit, Nachvollzieh-barkeit und Effizienz des IKS hangen im Wesentlichen von der
ausgewogenen Mischung der verschiedenen Kontrollaktivititen ab. Ein angemessenes
Verhaltnis von praventiven und detektiven Kontrollen kann die verschiedenen Kontrollziele
besser abdecken als MaBnahmen, die nur darauf ausgerichtet sind, Fehler aufzudecken.
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Mindestanforderungen an das interne Kontrollsystem

Zur Einschatzung der Wirksamkeit eines IKS kann die folgende Ubersicht als Hilfestellung
herangezogen werden:

standardisiert

- -

Die Mindestanforderungen werden erflillt, wenn die Stufe ,,standardisiert” erreicht wird.

Ein IKS ist nur dann wirksam, wenn es auch angewendet wird!

Stufe 1:

Unzuverlassig — Kontrollen zufallig, nicht nachvollziehbar; keine Dokumentation

Stufe 2:

Informell — Kontrollen werden durchgeflhrt, sind jedoch teilweise nicht nachvollziehbar; keine
ausreichende Dokumentation

Stufe 3:

Standardisiert — Tatigkeiten und Kontrollen sind definiert und dokumentiert (wer, wann, was,
wie) und werden ausgewertet; Kontrollen werden vollstandig durchgefuhrt; regelmaBige
Anpassung an veranderte Risiken

Stufe 4:

Gesichert — Geschaftsfuhrung bestatigt Funktionstichtigkeit des IKS; detaillierte Beschreibung
der IKS-Ablaufe

Stufe 5:

Optimiert - IKS-Aktivitaten zusatzlich mit anderen Pruffunktionen abgestimmt;
Risikomanagement und IKS als integriertes System
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4.8.1 Kontrollen, Tests und Prufungen

—  Stichprobe — laufend —  Priifkorridor
— themenbezogen | [H sonstig — Nullwertprifung
—  Plausibilitat — Testumgebung | < Plausibilitat
— Folgepriifung
Kontrolle:

= Durchflihrung eines Vergleichs zwischen geplanten und realisierten GroBen sowie Analyse
der Abweichungsursachen

a) Stichprobe

b) Themenbezogen

MAN
M1
M1
M1
M1
M1

10% der monatlichen Eingabebelege
Jede zweite Personalakte der Neueintritte pro Monat vor Durchfihrung der ersten
Abrechnung

Jede flnfte Position einer Abrechnungsliste (z.B. Liste aller Mitarbeiter mit Hohe des
Weihnachtsgeldes)

Beispiel

Doppelte Bankverbindung im ,,Zahlungsverkehr Arbeitnehmer*

v AK ~ KST ~ OB |~ |OE ~ PNR ~ Nachname v Vorname - BIC ~ IBAN
AK1 KSTO1 0BO1 OEO1 POOO1 N1
AK1 KSTO9 0BO3 OE16 PO048 N48
AK1 KSTO1 0OBO1 OEO1 PO0O02 N2
AK1 KSTO1 0BO1 OEO1 POOO3 N3
AK1 KSTO1 0OBO1 OEO1 POOO4 N4

vi
v4as
V2
V3
va

PBNKDEFFXXX DE00000000000000000001
PBNKDEFFXXX DE00000000000000000001
HELADEF1GRU DE00000000000000000002
BYLADEM1001 DE00000000000000000003
COBADEHDO001 DE00000000000000000004
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Beispiel

Abweichender Auszahlungsbetrag laufender Monat zum Vormonat

MAN v AK v | KST v | 0B v OE v PNR v |Nachname ~ |Vorname v 01.07.2019 | v 01.08.2019 | v Differenz .

M1 AKL KSTO1 0801 OEO1 PO003 N3 V3 600,00 2600,00 1000
M1 AK1 KST28 0810 OE24 PO187 N187 vi87 2458,00 3258,00 800
0049 N49 vas 2067 00 227 00 D

c) Plausibilitat

Beispiel

Umsetzung des Tarifabschlusses in den Tarifsteuerungen des HR-
Systems und Abgleich der Betrage mit den Werten der Einzel-
Verdienstabrechnungen der Mitarbeiter. Auf Listenebene: Werden alle
Mitarbeiter einer Tarifgruppe auch gleich vergutet?

Tests

a) Laufende Tests

= Funktionsfahigkeit des HR-Systems (insbesondere nach Updates)
=  Ermittlung der gesetzlichen Abzilge (Lohnsteuer und Sozialversicherungsbeitrage)
= Interne (Finanzbuchhaltung) und externe (ELStER / ELStAM) Schnittstellen

b) Sonstige Tests

=  Sonderzahlungen (Urlaubs- und Weihnachtsgeld)
= Berechtigungsprofile HR-Arbeitsplatze
= Auswertung definierter Reports

c) Testumgebung

=  Entwicklungs- und Konsolidierungssystem
= Externer Mandant (beinhaltet nur ,, Testfalle®)

Seite9 1
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Priifungen

Prifungsarten:
= Vollstandigkeitsprufung: z.B. monatlich alle Mitarbeiter mit aktiver Pfandung
= Fachliche Prifung: z.B. korrekte Ermittlung der SV-Abzugslohnarten
= Ergebnisprifung z.B. Vergleich der Ergebnisse Vormonat bzw. gleicher
Monat Vorjahr

a) Priifkorridor

= Alle Mitarbeiter mit Einkommen zwischen 0,01 und 450,00 EUR (= Minijobber)
= Alle Mitarbeiter mit Einkommen zwischen 450,01 und 1.300 EUR (= Ubergangsbereich)
= Zahlungsverkehr Arbeitnehmer: alle Mitarbeiter mit Einkommen groBer 2.500 EUR

b) Nullwertprifung

=  Summe der Lohnsteuer-Lohnarten ./. Summe auf Lohnsteueranmeldung =0

=  Summe der SV-Lohnarten ./. Summe der Beitragsnachweise =0

=  Summe der Einzellohnarten ./. Summe der kumulierten Lohnarten =0 (z.B.
Gesamtbrutto, Steuerbrutto, ...)

c) Plausibilitat
= Aktive Abrechnungsfalle = Summe Vormonat + Zugange ./. Abgange
=  Automatische Systempriufung bei Dateneingabe Geburtsdatum /
Sozialversicherungsnummer
= Kinderfreibetrag auf ELStAM-Maske = Systemhinweis, wenn Kinderlosenzuschlag = ,,ja“
gesteuert

d) Folgeprifung
= Korrektur Bruttolohn (Nachzahlung): Folgeprifung = Korrektur gesetzliche Abzlige und
Auszahlungsbetrag
* Einmalzahlung ,,Méarzklausel“: Folgepriifung = korrekte DEUV-Meldung
= Auszahlung Mehrarbeit: Folgeprufung = laufender oder sonstiger Bezug

4.8.2 Fehleranalyse

Fehleranalysen umfassen eine Vielzahl unterschiedlicher Methoden und Werkzeuge des
reaktiven und praventiven Qualitatsmanagements. Ein Baustein ist die Prozessanalyse. Diese
wird eingesetzt, um Prozesse zu visualisieren und um Zusammenhange transparent darzustellen
—im IKS-Umfeld eine bewahrte Methode zur Identifikation moéglicher Risiken.

Vorteile:

=  Schnelle, systematische Identifikation denkbarer Fehlerursachen
= Einfache Beschreibung von Vermeidungs- und AbhilfemaBnahmen
= Nachvollziehbare Darstellung der Wirkzusammenhange

seeD 2
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Fehleranalyse

=  Fehler im Abrechnungssystem

= Fehlerin der Schnittstellenprogrammierung

= Zuordnungsfehler Stamm-/Abrechnungsdaten
= Zuordnungsfehler Mandant/Abrechnungskreis
= Eingabefehler, Folgefehler

=  Anwendungsfehler

» Ubertragungsfehler

Fehlerim
Abrechnungssystem

Fehlerin der
Schnittstelle

Zuordnungsfehler
Stamm-
/Abrechnungsdaten

Zuordnungsfehler
Mandant/Abrechnun
gskreis

Eingabefehler

¥

Folgefehler

@

Anwendungsfehler

Ubertragungsfehler

= Fehlerim Release / beim Releasewechsel

= Fehler im Customizing

= Fehlerin den Steuerungsparametern (Lohnsteuer,
Sozialversicherung, Lohnartensteuerung, ...)

=  Buchungsliste liefert nicht die vollstandigen
Informationen

=  Buchungsliste ist nicht anforderungsgerecht (nach
Vorgabe der Finanzbuchhaltung) aufgebaut

= Reports sind fehlerbehaftet (Daten, Mitarbeiter,
Informationen sind unvollstandig)

= Variable Entgeltbestandteile werden als feste
Entgeltbestandteile angelegt

= Fehlerhafte Tariftabellen

» Rickrechnungen / Ubertrage aus Vormonaten
fehlerhaft (z.B. falscher Monat)

= Mitarbeiter werden im falschen Mandanten angelegt

= Mitarbeiter erhalten fehlerhafte
Vertragszuordnungen (angestellte, gewerbliche,
auBertarifliche Mitarbeiter, ...)

= Zahlendreher
=  Fehlerhafte Betrage
= Fehlende Informationen

Beispiel: Eine studentische Aushilfe wird im Rahmen
einer ,kurzfristigen Beschaftigung® (sozialversicherungs-
frei) beschaftigt, hatte aber bei richtiger Beurteilung als
Werkstudent (rentenversicherungspflichtig) eingestellt
werden mussen, da die Moglichkeiten der kurzfristigen
Beschaftigung bereits ausgeschopft waren. Folgefehler:
keine Beitragsabfluhrung an die Krankenkasse.

se D3
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4.8.3 Optimierung von Kontrollverfahren

Fehler im
Abrechnungssystem

Fehler in der Schnittstelle

Zuordnungsfehler Stamm-
/Abrechnungsdaten

Zuordnungsfehler
Mandant/Abrechnungskreis

Eingabefehler

¥

Folgefehler

$

Anwendungsfehler

Ubertragungsfehler

= Release und Updates werden in einer Testumgebung
eingespielt und gepruft, bevor sie im Produktivsystem
zum Einsatz kommen

= Beispiel Buchungsliste: Anderungen (Sachkonten,
Kostenstellen, Lohnarten) mussen vor Erstellung der
Buchungsliste bekannt und umgesetzt sein

= Lohnarten nur fur fest definierte Masken zulassen.
Beispiel: variables Entgelt wird fur die Erfassung in
den festen Entgeltbestandteilen gesperrt.

= Eindeutige Benennung der Mandanten, Einrichtung
von Planstellen, Anwendung 4-Augen-Prinzip

= Plausibilitatsprufung auf Feldebene (Vorgabe
maximaler Betrag, Einrichtung von Pull-Down-Menus)

= Entstehen, wenn Eingabefehler vorliegen: falsches
Entgelt fuhrt zu fehlerhafter Ermittlung der Lohnsteuer
und Sozialversicherung. Verprobung, z.B. Bruttolohn
mit Auszahlungsbetrag im Kontext mit den
Vormonatswerten (=Differenzanalyse)

= Durchfiihrung und Dokumentation von Schulungen

Nutzung von ESS und MSS, Vermeidung von manuellen
Dateneingaben, Moglichkeiten der Automatisierung
prufen.
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4.8.4 Dokumentation: Einsatz von IKS-Prufbdgen und Kennzahlenblattern

IKS-Prifbogen fur die monatliche Dokumentation

Bereich: Personalmanagement

Thema: Bruttolohn

Thema
Kurze Beschreibung einfligen
Risiken
[wr. | Risko | vemntwortiich | Risikobewertung | Termine | Ppriifmittel |
1 Arbeitshohin fir mehrere Jahre Herr § Frau 11-55 Monat Report-Nr.
2 Berechnung ATZ-Brutto Badarf
3 EBruttoentzelt Ubsrzangsbersich Tonat
4 450 EUR {Minijob) Monat
5 Dienstwagen mit Privatnutzung Monat
] Durchschnittslohnermittlung Jahr
7 Entgeltfortzahlung /klrzung bei Monat
Fehlzeit
B Ermittlung Tarifentgelt Monat
9 EEsambrutto Quartal
10 MErzklauss| Jahr
11 sachbeziige Monat
12 SoFeMa-Tuschlige Quartzl
13 Sozighersicherungsbrutto Quartal
14 Steuerbrutto Quartzl
15 warizble Lohnarten (Bereitschaft, ) Monat

Gesamtiibersicht aller Risiken: Link zur xls-Ubersicht sinfOgen

Kontrolle [1ks)

Fortlaufende Bearbeitung je Kalendarjzhr und Fall
Diokumentation der durchgefihrten Kontrollen im 1K5-0rdner

e —eL e

30000 200 fortlzufand 10% / 5 Falle

Infiormation / Quelle [im Ordner , Personalhandbuch™ enthalten)

Bereichnung
Gasetz, Tarif, BV, Mur Link zur Werfigung stellen
VErMT3g, Formular, Brief, Checkdiste
VErtrag
Brief
Formular
Prozessbeschreibung
Ablags
Bewegungsdaten/Gehaltssbrechnung/variable Daten Lohnart, Betrag, Text, belastende Kostenstelle (wenn abweichend)
Ziel

kennzzhl, Bandbreite, 0 Fehler
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FACHLITERATUR|IKS



Kennzahlenblatter fur Analyse und Entwicklung

Personalcontrolling

Durchschnittliche Lohnsumme je FTE

Beschreibung [ Interpretation

Formel

Gesamilohnsumme
Gesami FTE

Information / Quelle [ Details

| @ Joetait |
Gliederung=maglichkeiten
Erhebungzzeitpunkt
Frequenz
Datenguelle
Empfanger
Letzte Aktusalisisruns 3. 300, 2000
Ergebnizdatei Link einflizen

Risiken

(| Risiko | Veanwwortlich | Risikobewertung | Termine | Priifmittel |

11 monatlich Report-Mr.

Kontrolle (IKS)

- Fortlaufends Bearbeitung je Kalendarjahr

Fallzahl festgestelite Dokumentation
gemlﬂ Fehler

%%, 2015 10% / 5 Fille IKS-Archiv

Tiel

Kennzahl, Bandbreite, O Fehler

Festlegung von Standards fur die Beschreibungen und Dokumentationen der durchgefuhrten
Kontrollen.
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4.8.5 Betriebsprufungen (extern)

Turnus: 4-6 Jahre

Termin und Ort

Ansprechpartner ggu.
Prufer bestimmen

‘|.|‘|

Prufungvorbereiten
(Unterlagen)

Prufung aktiv begleiten

Schlussbesprechung

Prufungsbericht

Ubernahme der
Beanstandungenin das IKS

|.|.I.|.

a) LohnsteuerauBenpriifung

Rechtsgrundlage fur die Lohnsteuer-AuBenprufung ist §
42f EStG. Prufungsgegen-stand ist die Einbehaltung und
Abfuhrung der Lohnsteuer durch den Arbeitgeber.

Die wesentlichsten Rechtsvorschriften aus der
Abgabenordnung zur Lohnsteuer-auBenprifung:

§146 Ordnungsvorschriften fur die Buchfliihrung und fur
Aufzeichnungen

§147 Ordnungsvorschriften fur die Aufbewahrung von
Unterlagen

§193 Zulassigkeit einer AuBenprufung

§194 Sachlicher Umfang einer AuBenprifung
§195 Zustandigkeit

§196 Prufungsanordnung

§197 Bekanntgabe der Prifungsanordnung
§198 Ausweispflicht, Beginn der AuBenprifung
§199 Prufungsgrundsatze

§ 200 Mitwirkungspflichten des Steuerpflichtigen
§201 Schlussbesprechung

§202 Inhalt und Bekanntgabe des Prufungsberichtes
§ 203 Abgekurzte AuBenprifung

§204 Voraussetzung derverbindlichen Zusage
§205 Form derverbindlichen Zusage

§206 Bindungswirkung

§207 AuBerkrafttreten, Aufhebung und Anderung der
verbindlichen Zusage

Seiteg 7

FACHLITERATUR|IKS



b) Betriebspriifung Deutsche Rentenversicherung Bund

Die Rentenversicherungstrager prufen, ob Arbeitgeber die Beitrage zur Kranken-, Renten- Pflege-
, Arbeitslosen- und Unfallversicherung korrekt berechnet und abgefihrt haben und ihren
gesetzlichen Meldepflichten ordnungsgemaB nachgekommen sind.

Arbeitgeber mussen dem Betriebsprifer in allen Punkten Auskunft geben. Der Prufer darf u.a.
folgendes einsehen:

» die gesamte Finanzbuchhaltung, einschlieBlich der Aufwandskonten
* Lohn- und Gehaltskonten aller Arbeitnehmer

= Beitragsabrechnungen

= Meldungen

= Unterlagen Uber Versicherungsfreiheit von Mitarbeitern

= Anstellungsvertrage

= Gesellschaftervertrage

= Dienst- und Werkvertrage von selbststandig Tatigen

= Tarifvertrage

= Betriebsvereinbarungen

» Kassenbucher

= Journale

= Abrechnungsunterlagen fur freie Mitarbeiter

» Lohnsteuerhaftungsbescheide aus einer Prufung des Finanzamtes

4.8.6 Fragenkatalog externe Revision

Das IKS ist erfolgreich und anerkannt, wenn es bedarfs- und anforderungsgerecht aufgebaut und
vom Wirtschaftsprufer akzeptiert wird. Um dies zu erreichen, sollten die Fragen und Anregungen
im Gesprach erlautert und deren Umsetzung gemeinsam gepruft werden.

Auszug aus dem Fragebogen:

0 Organisation der Personalabteilung Antwort Bemerkungen
1 1) Wie ist der Personalbereich Der Personalbereich ist wie folgt aufgebaut
organisiert? O ‘zemral
O ‘dezemral

Fur folgende Arten von Beschaftigungsverhalnissen sind in der
Personalabteilung Verantwortungsbereiche definiert

] |Lehnempfanger

Gehaltsempfanger

Geringfilgig Beschaftigte

Zeitarbeitskrafte

O
O
[ |Temporar Beschaftigte (z.B. Aushilfen)
O
O

Fir alle Verantwortungsbereiche sind Prozessverantwortliche benannt
(Liste zu den Arbeitspapieren nehmen)

[ |In folgenden Bereichen sind keine Prozessverantwortlichen benannt: _..
Im Personalbereich sind oo Mitarbeiter beschaftigt.

2)Welche Anderungen ergaben sich im  |Im Berichtsjahr ergaben sich
Berichtsjahr

0 ‘keme.&nderungen
0 ‘fmgende Anderungen:

Tipp: Lassen Sie sich im Rahmen der Vorpriufung den Fragebogen zur Bearbeitung aushandigen.
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Zusammenfassung und Aktivitidten

= Festlegung der Kontrollaktivitaten gemaB Stufe 3 der Mindestanforderungen an ein
Kontrollsystem (= standardisiert)

= Beschreibung der Kontrollen, Tests und Prufungen direkt in der Themenliste A-Z bzw. auf
dem zugehorigen IKS-Prufbogen.

» Ubernahme der kritischen Themen aus den vergangenen Betriebspriifungen

4.9 Information und Kommunikation

Alle Mitarbeiter mit Aufgaben im IKS-Umfeld mussen lber alle Informationen verfigen, die sie fur
die Durchfuhrung der definierten Kontrollen bendtigen.

Voraussetzungen, die hierfiir erfiillt sein miissen:

= Informationssysteme im HR- und Unternehmensumfeld sind vorhanden

= allerelevanten Informationen werden zuverlassig erhoben, zeitgerecht bereitgestellt und
themengerecht verteilt

= alle zustandigen Personen kommen ihrer Verantwortung nach

= Rolle und Verantwortung werden gelebt

= Schnittstellen und Kommunikationswege sind bekannt und optimiert

9

Information:
Alle Mitarbeiter haben Zugriff auf den Ordner ,Personal-Coclumiilp ~ 00 Personal-Cackpit
00 Dashboards HR-Cockpit
~ 01 Risikomanagement
01 Dashboards Risikomanagement

02 Literatur

Kommunikation:
03 IKS-Prafblatter

01 Aufgaben

02 IKS-Prozess

03 Prozesse

. > 04 Kennzahlen ‘ s ,
Verfahrenssicherung: 05 Reporting D
06 Schnittstellen 2
Q
07 Betriebsbrufungen 2]

> 08 Dokumente
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Verfahrenssicherung

Nutzung vorhandener
Checklisten und
Kontrollverfahren

Dokumentation im IKS-
/Personalhandbuch

Prozessbeschreibungen

Verfahrensdokumentation:

Verfahrensdokumentation

IST-Zustand tatsachllche_ SOLL-Zustand Umsetzungsprotokoll
Verfahrensweise

Zusammenfassung und Aktivitdten

Abnahme und Prifung
der Dokumentation

= Erstellung des IKS-Ordners mit allen Unterordnern und Dokumenten (Verfahrenssicherung

und Verfahrensdokumentation)

4.10 Uberwachung mittels IKS-Cockpit und Dashboards mit EXCEL

Die Migration auf ein neues HR-System, veranderte Ablaufe in der Organisation, lohnsteuer- und
sozialversicherungsrechtliche Anderungen, erhéhte Fluktuation, ... kdnnen dazu fiihren, dass die
einmal definierten KontrollmaBnahmen eine neue Risikosituation nicht mehr abdecken und

Kontrollen nicht oder nur in einer sich verschlechternden Qualitat durchgefuhrt werden.

\ Risiko-
Monats- /— situation \
abschluss
Veute , \ Risiko- _/

mafRnahmen

Nurwenn die KontrollmaBnahmen auf Dauer zuverlassig funktionieren, ist ein IKS wirksam. Dazu
gehort eine laufende Uberwachung, welche die Einhaltung der definierten Prozesse und
Kontrollen garantiert und - sofern sich das Umfeld andert, die erforderlichen Anpassungen

vornimmt.

Ein Uberwachtes bzw. optimiertes IKS zeichnet sich durch seine Qualitats- und

Wirksamkeitsverbesserung aus, die periodisch eingeschatzt wird und zu belegen ist.

FACHLITERATUR|IKS
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Uberwachung des IKS auf Prozessebene

Vollstandigkeit und Reihenfolge der Teilprozessschritte

v

Buchungsliste

DEUW

¥

v

Lohnstewer-
bescheinigumg

Lohnverteily. nach KST
Lehnjoumal
Lohnarten-Einzelliste

!

v

Lohmnstewer-
anmeldung

BAV

!

v

Beitragsabrechnung KW
Beitragsnachweisa

‘Versand der Untedagen

'

v

Zahlungsverkehr AG

Zahlungsverkehr AN Archivierung
DTA Monatsfreigabe

Im Rahmen der Uberwachungstétigkeiten
sollten regelmaBig die folgenden Fragen

Uberwachung des IKS auf fachlicher
Ebene

Daten

=  Stammdaten

= Abrechnungsdaten
= Eingabebelege

= Personalakte

Buchungsliste

= Verbuchung SOLL / HABEN
= Schnittstelle Finanzbuchhaltung
=  Zuordnung Sachkonto, Lohnarten

ELStER / ELStAM

» Anderungslisten

= An-und Abmeldungen
= Lohnsteueranmeldung
= ELStER-Fremdsysteme

Sozialversicherung

= Beitragsabrechnung
= Beitragsnachweise
= Meldeverfahren

beantwortet werden:

1. Istdas IKS vom Umfang her angemessen?
= Aufwand in Zeit pro Monat, Anzahl der Prufthemen, Eingebundene Mitarbeiter
2. Istdas IKSintern verstandlich aufgebaut?
= Struktur und Inhalte
=  Themenauswahl und Prifauftrag
3. Sind Sinn und Zweck des IKS anerkannt und verstanden?
= Zielerreichung, Qualitatssicherung und Transparenz
4.

Machen wirtschaftliche, organisatorische oder Systemanderungen Anpassungen im IKS

erforderlich?
= Migration, neue Mandanten, Lohnartenstruktur, ...

seie 101
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5. Werden festgestellte Mangel zeitnah abgestellt?
= Innerhalb einer Abrechnungsperiode
= Bei komplexen Themen Zeitplan fur die Losung des Problems erforderlich

6. Wird uberwiegend systemisch gepruft und dokumentiert?
= Verhéaltnis der manuellen zu den systemisch durchgefuhrten Kontrollen in Prozent
= Ziel: Automatisierungsgrad erhohen

Lebenszyklus der Kontrollqualitat

Um den vom Unternehmen definierten Prufungsstandard (graues Feld) zu erreichen und
einzuhalten, ist es erforderlich, die IKS-Prifungen in die Prozesse zu integrieren und Uber einen
Jahreszeitplan zu steuern.

A

Stufe 5 | optimiert |

| — | \

graues Feld: definierter Bereich fir das unternehmenseigene IKS
Stufe 1 wenig griine Kurve: kontinuierliche Kontrollen werden durchgefiihrt, Prozesse angepasst
verlasslich gelbe Kurve: nur situative Kontrollen, KVP ist nicht vorhanden

rote Kurve: Kontrollen einmal eingerichtet und danach nicht mehr angepasst

Qualitat

[
>

Zeit

Quelle: PWC: Internes Kontrollsystem - Fiihrungsinstrument im Wandel, 2007

4.10.1 IKS-Cockpit und Dashboards mit EXCEL

HR-Cockpit

Im Kontext dieses Fachbuches wird unter HR-Cockpit ein zentrales Steuerungsinstrument mit
Zugriff auf alle relevanten unternehmensbezogenen HR-Daten verstanden. Der Aufbau erfolgt in
EXCEL. die erforderlichen Daten werden mittels Reports aus dem HR-System generiert und in die
einzelnen Dashboards importiert. Die Datenaktualisierung erfolgt mit einem Klick, der Aufwand
fir die Datenpflege ist somit minimal. Ziel ist es, einen Uberblick tber die ,HR-Situation“ zu
erhalten, um mogliche Handlungsalternativen prufen und den ,richtigen“ Weg einschlagen zu
konnen.
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Dashboard

Mit dem Begriff ,Dashboard“ werden in diesem Fachbuch dynamisierte und grafisch aufbereitete
Reports verstanden, die thematisch zusammengefasst auf einer Seite alle relevanten Daten zu
einem Thema aufzeigen und auf alle Datenhinhalte gefiltert werden kénnen. Verwendet wurden

in den Beispielen die folgenden Elemente:

= scrollbare Listen

= Saulendiagramme

= Balkendiagramme

= Liniendiagramme

= Kreis- und Ringdiagramme
= Tachometer

=  Thermometer

Umsetzung des IKS mit Hilfe eines Dashboards

IKS - Ubersicht

Risikoanalysen

Dokumentation

Zuordnung. Kontrolle = Termin = Risikobewertung
betrReg A || saugen Plausibil_ || Stichprobe | | | Bedarf || Jahr Monat || Quartal 11 12 13 21 |22 23 31
| e e
L uordnung Priifthemel isikobewertu
Zuordnung Priifthemen KONTROLLEN Risikobewertun,
Eett =
— o = 3
| Eschn m:
= v N
52 J1
B v I
R | e ——
Themea? £~ e I
nNe S o [
Abweichung
—— renw 2
AG-Darlehen H] 73)
| Aualitat st.. = | 2 - “3 -
| Atersteilzeit sson [ © = 22—
- 37 —_—

Anpassung u.. e [ s 2 I

% » 21 1)
Awendue o = ===
Acbeitsionn = 2 >
Arbeitsordn_ % o s L -
acbeitspapiere veres [ ¢ » L
| Arbeitsvertrag 0 s ®» s = ° ¢ s ®» 5 »
e - o o
[acbeitsvertr_ | v ot temt . vorst Qs el

Hinweise zum Aufbau:

bikiGik]

|
|
@

Personalkostenplanung  doppelte Bankverb.

e

Zahlungsveriehr AN

Prozesse

L

La-Analyse Bruttolohn ‘Dokumente

R [
s

1
LiAnalyse Peko AG

ottt BRE
eF

Schnittsteflen Li-Analyse Zeitzuschisge

Joutule.to, FR|
o i',

Priifhilfen

H

Al

|
i

= Aufbau und Steuerung der Grafiken ausschlieBlich mittels PIVOT.

= Zeitnahe Dokumentation der monatlich durchgefiihrten Kontrollen
= Anpassung der Prifungsthemen zu Beginn eines Wirtschaftsjahres
= Verlinkung mit allen Prufaufgaben innerhalb des Fachbereiches (hier Personalabteilung

gesamt)

Komponenten:

Risikoverzeichnis

» |

Reporting

HR-System

o

Prifung DRV-Bund

Kontrolle und

Dokumentation in EXCEL
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Risikoverzeichnis (= Themenliste A-Z in Verbindung mit den Risikoanalysen, hier: Auszug)

Zuordnung - Themen A-Z - |Kontrolli - Termin

E-Brut Berechnung ATZ-Brutto 4 Augen  Bedarf 22
E-Schn Berufsgenossenschaft Stichprobe Jahr 52
P-Betr Bescheinigungen Stichprobe Quartal 44
P-Betr besondere Beschaftigungsverhaltnisse 4 Augen Monat 53
P-Proz Betriebliche Altersversorgung 4 Augen Monat 44
Risikom Betriebsprufung_Lohnsteuer 4 Augen  Bedarf 22
Risikom Betriebsprafung_Revision 4 Augen Bedarf 31
Risikom Betriebsprufung_Sozialversicherung 4 Augen Bedarf 44
betrReg Betriebsvereinbarungen 4 Augen Jahr 33
P-Gewi Bewerbermanagement 4 Augen Monat 33
w bezahle Fehlzeiten Stichprobe Quartal 21
P-Betr BGM Stichprobe Quartal 22
E-Brut Bruttoentgelt Ubergangsbereich Plausibilitat Monat 41
E-Brut 450 EUR (Minijob) Plausibilitat Monat 4.4
E-Schn Buchungsliste (FiBu) Plausibilitat Monat 21
E-Schn DAKOTA Stichprobe Quartal 41
P-Betr Daten (Stamm-/Bewegungsdaten) 4 Augen Monat 21
P-Kost Datenschnitistelle CO Plausibilitat Monat 22
P-Betr Datenschutz Stichprobe Quartal 44
P-Gewi Datenschutz Stichprobe Jahr 31
P-Gewi Dauer des Beschaffungsvorgangs Stichprobe | Jahr 33
P-Kost Definition der Planvarianten 4 Augen Jahr 4.4
P-Gewi Demografie Stichprobe Jahr 43
P-Plan Demografieanalyse Plausibilitat Jahr 44
E-Brut Dienstwagen mit Privatnutzung 4 Augen Monat 44
P-Kost Dokumentation Stichprobe Jahr 22

2. Bausteine:

= Zuordnung der Prufthemen zu den Personalprozessen
= Artder Kontrolle: Stichprobe, Plausibilitat, 4 Augen

~ |Risikobewertung -

4 Augen - |Plausi - Stichprobe -

X

BEIEIEIEIEIE

=

Kontrolle

X
X

Termin

monatlich ~ quartarlich - jahrlich ~

X

FIEEEE

>

= Risikobewertung bzgl. Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadensausmaf
= Zeitliche Zuordnung der Kontrolle: permanent, monatlich, quartarlich, jahrlich,
anlassbezogen

3. Betrachtete Prozesse

P-Proz:
E-Schn:
Risikom:
ZW:
P-Plan:
P-Entw:
P-Kost:
P-Betr:
P-Gewi:
betrReg:
E-Brut:
E-Nett:
E-LA:

Personalprozesse
Schnittstellen
Risikomanagement/ IKS
Zeitwirtschaft
Personalplanung
Personalentwicklung
Personalkostenplanung
Personalbetreuung
Personalgewinnung
betriebliche Regelungen
Entgeltabrechnung Brutto
Entgeltabrechnung Netto

Entgeltabrechnung Lohnarten

bei Bedarf L2
bei Neuvertragen

im Prufungszeitraum

bei Erfassung
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4. Risikoanalysen
Betriebliche Regelungen
Bruttolohn
Lohnartenanalyse
Nettolohn
Personalbetreuung

Personalentwicklung

5. Dokumentation

b
| =

Personalprozesse

Risikomanagement

Schnittstellen

Personalplanung / Personalkostenplanung
Zeitwirtschaft

Personalgewinnung

Prifungen durch
=y Externe

Prozesse und deren Umsetzung im HR-System

a) Vorgange

Einstellung

m Personengrunddaten

B Familie
Kommunikationsdaten
Arbeitsvertrag
Tarifvereinbarung
Zeitwirtschaft mit Vertrag
Feste Beziige

Steuer

Sozialversicherung

Zusarzversorgung Arbeitnehmer

Vorarbeitgeber
Lohnsteuerbescheinigung

Kostenstelle
Bankverbindung

Betriebsstiitte Person

b) Jobs

Im HR-System sind ,,Vorgange“ anzulegen

Diese leiten den Sachbearbeiter an, vorgegebene
Masken und Felder zu bearbeiten

Optional kdnnen ,,Mussfelder” (ohne Eingabe keine
Speicherung des Vorgangs moglich) definiert werden

Beispiel am Vorgang ,,Einstellung*:

Die links aufgefiihrten Masken aus dem HR-System sind
im Vorgang gesteuert

Die Reihenfolge kann vom Sachbearbeiter frei bestimmt
werden

Sofern der neue Mitarbeiter noch nicht alle Unterlagen
abgegeben hat, kdnnen diese Masken frei bleiben,
werden aber in die Wiedervorlage geschrieben

Die Abrechnung des Personalfalls ist erst mdglich, wenn
alle Felder gefullt und er Vorgang abgeschlossen wurde.

Im ,,Job“ werden die einzelnen Arbeitsschritte und deren Reihenfolge festgelegt und zu einem
Arbeitsauftrag zusammengefasst. Durch ,Anwahlen® des Jobs kann dieser gestartet oder ein
Startdatum mit Uhrzeit hinterlegt werden. Die Bearbeitung erfolgt automatisiert, die Dokumente
und Dateien werden nach Jobende bereitgestellt.
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Beispiel

Start der Abrechnung (Auszug):

= Benennungdes Jobs (Abrechnung)

= Festlegung der Arbeitsschritte (Start der Abrechnung, Fehlerliste
Verdienstabrechnung, Buchungsliste, ...)

= Bereitstellung der Ergebnisse

a JOB JOBART LISTE DRUCKSYSTEM JOBSCHRITT
01_ABRECHNUNG Payroll-Abrechnung PDF-Format 1
01_ABRECHNUNG Liste Abrechnung (Arbeitnehmer)_01 PDF-Format 2
01_ABRECHNUNG Liste Fenlerliste PDF-Format 3

Verdienstabrechnung

Jobutil (Sperren, Entsperren

und Freigabe von AK sperren PDF-Format 4

01_ABRECHNUNG

c) Arbeiten mit ,gelenkten“ Dokumenten

Dokumente sind ,gelenkt®, (Begriff aus der DIN EN ISO 9001), wenn sie einer ,Aufsicht”
unterliegen und eineindeutig gekennzeichnet sind. Hierbei handelt es sich um Dokumente, deren
aktueller Stand jeweils im Unternehmen verfiigbar sein muss und deren Anderung in einem
geordneten Prozess zu erfolgen hat. Dazu gehdren beispielsweise Formulare und
Arbeitsanweisungen.

Beispiel

PMM-Vertrag 020-01 Tarifmitarbeiter unbefristet vollzeit.dot

PMM: Organisationseinheit Personalmanagement

Vertrag: Art des Dokuments

020: Nummer des Dokuments

01: Versionsnummer des Dokuments (bei inhaltlicher Anderung ist die
Versionsnummer hochzusetzen —in diesem Fall auf ,,2)

Tarif-MA: Titel des Dokuments

Dot: inhaltlich schreibgeschutzt (nur Formularfelder
kénnen personenbezogen beschrieben werden),
nur ,speichern unter” maéglich. So ist
gewahrleistet, dass das Original-Dokument nicht
verandert wird.
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Ordnerstruktur:

07 gelenkte Dokument . 3 . L
Y 2 Zentrale Bereitstellung fur alle Mitarbeiter im
v W Briefe Personal-bereich, die mit diesen Dokumenten
1 Bewerber arbeiten
2 Eintritt

3 im Beschaftigungsverhaltnis

4 Entgelt Anforderungen:
5 Austritt . .

) = Alle Dokumente sind aktuell und nur einmal

Checklisten
vorhanden
v Formulare . L
Bttt = Keine Personalisierung (blanko-Dokumente)
mntrr

= Dokumente l@dschen, neu hinzufugen, inhaltlich
2 im Beschaftigungsverhaltnis . . .
verandern darf in Absprache mit dem Team nur

der IKS-Beauftragte

3 Austritt

v Vertrage

Beendigung

Folgevertrage Ziele

Vertrage = Rechts- und Revisionssicherheit
Vertragsanderungen = Kein «Wildwuchs»
Vertragserganzungen = Transparenz

= Schnelles und sicheres Arbeiten
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d) Prifhilfen
Checklisten und Priifblatter

Prufliste Eintritt / interne Versetz

PNR:
Name, Vorname: - Vertragsart:
Orga-Bereich: M Eintrittsdatum:
Orga-Einheit: Austrittsdatum:
HR-Systempflege
Maske Bemerkung ‘Eﬂedg& Gepriift:
Personendaiel’\ Passhild, Personalstammblatt, O \E\
Familie ] O
Arbeitsvertrag Sid.Monat: \a& Urlaub: O a
Probezeit Dienstl. Identitat\Werdegang/Gru iter  Probezeit O (]
ZW mit Verirag Bei TZ: pers. SollzeitTag pllegen— O O
Tarifvereinbarung q O
Eitzggnii:;ﬁte\le Urlaubsgeld (LA 350) fur alle Folgejahre! o \E\
Steuerdaten | a
Vorarbeilgeberdaten O O
Sozi iicherung KK O O
Kostenstelle [m] [m]
Bankverbindung '\ [m] [m]
Zusatzversorgung AN O a
Sonst. Uberw. (VL) .D\ (]
Variable Daten ] 4]\
Organis. Zuordnung Bereich + Einheil O a
Kommunikationsdaten E-Mail, Passwort O (]
Sonstiges
Bemerkung Erledigt: | Gepriift:
Eintrag Liste [ et [0 Austit ] Versetzung [m] O
Ausweis [ Bucher [ Ni o [m] [m}
Betriebl. Altersvers Unlerlagen ausgehandigt: [m] [m]
Meldung Neueintritte Gem. Verteiler [} 5]
MA-Brief Zugangsdalen fir pu-geschitzle Dokumente [m] [m]
Easy-Workflow o O
Probezeit Versendung der Probezeitbeurliung ] [m]

Eingaben erledigt am:

Eingaben geprift am

Von:

Von:

Eingabepriufungen auf Lohnartenebene

Personalisierung

Masken HR-System
(Workflow)

Unterschriften (4-
Augen-Prinzip)

Die Lohnarten kdonnen so gesteuert werden, dass bei der Eingabe und Speicherung bestimmte
Bedingungen erfullt sein mussen.

Einschrankung:

= Lohnart lauft bei unbezahlten Fehlzeiten auf Fehler
= Keine Eingabe auf den festen Entgeltbestandteilen

= Keine Eingabe uUber variable Daten
= Keine doppelte Eingabe

= Lohnart wird bei 0 SV-Tagen im Monat nicht verarbeitet

Betrag / Zeit:

= Einschrankung auf kleinsten / groBten Wert (EUR, Std., Tag, Prozent)

Weitere Einstellungen:

= Eingabe nur mit Kostenstelle oder Kostentrager moglich

= Eingabe nur mit Haufigkeit moglich
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Beispiel

Das Urlaubsgeld wird fur alle Mitarbeiter einmalig im Monat Mai eines

Jahres ausgezahlt.

vohnart 350 Urlaubsgeld 52 v

¥ GRUNDDATEN

Werte Betrage Teilzeit

Betrag 1.000,00 € Betrag Teilzeit 1.000,00 €

Faktor Prozentsatz Teilzeit

Stunden GEHALTSENTWICKLUNG

Tage Rhythmus

Prozentsatz Beginn Monat Mai v
wﬁqe- Wert Haufigkeit einmal im Jahr v

Die Lohnart ,,350 Urlaubsgeld“ ist wie folgt eingeschrankt:

= Keine Eingabe in den variablen Daten moglich
= Keine doppelte Eingabe in den festen Entgeltbestandteilen moglich

Zum Speichern der Daten ist der Rhythmus zwingend zu erfassen

e) IKS-Prifblatter

Bereich: Personalmanagement

Abfindung

Thema

e Ablindung ot oo

Cabtuahig, die e Asbetgeber sinem Arbetrebmer 1k, wemn dewes e bestebesds
[rac———-— o e

e T
] s e o 1158 indinje [—
ARDL e der daMadeng 24 manaih Ak
aruee | Latuhericherag o) menstich hpan
ALOA  Wende ichtetlng petadec? w“ menstn Gespeien

GonamiCasnich sl Miukan: Lok 10 g Obarscht sintigen

Eamrotte (K5

Fartlastesde Bearbeitung e alesalersans nd Fall

20 dertiaterd 1 10 /5 Pr—.
158006 a0n 1 o o ®
vt Verwess aul die Gesamtdbe s

Geuets, Tae, b,
ik, 52 Al gramp i bl Bt b e Kanfgueg
ik, 430 et der Asfocung

5G4 M Sferontenilite Cnbint

56, § 3 Einbehatang der Lohmmteses

Wesirag. Formata, Brer, Checkiste
erirag Aathenangwvertras

et

Femuar

Prureisbes ity aen

Blateapticge i 14 Syatem Wariable Batea: L, Betrig, Teat
abiage £

[ catecotieg 2
Bewegunputiten/GebaTashie g asistie Dates Lahnart, Betsag Teat, belasienss Eonteastele fwean stmeichens]

Kersaahl Banhrets, O Feblr

Der Priifauftrag ist im ,,Risikoverzeichnis” hinterlegt. Im IKS Priifblatt
werden die einzelnen Aktivititen und Ergebnisse pro Thema und Jahr
dokumentiert.

Risikoverzeichnis:

2uordnung | Themen A-Z - |Kontrolli - | Termin - Risikobewertung -
E-Brut Arbeitslohn for mehrere Jahre 4 Augen | Manat 44

Die Risikobewertung ist ,rot” = kritisch: jeder Abrechnungsfall mit
Abfindung ist zu prifen.

Risiken:
m—m—mmm-
Muster Herr / Frau 11-55 indiv. je Fall Repart-Nr.
Jw:l..ul Hishe der Abfindung 24 maonatlich R-Abr.-LA
A0L.OZ Lohnsteuer / Sozialversicherung 11 maonatlich R-Abr.-LA
A01.03 Wourde Rilckstellung gebildet? 44 maonatlich Gespriich
Kontrollen:
wmmmﬁ mﬂ
0300, H0hx fortlaufend mi.i SFille IKS-Archiv
15.01.20mx ADLO01 nein
Dokumentation:

Risikoverzeichnis + IKS-Priifblatt + archivierte Abrechnungen
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Prifung durch Externe
Externe Revision

GemaB Audit Guide XXXX und den zugrundeliegenden ISA 315/330 bzw. IDW PS 261.18 hat sich
der Abschlussprufer ,,... zur Gewinnung eines Verstandnisses vom internen Kontrollsystem [...]
zunéchst einen Uberblick ber die eingerichteten KontrollmaBnahmen zu verschaffen und
festzustellen, welche KontrollmaBnahmen fir die Abschlussprufung relevant sind. Bei den
relevanten KontrollmaBnahmen ist eine Aufbauprifung durchzufihren. Die Aufbauprifung
bezieht sich auf die Beurteilung der Angemessenheit der Kontrollen und schlieBt die Beurteilung
von deren Konzeption, Implementierung sowie Aufrechterhaltung mit ein.“

Arbeitshilfe

Checkliste der Externen Revision (dienst als Leitfaden fir das Gesprach
mit Personal)

Soweit im Vorfeld oder bei der Bearbeitung dieser Checkliste hohere
Risiken, z.B. im Zusammenhang mit komplexen Systemen, erkannt
werden, sind Spezialisten einzubeziehen.

Schwerpunkte der Priufung:

= QOrganisation der Personalabteilung (Aufbau und Prozesse)

=  Stamm- und Steuerungsdatenpflege (Personalakte, Vertrag, Abrechnung, Lohnkonto,
Zahlungsverkehr)

= Zeiterfassung (Systeme und Prozesse, automatisierte Berechnungen z.B.
Kontensteuerungen, Krankengeld, ...)

= Personalabrechnung (Abstimmung Arbeitsvertrag mit Verdienstabrechnung und Lohnkonto,

)
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LohnsteuerauBenpriifung / Priifung Deutsche Rentenversicherung Bund

Prufungsanordnung

Durchfihrung der

Prufung

Prufbericht und

Schlussbesprechung

HR-Cockpit

Themen Entgeltabrechnung / Finanzbuchhaltung

Zeitraum der Prufung abstimmen und bestatigen
Klarung der Zustandigkeiten im Unternehmen
Datenexport gem. DLS-Schnittstelle und Bereitstellung
Erforderliche Papierdokumente im Zugriff? (Vertrage, Akten, ...)

Priufthemen in das IKS Gbernehmen
Prufungsfeststellungen analysieren sowie MaBnahmen
festlegen und umsetzen
Schulungen im erforderlichen Umfang durchfiihren
Analyse der Abrechnungsergebnisse

Darstellung der wesentlichen Personalzahlen auf oberster Ebene mit Filterfunktionen zur
Analyse der Daten bis runter auf den einzelnen Mitarbeiter. Dartber hinaus bietet es den Zugriff
auf alle im Unternehmen definierten Dashboards und auf das Risikomanagement.

Berichte und Statistiken

HR-Cockpit (Stichtag 30.04.20xx)

; :
J l':muri

Arbeitsjubilien Minijob,

Beeintréichtigung

Aushilfen Vertrag/€

i/illf/lm

o8

= oF

[osor

o2

|( o803

| (oBos |[ o805 )

[oe

|[ o807

|[ oBos.

J[os>  Jloso |

Alter

213 540 145 550 siss

S50

&7

TZ/vz

O

Betriebszugehdrigkeit (Jahre)

: -
1
o

besondere Beschéftigungsverhdltnisse

MMMMMM

Geschlecht

MA mit Fehlzeit Ultimo

befristete Vertrage

Kommentar

o I
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Beispiel

Reportbezeichnung:
Inhalt:

Ziel:

HR-Cockpit
Darstellung wesentlicher HR-Zahlen zum Stichtag

Transparenz, Basis fur zukiinftige Entscheidungen

Datenaktualisierung:

Datenfelder aus dem HR-System:

monatlich

Mandant Abrechnungskreis | Kostenstelle Abteilung Unterabteilung
Personalnummer | Geschlecht Nachname Vorname Geburtsdatum
Konzerneintritt Vertragsnummer | Vertragsbeginn | Vertragsende | Vertragsart
Tarifgruppe Tarifstufe Besch.-quotient | Stunden Prozent

Aktiv /(ATZ) Passiv (ATZ) Personengruppe | Fehlzeit Staatsangehorigkeit

Aus den Datenfeldern generierte Grafiken:

= HEAD/FTE je Abteilung

=  Geschlecht

= Befristete Vertrage

= Alter

= Betriebszugehorigkeit
= Besondere Beschaftigungsverhaltnisse

= Anzahl Mitarbeiter mit unbezahlter Fehlzeit
= Teilzeitbeschaftigung

Umsetzung:

1. Definition der erforderlichen Reports im HR-System

& [ Abrechnung

[_IBereitschaft LA 13d, 140, 145 Liste
[_IBereitschaft LA 13d, 140, 145 Statistik ochne KST

[IMEB LA 350 Liste
[IbAV Beitrage AG_AN

[_IbAV Mitarbeiterbeteiligung

8 [ Dashboard
[JKrankenstatistik

[]salden Gleit- u. Festzeiter

[]Uberschreitung max. Arbeitszeit

@ [ Extern
B ks

[JAnalyse PGS 106, 109, 110 Stammdaten

8 [ Stammdaten

® [] Gesamtmitarbeiterliste (HR-Cockpit)

8 [ Zeitwirtschait

[_]Salden Gleitzeiter und Festzeiter zum Stichtag

2. Datenexport nach EXCEL

00001092 / Gesamimitarbeiterliste (HR-Cockpit)

Stichtag

31.10.2019

[MS-Excel (ohne Schidiil =L

Kopie der Daten in das Dashboard Reiter ,,Daten”

Daten [©)

Dashboard P_DB2_Befr. P_DB2_Alter
Daten ,,aktualisieren”
Formein Daten Uberpriifen Ansicht
| N [#] Verbindungen
Alle
ellen  aktualisieren =
o
3 Alle aktualisieren
Ergebnis:
=  Auf dem Reiter ,Dashboard” sind alle Grafiken
aktualisiert
-
Dashboard P_DB2_Befr P_DB2_Alter

Daten )
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4.10.1.1 Aushilfen, Studenten und Praktikanten

Analyse Minijobber, Studenten und Praktikanten (Vertragsstatus)

Jahr AUSHILFE / MONAT BGS

08

Monat : . — + -

Jun 19 : =
.

o081
o8z

Vertragsende Vertragsart MA je OB/OE

3

‘ ,
2 2 ] .H-;

N2B v E

ek . . , - I

Mushilfe e s . .

Tariflicher Monatslohn

Erlauterun ©

Die beiden Dashboards ,,Analyse Minijobber, Studenten und Praktikanten (Vertragsstatus)“ und
»Aushilfen (Vertrag und Entgelt)“ liefern alle Informationen, die im Rahmen der Beschaftigung
von sogenannten Minijobbern benotigt werden. Der Schwerpunkt dieser Varianten liegt auf der
Prufung und Analyse von geringfligig entlohnt und kurzfristig Beschéaftigten.

Reportbezeichnung: Analyse Minijobber und Studenten

Inhalt: Mitarbeiter geringflgig entlohnt, kurzfristig beschéaftigt, studentische
Aushilfen
Ziel: Transparenz, Uberwachung der Entgelt- und Zeitgrenzen

Ende Befristung: Vertragsverlangerungja/nein?

Einkommen Zeitjahr: Bruttolohn ohne SV-AG-Anteil, Detailbetrachtung
auf MA-Ebene moglich (Prifung SV-Freiheit)

Mittelwert: Prufung durchschnittliches Einkommen im
Betrachtungszeitraum max. Minijobgrenze EUR

MA mit BGS: Prufung RV-Befreiung und Wiedervorlage
Studienbescheinigung

Datenaktualisierung: monatlich / quartarlich
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Aushilfen (Vertrag und Entgelt)

o8 =

>

NO7

NOB.

2

N1O

<

.
1

Jahre

.

<38.02.2018

2018

2019

Kommentar:

5000

0

23858 287,16

793281

Apr

NOB NI N2¢ NI N2Z NI3 NOT NOS N2 N16 NIB N20 N2 N2

NOL N2L| NGB NI0 NII NI7 NIS NI N25 N27

4.10.1.2 bAV Beitrage

Verlauf
a03,95
J— I
Wi n ot
Vertragsende

o5

Betriebliche Altersversorgung (bAV) - BEITRAGE

687,27

I émﬂ
Aug Sep

537995

okt

EUR / Mitarbeiter

N7 Ssa82
w2 [ 136238
s 1510
n24 . 57251
N2 [ 150512
w2 [ 525
N2t O 317542
[ty ——
NS I 75355
nie [ 75575
w7 . 111994
15— 240,73
nis [ 1253sE
v | 275914
O — 15155
[ty ——
N1 78257
N1 [ 2455
[
Hoe. [ 255205
no7 [ 1552
s R 51713
Hos R 7500 5
o I 33505
no: N +222.25
o2 I 1415
wo: R 331127

o w0

00 2000

bAV1
K E
JAHRESWERTE i )
“00m £ Looom
woom s
o 2om
aansao 20w
5 woom —— a
e
000w om
H SbAVIAS = bAVLAM 013 04 2015 2016 2017 2018 2019
& moom .
) s
00w 600 . ] l bAV4 bAVS
™ 18300 2100 1800 10800
B - . -
VNG BN BNZAG DDV AN DAAT  BNEA Rmae GmA e o
e
o
Kum AG-Beitrage 350000 12000
£ 0mm .
wonan — . son H o
sssa0 ; i 000 H
om0 . ™ s - : €
oo - £ soomm i
wnan —_ g
ss0aw % coo
om0 -
wa
a0 som
onom f 2m0
D @ wm ww ww ms o
o o
iz s @ s @ a @ e P RT— w3 mw s ws mw owm ms
Analyse
- Versorgungswerk geschinssen | offen
- Betriebiche Regelungen
“mox Beirag (4G AW-Antei)
Ry
- Umistzung 63 Nr. 63 ESIG / § 40 B ESLE
“ponabiltat

Auswertung und Analyse der Durchfuhrungswege und Kosten der bAV. Basis fur die strategische
Personalkostenplanung und Bilanzierung von Ruckstellungen bzw. Versorgungszusagen.
Vertiefung im Rahmen der Entgeltabrechnung bzgl. Abgrenzung § 3 Nr. 63 / § 40b EStG und
Betrachtung des jahrlichen Dotierungsrahmens.

Reportbezeichnung: Betriebliche Altersversorgung (Beitrage)

Inhalt:

Mitarbeiter mit betrieblicher Altersversorgung und Durchfuhrungsweg

=  Versorgungswerk geschlossen / offen
= Betriebliche Regelungen
= max. Beitrag (AG- / AN-Anteil)
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=  Umsetzung § 3Nr. 63 EStG /840 b EStG
= Portabilitat

Ziel: Transparenz, Attraktivitat der Produkte, AG-Aufwand, Kostenentwicklung

Datenaktualisierung: jahrlich

4.10.1.3 bAV Beteiligung

Betriebliche Altersversorgung (bAV) - BETEILIGUNG

Zugangsquote in % Teilnahmequote in %
Jahr davon
2014 A 210 161 77 150
~ 2015 220 163 74 149
; 2016 230 165 72 151
= 2017 240 166 69 153
2018 250 189 68 153
2019 v 260 170 B5 155
Jahr MA-Gesamt davon
2014 - 210 48 23 45
~ 2015 220 47 21 45
; 2016 230 45 20 42
2017 240 a5 18 40
2018 250 42 17 38
2019 e 260 40 15 35
Jahr davon i
2014 ~ 210 210 100 182
- 2015 220 220 100 186
; 2016 230 230 100 190
2017 240 240 100 195
2018 250 250 100 200
2019 v 260 260 100 204
Jahr MA-Gesamt davon
2014 ~ 210 92 43,81 72
«+ 2015 220 97 44,09 76
; 2016 230 1c0 43,48 81
2017 240 105 43,75 80
2018 250 107 428 84
2019 v 260 110 42,31 86

Stichtag fiir die Datenerhebung st jeweils der 31.12. eines Jahres.

Analyse zur Mitarbeiterbeteiligung in der bAV. Bewertung der Attraktivitat (insbesondere auch im
Rahmen der Personalbeschaffung). Spielt mit in das Thema Personalmarketing rein.

Reportbezeichnung: Betriebliche Altersversorgung (Beteiligung)
Inhalt: Mitarbeiter mit betrieblicher Altersversorgung und Durchfihrungsweg

Ziel: Transparenz, Ubersicht, Entwicklung und Steuerung der
Beteiligungsquote

Datenaktualisierung: jahrlich
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4.10.1.4 Arbeitsjubildum

Jahr = % || oB = T .
ST T ST S T T S s || v T S S S S Jubilare
2014 2015 2016 2017 2018 2020 2021 0B01 0B02 0B03 0B04 0BO0S 0B06
-
o
Monat /= T .
ETE s st Fun e il S
Jan ~ 25 18000 15500 VEE —
Fa 2t 16000 e VB e —
o 20 19 1 14000 12000 — 12500 Va2 ——=
15 13 8500
w o, 5 00 ge vz ?
e I s e
- . 2000 V63
Nachn.. i= T ° o e,
R 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 vs8
R Vo5 —
Monat des Jubildums s
V47 T
N100 = vaa
21 Va1 =
N1l V39 ———
20 —_—
vs =—
[n2 ] 16 % w33 5
14 V30
N13 vl as
10 - V25 _=
ubi = T | w s 22—
T -
: IR s - =
=] via fu:
= . . . . = b
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun ul Aug Sep okt o 10 0 0 a0 50
Erlduterung

Jahrliche Auswertung aller Mitarbeiter mit Dient-/ Arbeitsjubilaum. Grundlage fur die
Personalkostenplanung, Planung und Organisation moglicher Feierstunden, Steuerung von
Sonderzahlungen und Sonderurlauben in die Entgeltabrechnung und Zeitwirtschaft.

Reportbezeichnung: Dienstjubilaum
Inhalt: Mitarbeiter mit Dienstjubildum nach betrieblicher Regelung

Ziel: Transparenz Uber Betriebszugehorigkeit, Planung der Verglitung /
Feierstunde, ...

Datenaktualisierung: jahrlich
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4.10.1.5 Fluktuation und Regelaltersgrenze

Fluktuation Kalenderjahr Prognose Regelalte Beschaftigt als .

Jabre o8 " achaame [aier
s |~ || [oso ~ || (AT A || (=
2018 om0z o .
2017 o80s na0o EY
20 om0s Wio1 n
o || [es0s o || (e .||

Betriebszugehdrigkeit bei Austritt ©
"
»
50 : OBOI  0RQ2 OBM3  OBDY OB0S CBOS  OS07 OBOE Q809  CRM

Grundlage u.a. fur die strategische Personalplanung. Analyse bei Austrittshaufung in
bestimmten Abteilungen / bei bestimmten Qualifikationen. Altersstruktur und sich eine
verandernde Arbeitswelt sind wesentliche Elemente, auf die hier der Fokus gelegt wird.

Reportbezeichnung: Fluktuation und Regelaltersgrenze
Inhalt: Bestandsmitarbeiter zum Stichtag

Ziel: Retrospektiv (blaue Charts): Austritte pro Jahr, Austrittsgrund und
durchschnittliche Betriebs-zugehorigkeit bei Austritt. Analyse, warum und
wie Mitarbeiter das Unternehmen verlassen

Prognose (rote Charts): Wer erreicht wann die Regelaltersgrenze?

Eine vorgezogene Altersrente ist vielfach mdglich, wird hier aber nicht
abgebildet, weil die individuellen Parameter fehlen. Dies muss in den
personlichen Gesprachen erfolgen. Verknupfung mit dem Thema
Demografie und Personalbeschaffung.

Datenaktualisierung: quartarlich
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4.10.1.6 Krankenstatistik
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Kommentar

Standardauswertung in der Zeitwirtschaft. Ziel ist die transparente Darstellung dieser Fehlzeit.
Grundlage fur BEM-Gesprache
Entgeltabrechnung: Ende Lohnfortzahlung, anrechenbare Vorerkrankungszeiten, Erstattung U1.

Reportbezeichnung:

Inhalt:

Ziel:

Datenaktualisierung:

(wer muss eingeladen werden?).

Krankenstatistik

Uberwachung in der

Mitarbeiter zum Stichtag mit krankheitsbezogener Fehlzeit

Transparenz, Ermittlung und Analyse der Krankheitsquote

monatlich
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4.10.1.7 Uberschreitung max. Arbeitszeit, Ruhezeitverletzung
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8

¥

0B /OE

5 0§ 8

Uberwachung der Arbeitszeitiiberschreitungen, Hinterlegung von MaBnahmen.

Reportbezeichnung: Uberschreitung max. Arbeitszeit

Inhalt:

Ziel:

Mitarbeiter mit taglicher Arbeitszeit > 10 Stunden

Transparenz, Sicherstellung, dass Arbeitszeitliberschreitungen die

Ausnahme bleiben

Datenaktualisierung: monatlich

Grundlage: Arbeitszeitgesetz

§ 3 Arbeitszeit der Arbeithehmer

Die werktagliche Arbeitszeit der Arbeitnehmer darf acht Stunden nicht Uberschreiten. Sie kann
auf bis zu zehn Stunden nur verlangert werden, wenn innerhalb von sechs Kalendermonaten oder
innerhalb von 24 Wochen im Durchschnitt acht Stunden werktaglich nicht GUberschritten werden.

§ 5 Ruhezeit

Die Arbeitnehmer mussen nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit eine ununterbrochene
Ruhezeit von mindestens elf Stunden haben.
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4.10.1.8 Qualifikation / Beschaftigt als ...

Qualifikation / Beschiftigt als...
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Transparente Darstellung der Qualifikations- und

Beschéftigungsstruktur im Unternehmen.
Grundlage fur interne PE und Schnittstelle zur Personalbeschaffung. Optional kann hier noch mit
Schlusselstellen / -qualifikationen und Jobfamilien gearbeitet werden.

Reportbezeichnung: Qualifikation / Beschaftigt als ...

Inhalt:

Ziel:

Bestandsmitarbeiter zum Stichtag

Transparenz, Ermittlung von Schlisselqualifikationen, Analyse

zukunftiger Bedarfe, Entscheidungsgrundlage fur zuklnftige Ausbildung,
Qualifikation, Laufbahnplanung.

Datenaktualisierung: jahrlich
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4.10.1.9 Beeintrachtigung (Analyse, SB-Ausgleichsabgabe, Rehadat)

Schwerbehinderung und Ausgleichsabgabe 20xx

SB-Status

Anganl

o
e

Grad der Beeintrachtigung Gleichstellung

.
.
s
.
.
.
.
S AR R R R/R/R/R/A AR
o
@ e s e = @ @ w oo & oa

Anzah Plitze

Ubersicht der betroffenen Mitarbeiter, Grundlage fiir die Umsetzung in Rehadat, evtl. auch

interessant flr die Schwerbehindertenvertretung im Unternehmen.

Reportbezeichnung: Beeintrachtigung und Ausgleichsabgabe

Inhalt: Mitarbeiter zum Stichtag mit allen im HR-System hinterlegten SB-Daten

Ziel: Transparenz, Ubersicht der Arbeitsplatze mit SB-Besetzung,
Uberwachung der Erfiillungsquote, Basis fiir die Ermittlung der
Ausgleichsabgabe

Datenaktualisierung: jahrlich
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4.10.1.10 Arbeitsvertragsmanagement (Uberwachung Probezeit und Befristungen)

Vertragsmanagement 01_20xx
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Auswertung Uber alle Mitarbeiter mit Filter auf die Daten Vertragsende, Probezeit und Datum der
nachsten Entgeltregulierung. Dieses Dashboard dient als personalinterne Arbeitsgrundlage zur
Erstellung der erforderlichen Dokumente und fur den Personalreferenten als
Gesprachsgrundlage mit den Fuhrungskraften und Kostenstellenverantwortlichen.

Anzabl

Reportbezeichnung: Vertragsmanagement
Inhalt: Mitarbeiter mit Vertragsende, Probezeit, Entgeltregulierung

Ziel: Transparenz, Basis fur die Dokumentenerstellung (Vertrage,
Entgeltbriefe, ...)

Datenaktualisierung: monatlich

FACHLITERATUR|IKS
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4.10.1.11 Arbeitszeitsalden (Gleitzeit, Mehrarbeit, Urlaub)

Arbeitszeit 20xx: kumulierte Zeitsalden zum Stichtag

i
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Verlauf Abbau Urlaub

Kommentar

MAKS
8.372

MAK 1-4

Uberwachung der Arbeitszeitkonten, Analyse von MaBnahmen zur Kontensteuerung. Grundlage
far die Bildung von Ruckstellungen.

Reportbezeichnung:
Inhalt:
Ziel:

Datenaktualisierung:

kumulierte Zeitsalden zum Stichtag

alle Mitarbeiter, die an der Zeiterfassung teilnehmen

Transparenz, Ressourcensteuerung

monatlich
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4.10.1.12 Ubergangsbereich

Analyse Midijobber (Ubergangsbereich)

Vertragsart = % Erstes Halbjahr 2019 Zeites Halbjahr 2019
Die der fiktiven him 2019 nach der Formel: Die fiktiven folgt ab einer
F * 450 + ([850/(850-450)] - [450/(850-450)] - F) * (Arbeitsentgelt - 460) F * 450 + ([1300/(1300-450)] - [450/(1300-450)] * ) ~ (Arbeitsentgelt - 450)
Prakt vereinfacht: vereinfacht:
F " 450 + ([850/400] - [450/400] * ) * (Arbeitsentgelt - 450) F * 450 + ([1300/850] - [450/850] * F) * (Arbeitsentgelt - 450)
TAusB vereinfacht vereinfacht
F* 450+ (2,125 - 1,125 * F) " (Arbsitsentgelt - 450) F* 450 + (1,520411764705882 - 0,5294117647058824 * F) * (Arboitsentgelt - 450)
Bei einem Faktor F von 0,7566: Bei einem Faktor F von 0,7566:
T 0.7566 = 450 + (2,125 - 1,125 * 0,7566) * (Arbeitsentgelt - 450) 0,7566 * 450 + (1,520411764705882 - 0,5204117647058824 * 0,7566) * (Arbaitsentgelt - 450)
5L orgivt ergivt zusammengefasst
340,47 + 1,273825 * (Arbeitsentgelt - 450) 340,47 + 1,12885882352941 * (Arbeitsentgelt - 450)
— ergibt ergibt ausmultipliziert
Nachname 7= 340,47 + 1,273825 * Arbaitsentgelt - 573,22125. 340,47 + 1,12885882352941 * Arbeitsenigelt - 507,986470588235
ergibt eraibt zusammengefasst und gerundet
NOZ 1273825 - Arbeltsentgelt - 23276126 1,120968924 - Arbeltsentgelt - 167,616470688
Vertragszuordnung Mitarbeiter mit Einkommen im Ubergangsbereich
45 1400
. e
35 1000
950
N14 5 1000
790
620
: @ -
15
N27 ’ 1 00
1
* - "
0o ]
ausH TeeHa Tviolo o2 N4 nos nos nos Nia Nas n26 27
Kommentar:
- Ubergangsheraich = 450,01 - 1.300 EUR
~kein tz, alle MAim E ich werden von der Neuregelung erfasst
- Rentenversicherung: die ermaBigten RV-Beitrége filhren nicht mehr zu i i i rungen verlieren ihre Giltigkeit
- Meldeentgelt: es wird das reduzierte und das tatsichliche beitragspflichtige Entgelt gemeldet
- Das System priift bei der Eingabe den Ausschluss der Gleit ivierung bei den g isseln 102, 103, 105, 107, 108, 109, 110, 111, 116, 141, 142, 143 und 149.
Gleitzonenrechner
https: .a0k-business.de/aokp! -service/minijob-und-uebergangsbereichsrechner/minijob-und-uebergangsbereichsrechner-2019

Zusammenfassung und Aktivitdten

= Esistsicherzustellen, dass die definierten IKS-Prifungen im festgelegten Umfang
termingerecht durchgefiihrt und dokumentiert werden

= Festgestellte Mangel sind zeitnah abzustellen (Entgeltabrechnung = innerhalb von 30 Tagen
bis zum nachsten Abrechnungslauf bzw. Monatsabschluss)

= Nutzungvon anforderungs- und bedarfsgerecht ausgestalteten HR-Dashboards oder
Einsatz einer Risikomanagementsoftware

Nutzung von Prif- und Eingabehilfen

FACHLITERATUR|IKS
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5. Fallbeispiele mit Losung

Hinweis zur Bearbeitung:

Punkt 5 ist als Ubungs- und Transferkapitel aufgebaut. Die Fallbeispiele sind thematisch
geordnet und folgen jeweils derselben Struktur: Ausgangslage, Aufgabe, Losung und Tipp.
Dadurch kénnen die Beispiele einzeln bearbeitet, in Gruppen diskutiert oder direkt in eigene IKS-
Kontrollen ubertragen werden.

5.1 Aufbau der Fallbeispiele

» 5.2 Stammdaten, Eintritt und Zahlungsdaten: Beispiele 1 bis 3

= 5.3 Bruttolohn, Sozialversicherung und Sachbeziige: Beispiele 4 bis 7

= 5.4 Zeitwirtschaft, Fehlzeiten und EEL: Beispiele 8 bis 9

= 5.5 Nettolohn und Zahlungsverkehr: Beispiele 10 bis 11

= 5.6 Lohnarten, Schnittstellen und Monatsabschluss: Beispiele 12 bis 15

= 5.7 Berechtigungen, Funktionstrennung und Dokumentation: Beispiele 16 bis 20
= 5.8 Auswertung und Transfer in die Praxis: Ableitung konkreter IKS-MaBnhahmen

5.2 Stammdaten, Eintritt und Zahlungsdaten

1. Neueintritt ohne vollstiandige Personalakte
Ausgangslage:
Ein neuer Mitarbeiter soll im laufenden Monat erstmals abgerechnet werden. In der
Personalakte fehlen noch Steuer-1D und Krankenkassennachweis.
Aufgabe:

Welche IKS-Kontrolle ist anzuwenden?

Losung:

Vor der ersten Abrechnung ist eine Vollstandigkeitsprifung der Personalakte
durchzufuhren. Ohne vollstandige abrechnungsrelevante Unterlagen darf keine
produktive Abrechnung erfolgen oder es ist ein dokumentierter Ausnahmeprozess mit
Wiedervorlage einzurichten.

Tipp:

Arbeiten Sie mit einer Eintritts-Checkliste und Pflichtfeldern im HR-System, damit
fehlende Daten vor dem Monatsabschluss sichtbar werden.

2. Anderung der Bankverbindung
Ausgangslage:
Ein Mitarbeiter meldet per E-Mail eine neue Bankverbindung. Die Anderung wird durch
die Entgeltabrechnung erfasst.
Aufgabe:
Welche Risiken bestehen und wie sind sie zu kontrollieren?
Lésung:
Risiken sind Zahlendreher, falsche Empfangerzuordnung und unberechtigte Anderung.
Es ist eine Erfassungskontrolle mit 4-Augen-Prinzip oder ein ESS-Workflow mit
Authentifizierung und Anderungsprotokoll vorzusehen.
Tipp:

soie 12D
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Bankverbindungsdnderungen immer uber einen definierten Workflow fihren und im
Anderungsprotokoll priifen.

Doppelte Bankverbindung

Ausgangslage:

Im Zahlungsverkehr erscheinen zwei Mitarbeiter mit identischer IBAN.

Aufgabe:

Welche Prufung ist sinnvoll?

Lésung:

Eine Auswertung ,,doppelte Bankverbindung® ist als aufdeckende Kontrolle
einzurichten. Der Sachverhalt ist zu klaren und zu dokumentieren. Bei berechtigter
Ubereinstimmung ist ein Vermerk aufzunehmen; bei Fehler ist die Zahlung vor Freigabe
zu stoppen.

Tipp:
Doppelte Bankverbindungen monatlich vor Zahlungsfreigabe prafen.

5.3 Bruttolohn, Sozialversicherung und Sachbezuge

1.

Einmalzahlung im Mérz

Ausgangslage:

Ein Mitarbeiter erhalt im Marz eine hohe Einmalzahlung flir das Vorjahr.

Aufgabe:

Welche Folgeprufungen sind erforderlich?

Lésung:

Es ist zu prufen, ob die Marzklausel greift und ob die SV-Zuordnung korrekt erfolgt.
Folgeprufungen betreffen Beitragsnachweise, DEUV-Meldungen, Lohnkonto und
Zahlungsverkehr.

Tipp:

Einmalzahlungen mit Vorjahresbezug immer als eigenes Pruffeld in der Themenliste A-Z
fuhren.

Minijobber liberschreitet Entgeltgrenze

Ausgangslage:

Ein geringflgig beschaftigter Mitarbeiter Gberschreitet durch Mehrarbeit mehrfach die
monatliche Entgeltgrenze.

Aufgabe:

Welche IKS-MaBnahme ist erforderlich?

Lésung:

Es ist ein Priifkorridor fiir Minijobber einzurichten. Bei Uberschreitung sind SV-
rechtliche Beurteilung, Personalgruppe, Beitragsgruppe und Dokumentation zu prufen.
Tipp:

Nutzen Sie ein Dashboard fur Minijobber mit Jahresverdienst, Durchschnittswert und
Wiedervorlagen.
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3. Ubergangsbereich falsch gesteuert

Ausgangslage:

Ein Mitarbeiter liegt im Entgeltbereich des Ubergangsbereichs, wird im HR-System
jedoch als regular versicherungspflichtig ohne besondere Berechnung gefuhrt.
Aufgabe:

Welche Kontrolle deckt den Fehler auf?

Losung:

Ein Prifkorridor fiir Entgelte im Ubergangsbereich identifiziert alle relevanten Falle.
AnschlieBend sind Beitragsberechnung, Personengruppe und Abrechnungsparameter
zu prufen.

Tipp:

Priifkorridore nicht nur fiir Minijobs, sondern auch fiir Ubergangsbereich und hohe
Auszahlungen definieren.

Sachbezug Dienstwagen

Ausgangslage:

Ein Dienstwagen mit Privatnutzung wird Ubergeben, die Information erreicht die
Entgeltabrechnung verspatet.

Aufgabe:

Welche Risiken entstehen?

Lésung:

Es besteht das Risiko falscher Steuer- und SV-Behandlung. Der Prozess muss eine
Schnittstelle zwischen Fuhrpark, Personalbetreuung und Entgeltabrechnung enthalten.
Die Erfassung des geldwerten Vorteils ist zu prufen und zu dokumentieren.

Tipp:

Dienstwagen immer als Schnittstellenthema mit Verantwortlichen und Fristen im IKS
fuhren.

5.4 Zeitwirtschaft, Fehlzeiten und EEL

1.

Fehlzeit ohne Entgeltfortzahlung
Ausgangslage:

Eine unbezahlte Fehlzeit wird in der Zeitwirtschaft erfasst, aber nicht in die
Entgeltabrechnung Ubernommen.

Aufgabe:
Welche Kontrolle ist geeignet?

Losung:

Eine Abstimmung zwischen Zeitwirtschaft und Abrechnung ist erforderlich. Der
Abgleich muss prufen, ob unbezahlte Fehlzeiten korrekt zu Entgeltklirzung und SV-
Tagen fuhren.

Tipp:
Fehlzeiten mit Entgeltwirkung monatlich als Vollstandigkeitsprifung auswerten.
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2.

Krankengeldbezug und EEL

Ausgangslage:

Ein Mitarbeiter ist ldnger arbeitsunfahig. Der Ubergang vom Entgeltfortzahlungszeitraum
zum Krankengeld ist nicht eindeutig dokumentiert.

Aufgabe:

Welche Prifung ist durchzufuhren?

Lésung:

Es sind Beginn und Ende der Entgeltfortzahlung, Vorerkrankungszeiten, EEL-Meldung
und ggf. Zuschuss zum Krankengeld zu prufen. Die Entscheidung ist nachvollziehbar zu
dokumentieren.

Tipp:

Lange Krankheitsfalle mit Wiedervorlagen und Statuskontrolle steuern.

5.5 Nettolohn und Zahlungsverkehr

1.

Pfandung wird nicht beriicksichtigt

Ausgangslage:

Eine neue Lohnpfandung liegt vor, wird aber erst nach dem Monatsabschluss entdeckt.
Aufgabe:

Welche IKS-Schwéche liegt vor?

Lésung:

Es fehlt eine Vollstandigkeitskontrolle fur eingehende pfandungsrelevante Dokumente.
Neue Pfandungen sind vor dem Abrechnungslauf zu erfassen, im 4-Augen-Prinzip zu
prifen und im Nettolohn zu kontrollieren.

Tipp:

Pfandungen als monatliches Pflichtpriuffeld im Nettolohn definieren.

Vorschuss ohne Verrechnung

Ausgangslage:

Ein Vorschuss wurde ausgezahlt, aber im Folgemonat nicht verrechnet.

Aufgabe:

Welche Kontrolle verhindert den Fehler?

Lésung:

Vorschusse sind als Nettolohn-Thema mit Wiedervorlage und offener Posten-Liste zu
uberwachen. Die Verrechnung muss vor Monatsabschluss gepruft werden.

Tipp:

Vorschiisse, Darlehen und Uberzahlungen gemeinsam in einer Nettolohn-Kontrollliste
fahren.

5.6 Lohnarten, Schnittstellen und Monatsabschluss

1.

Lohnart ohne Kontierung
Ausgangslage:
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Eine neu angelegte Lohnart wird abgerechnet, erscheint aber nicht korrekt in der
Buchungsliste.

Aufgabe:

Welche Prufung ist erforderlich?

Lésung:

Bei Neuanlage oder Anderung von Lohnarten sind Kontierung, Kumulation, Steuer-/SV-
Behandlung, Drucksteuerung und Buchungslogik zu testen. Die Buchungsliste dient als
Prufhilfe.

Tipp:

Lohnartendnderungen nie ohne Testabrechnung und Freigabe produktiv setzen.

Buchungsliste weicht vom Vormonat stark ab

Ausgangslage:

Die Personalkosten einer Kostenstelle steigen im Vergleich zum Vormonat deutlich an.
Aufgabe:

Wie ist die Abweichung zu behandeln?

Losung:

Eine Plausibilitatsprufung der Buchungsliste ist durchzufiuhren. Sondereffekte wie
Sonderzahlungen, Nachzahlungen, Kostenstellenwechsel oder Fehlbuchungen sind zu
identifizieren und zu dokumentieren.

Tipp:

Verwenden Sie Vergleichswerte Vormonat und Vorjahresmonat, um AusreiBBer schneller
zu erkennen.

ELStAM-Anderung nicht verarbeitet

Ausgangslage:

Eine Anderung der Steuerklasse wird vom System bereitgestellt, aber nicht im
Abrechnungslauf berlcksichtigt.

Aufgabe:

Welche Schnittstellenkontrolle ist sinnvoll?

Lésung:

Die ELStAM-Rickmeldungen sind vollstandig einzulesen und anhand eines Protokolls
zu prufen. Nicht verarbeitete Meldungen sind vor Monatsabschluss zu klaren.
Tipp:

Externe Schnittstellen immer mit Eingangs-, Verarbeitungs- und Fehlerprotokoll
Uberwachen.

Beitragsnachweis stimmt nicht mit SV-Lohnarten liberein

Ausgangslage:

Die Summe der SV-Abzlige in der Abrechnung weicht vom Beitragsnachweis ab.
Aufgabe:

Welche Prufung ist durchzufuhren?

Losung:
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Es ist eine Nullwertprufung einzurichten: Summe der SV-relevanten Lohnarten
abzuglich Beitragsnachweis muss null ergeben. Abweichungen sind zu analysieren und
vor Ubermittlung zu bereinigen.

Tipp:

Nullwertprufungen eignen sich besonders fur Lohnsteuer, Sozialversicherung,
Gesamtbrutto und Zahlungsverkehr.

5.7 Berechtigungen, Funktionstrennung und Dokumentation

1.

Berechtigung ausgeschiedener Mitarbeiter

Ausgangslage:

Ein ausgeschiedener Mitarbeiter besitzt weiterhin Zugriff auf das HR-System.
Aufgabe:

Welche IKS-Anforderung ist betroffen?

Losung:

Die Zugriffsberechtigungskontrolle ist nicht wirksam. Berechtigungen ausgeschiedener
oder versetzter Mitarbeiter sind zeitnah zu deaktivieren bzw. anzupassen und
regelmaBig zu prufen.

Tipp:

Berechtigungen monatlich mit Austritts- und Versetzungslisten abgleichen.
Abrechner kann eigenen Personalstammsatz dndern

Ausgangslage:

Ein Entgeltabrechner hat Schreibrechte auf den eigenen Personalstammsatz.
Aufgabe:

Welches Prinzip ist verletzt?

Lésung:

Das Prinzip der Funktionstrennung und das Vier-Augen-Prinzip sind gefahrdet. Der
Zugriff ist zu sperren oder durch eine zwingende unabhangige Kontrolle zu
kompensieren.

Tipp:

Der Grundsatz ,,Keiner macht seine eigene Abrechnung® sollte technisch oder
organisatorisch abgesichert sein.

Arbeitszeit tiber 10 Stunden

Ausgangslage:

Mehrere Mitarbeiter Uberschreiten wiederholt die tagliche Arbeitszeit von 10 Stunden.
Aufgabe:

Welche IKS-Kontrolle ist erforderlich?

Lésung:

Die Zeitwirtschaft muss Arbeitszeituberschreitungen auswerten und an Verantwortliche
melden. Ursachen, MaBnhahmen und Freigaben sind zu dokumentieren.

Tipp:

Arbeitszeit- und Ruhezeitverletzungen monatlich als Dashboard darstellen und mit
MaBnahmenstatus versehen.
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4. Rickstellung fiir Resturlaub fehlt
Ausgangslage:
Zum Jahresabschluss werden Resturlaubsanspruche nicht vollstandig an die
Finanzbuchhaltung gemeldet.
Aufgabe:
Welche Schnittstelle ist zu sichern?
Lésung:
Zwischen Zeitwirtschaft, Entgeltabrechnung und Finanzbuchhaltung ist eine
Jahresabschlusskontrolle einzurichten. Resturlaub, Zeitguthaben und
Bewertungsgrundlagen sind vollstdndig zu Ubermitteln und abzustimmen.
Tipp:
Jahresabschlusskontrollen frihzeitig terminieren und mit Verantwortlichen im
Fristenplan verankern.

5. Kontrolle durchgefiihrt, aber nicht dokumentiert
Ausgangslage:
Eine Stichprobenprufung wurde fachlich durchgefuhrt, es fehlt jedoch der Nachweis.
Aufgabe:
Wie ist der Fallim IKS zu bewerten?
Lésung:
Ohne Dokumentation ist die Kontrolle nicht nachvollziehbar und fur eine Prafung nur
eingeschrankt verwertbar. Die Kontrollbeschreibung muss festlegen, wer wann was wie
pruft und wie das Ergebnis dokumentiert wird.
Tipp:
Im IKS gilt: Eine nicht dokumentierte Kontrolle ist praktisch keine nachweisbare
Kontrolle.

6. Fazit und Ausblick

Interne Kontrollsysteme sind mitunter sehr komplex und erfordern eine detaillierte Vorarbeit.

= Holen Sie den Kunden dort ab, wo er steht und bertcksichtigen Sie seine Anforderungen.

=  Definieren Sie nur die Prozesse und Kontrollen, die Sie auch wirklich benotigen.

= | dsen Sie sich von den Funktionen, denken Sie bereichsubergreifend.

= Analysieren Sie regelmaBig Ilhre Prozesse und Kontrollen in Bezug auf Inhalt und Ablauf und
passen Sie diese entsprechend lhren Bedurfnissen an.

Vertiefung im Seminar ,,Internes Kontrollsystem (IKS) in der Entgeltabrechnung*

https://www.haufe-akademie.de/8433
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Buchungsnr. 8433

=

*|nternes Kontrollsystem *Monats- und eZeitwirtschaft &
(IKS) in der Jahresabschluss in der Entgeltabrechnung
Entgeltabrechnung Entgeltabrechnung

Workshops, Inhouse-Seminare und schriftlicher IKS-Lehrgang inkl. EXCEL-Cockpit und
Dashboards:

Anforderung von Informationen unter info@iks-und-entgeltabrechnung.de

7. Anhang

7.1 Prufungs- und Kontrollfragen

|Priilunﬂs-und Kontrolithemen ‘ @ ‘ @ | ®

Risikobe schreibung

1. Sind die wesentlichen Prozesse festgelegt und in geeigneter Form beschrieben?
2. Konnen die erforderlichen Informationen und Ressourcen zur Verfligung gestellt werden?
3. Werden die definierten Prozesse Uberwacht, gemessen und zu analysiert?

Anforderungen an ein Compliance-Management-System

1. Beinhaltet alle fur das Unternehmen relevante Regelungen, die im Rahmen der Compliance
umzusetzen sind

Zentrale Kontrolle aller Regelungen, Abweichungen, MaBnahmen, ...

Die Aktualitat muss gegeben sein

Dokumentation aller MaBnahmen und deren Nachvollziehbarkeit

Einbindung der erforderlichen Mitarbeiter

akron

Themen einer Compliance-Kultur

Einhaltung von Gesetzen

Entgegenwirken von Korruption und Bestechung
Gleichbehandlung (AGG)

Verantwortung gegenuiber Gesundheit, Umwelt und Sicherheit
Achtung der Grundrechte der Mitarbeiter

akrowbd-=

Umgang mit Compliance-Risiken

1. Auflistung der Risiken

2. Beschreibung er Risiken

3. Bewertung der Risiken (z.B. in einer 5x5-Felder-Matrix)

4. Festlegung, wie, mit was (Report) und zu welchen Themen gepruft werden soll
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Aktivitaten im Rahmen einer 5x5-Felder-Matrix

Pobd =

Verringerung der Wahrscheinlichkeit des Eintritts
Verringerung der Auswirkung im Einzelfall

Durchfuhrung eines Risikotransfers

"Akzeptanz", dass ein Risiko besteht (wo liegt die Grenze?)

Ziele des IKS

Pod=

Funktionsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit von Geschaftsprozessen
Zuverlassigkeit von betrieblichen Informationen
Vermogenssicherung

Regeleinhaltung

Grundsatze ordnungsgemaBer Buchfiihrung (GoBD)

oar b=

Grundsatz der Ubersichtlichkeit (Klarheit und Nachpriifbarkeit)
Grundsatz der Vollstandigkeit

Grundsatz der Richtigkeit

Belegprinzip

Grundsatz der OrdnungsmaBigkeit

Grundsatz der Sicherheit

GoBD und IKS

o0k wbd =

Zugangs- und Zugriffsberechtigungskontrollen auf Basis entsprechender Konzepte
Funktionstrennung

Erfassungskontrollen (Fehlerhinweise, Plausibilitatsprifungen)
Abstimmungskontrollen bei der Dateneingabe

Verarbeitungskontrollen

SchutzmaBnahmen gegen die beabsichtigte und unbeabsichtigte Verfalschung von
Programmen, Daten und Dokumenten

Verfahrensdokumentation

1.

w

»...Die Verfahrensdokumentation beschreibt den organisatorisch und technisch gewollten
Prozess, z. B. bei elektronischen Dokumenten von der Entstehung der Informationen Gber
die Indizierung, Verarbeitung und Speicherung, dem eindeutigen Wiederfinden und der
maschinellen Auswertbarkeit, bis hin zur Absicherung gegen Verlust und Verfalschung und
der Reproduktion.”

Dokument liegt in allen Fallen vor?

Die Entscheidung Uber die Freigabe zur Verarbeitung liegt in allen Fallen vor?

Fur den Zeitraum der Aufbewahrungsfrist muss gewéahrleistet und nachgewiesen sein, dass
das in der Dokumentation beschriebene Verfahren dem in der Praxis eingesetzten
Verfahren voll entspricht.
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KonTraG (Anforderungen)

1.

Werden im Rahmen einer Bestandsaufnahme alle Risikofelder und potenziellen Risiken

identifiziert?

Werden Risiken und ihre Auswirkungen sowohl einzeln als auch in ihrem Zusammenwirken

analysiert, um das tatsachliche Gefahrenpotenzial bewerten zu kénnen?

Werden bestehende Risiken akzeptiert und durch eingeleitete, steuernde MaBnahmen

reduziert oder eliminiert?

Werden signifikante, veranderliche Risiken durch ein System von Kennzahlen und

Frahwarnindikatoren quantifiziert und beobachtet?

Risiken im Personalbereich

oar b=

Verlust der internen Wissensvermittlung

Verlust der Innovations- und Anpassungsfahigkeit
Verlust von qualifiziertem Personal

Verlust der Qualitats- oder Marktfuhrerschaft
Senkung der Arbeitsproduktivitat und -qualitat
Verlust von Wettbewerbsvorteilen

Personalrisiken

Noopkrwbd-=

erhohte Fluktuation

Personalmangel

Personaluberbestand

mangelnde Kompetenten bzw. Anpassungsfahigkeit
sinkende Produktivitat und Qualitat

Unfalle, Krankheiten

Fehlentscheidungen

Aktionsrisiken

1.
2.
3.
4.

Fehlerhafte Anwendung der HR-Software
Eingabefehler

Zuordnungs- und Ubertragungsfehler
Fehler in den Schnittstellen

Risikosteuerung

Welche MaBnahmen sind erforderlich, um die gemessenen und analysierten Risiken zu
steuern? An die erkannten Risiken kann wie folgt herangegangen werden:

1.

o0k DN

Vorsorge

(Das Risiko ist bekannt. Mit geeigneten MaBnahmen kann das Risiko zukiinftig minimiert

bzw. der Sachverhalt so gesteuert werden, dass das Risiko erst gar nicht entsteht).

Vermeidung (...)
Begrenzung (...)
Verteilung (...)
Uberwélzung (...)
Kompensation (...)
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Beeinflussbare Risikofelder

N>R~ BN

Anpassungsrisiko
Loyalitatsrisiko
Austrittsrisiko
Motivationsrisiko
Engpassrisiko
Gesundheitsrisiko
FUhrungsrisiko
PMM-Risiko

Kundenorientierung

1.
2.
3.

Wie bewerten Sie die Erreichbarkeit des Personalmanagements?
Werden die Dienstleistungen verlasslich und termingerecht erbracht?
Sind Sie mit dem Leistungsangebot im Bereich Personalmanagement zufrieden?

Fachliche Priifungsschwerpunkte

ok owbd=

personenbezogene Entgeltabrechnung
Pfandung

Krank mit Lohnfortzahlung / Krankengeldbezug
Darlehen

betriebliche Altersversorgung

Werden die Ziele der Prozessanalyse erreicht?

Pobd =

Minimierung des administrativen Aufwandes
Zentraler Zugriff auf alle Daten

Aufgaben und Teilprozessschritte sind bekannt
Eliminierung nicht wertschopfender Teilprozesse

Testfalle

oarOd =

Alle Neueintritte im 1. Abrechnungsmonat
Entgeltklrzung durch unbezahlte Fehlzeiten
angemessener Umfang von "Stichproben"

Alle Entgeltregulierungen im Abrechnungsmonat
Anderungen im Arbeitsvertrag (Wechsel VZ /TZ)
Einmalzahlungen

Prifungen

akrobd=

Vier wesentliche Prufungsanforderungen sollen im Rahmen des IKS umgesetzt werden:

Prufkorridor (Angabe minimaler / maximaler Wert)

Nullwertprufung (der Abgleich von Einzelwerten ergibt "0"
Plausibilitatsprufungen

Folgepriufungen (ergeben sich aus dem Sachverhalt): Bsp.: Beitragsabrechnung,
Beitragsnachweise, Zahlungsverkehr SV
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Dokumentation

Ein Online-Handbuch ist vorhanden?
Arbeiten mit Pflichtfeldern
Steuerungsparameter und deren Kontrolle
Workflow- und Jobsteuerung

Pobd =

Prozesse und deren Optimierung

Gibt es eine HR-Strategie und wird diese "gelebt"?

Sind die Prozessschnittstellen beschrieben?

Sind die Prozessziele beschrieben?

Sind Verantwortung, Mitarbeit, Durchfuhrung und Information festgelegt?
Werden Prozessanalysen durchgefuhrt?

Wie gut werden Teilprozessschritte verbessert und beschleunigt?

Sind die erforderlichen Kennzahlen definiert?

Stehen die erforderlichen Ressourcen zur Verfugung?

Werden Abweichungen beschrieben und im KVP bearbeitet?

© e N OAON-S

Kontrollfelder

Sind die Themen, die im Personalmanagement bearbeitet werden, von A-Z gelistet?
Werden Risikobewertungen durchgefuhrt?

Werden die risikobehafteten Themen im IKS bearbeitet?

Werden Schwachstellen und Qualitatsmangel festgehalten?

Wie ist der Umgang mit den Risiken?

ok owbd=

Berechtigungskonzepte

Welche Mitarbeiter haben Zugriff auf das HR-System?
Gultigkeit des Zugriffs (befristet / unbefristet)
Passwortkriterien (alphanumerisch, klein/gro3, Sonderzeichen)

Pobd =

und Unternehmensbereiche)
5. Wird die Berechtigungsvergabe bei Personalverdnderungen mit gepruft?

ESS und MSS

Konnen Mitarbeiter auf ihre Personalstammdaten zugreifen?
Fehlerlastigkeit der Personalstammdatenist=0

Es existiert eine elektronische Personalakte

Jobs und Workflows sind eingerichtet?

Mit dem Softwarehaus sind Service-Level vereinbart?

akrobd=

Sind die folgenden Prozesse beschrieben?

1. Personalplanung
2. Personalkostenplanung
3. Personalbeschaffung

Einschrankungen (auf bestimmte Funktionen des Systems, Personengruppen, Abteilungen
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No ok

Personalentwicklung

Personalfreisetzung

Entgeltabrechnung

Betriebliches Eingliederungsmanagement

Workflows in der Zeitwirtschaft

1. Wiedereingliederung

2. Mitarbeiter meldet sich krank, beantragt Urlaub, ...

3. Ermittlung und Gutschrift / Verglitung von Zeitzuschlagen

4. Bereitschaftsdienste

5. Auf- und Abbau von Zeiten auf den Arbeitszeitkonten

Workflows in der Entgeltabrechnung

1. Auswirkung von arbeitsvertraglichen Anderungen auf die Vergiitung
2. betriebliche Altersversorgung

3. Steuerung Tarifentgelt

4. Umsetzung von Einmalzahlungen

5. Monats- und Jahresabschluss

6. Minijobber, Gleitzone und sonst. Aushilfen

Umsetzung von Priifschemen

1. Sachbezlge

2. Rabattgewahrung

3. Nachzahlungen

4. Versteuerung nach § 37b EStG

5. geringflugig entlohnte Beschaftigung

6. Max. Arbeitszeit (10 Std./ Tag) und Einhaltung der Ruhezeit (11 Std.)
Personalplanung

1. Besteht Optimierungsbedarf innerhalb der Personalplanung?

2. Erfolgen die Besetzungen der Planstellen termingerecht?

3. Sind die Schlusselqualifikationen bekannt?

4. Istdie Nachfolgeplanung geregelt?

5. Gibt es Schwierigkeiten bei der Personaleinsatzplanung?

6. Sind Fruhwarnsysteme implementiert?

Personalkostenplanung

1. Besteht Optimierungsbedarf innerhalb der Personalkostenplanung?
2. Liegen die IST-Kosten unter den PLAN-Kosten?

3. Werden SOLL-IST-Abweichungen analysiert und MaBnahmen daraus abgeleitet?
4. Istder Detaillierungsgrad der Planung anforderungs- und bedarfsgerecht?
5. Erfolgt eine Klassifizierung und Analyse der Personalkosten?

6. z.B. beeinflussbar/ nicht beeinflussbar oder fix / variabel"

7. Arbeiten Sie mit Planvarianten und Planvergleichen?
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Personalbeschaffung

Nooaopwbd-=

Enthalt der Stellenbesetzungsantrag alle erforderlichen Informationen und Unterschriften?
Sind die Beschaffungswege erfolgreich?

Wird der Auswahlprozess eingehalten?

Werden die Auswahlkriterien GUberwacht und gepraft?

Sind die Stellenbeschreibungen aktuell?

Gibt es kritische Teilprozessschritte - und wenn ja, welche?

Stehen Arbeitsplatz und Ansprechpartner am ersten Arbeitstag zur Verfugung und sind die
Ablaufe geplant?

Personalentwicklung

Gibt es Risiken innerhalb der berufsvorbereitenden PE (Ausbildung)?

Sind Sie mit der berufsbegleitenden PE (Anpassungs-, Aufstiegs-, Erganzungsqualifikation)
zufrieden?

Konnen Sie Uber die PE den erforderlichen Bestand an Fach- und Fuhrungskraften sichern?
Gibt es Laufbahn- und Nachfolgeplanungen und wie erfolgreich sind diese?

Personalfreisetzung

1.
2.

MaBnahmen ohne Reduzierung des Personalbestandes
MaBnahmen mit Reduzierung des Personalbestandes

Zeitwirtschaft

1.

Sind lhre eingesetzten Arbeitszeitmodelle anforderungs- und bedarfsgerecht?

2. Erfolgt eine Uberwachung der Arbeitszeitregularien?

Entgeltabrechnung:

1. Werden die Anforderungen aus der Entgeltbescheinigungsverordnung bei der Erstellung der
Verdienstabrechnung bertcksichtigt?

2. Die Verdienstabrechnungist ,lesbar” und verstandlich fur den Mitarbeiter aufgebaut

3. Die Spalte mit den monatlichen Entgeltbestandteilen ist von Informationslohnarten und
Berechnungsgrundlagen bereinigt, so dass der Mitarbeiter die Werte von Brutto nach Netto
runterrechnen kann und auf den Auszahlungsbetrag kommt

4. Verfahren: monatliche Bereitstellung der Verdienstabrechnung (als Ausdruck / per E-Mail/
ESS)

5. Fachliche Kontrolle: Jeder Entgeltabrechner muss x Abrechnungsfalle manuell rechnen.

6. Erfolgt auf jeder Abrechnungsstufe eine Stichprobenprifung?

7. Feste Zuordnung zu den Eingabemasken im HR-System (feste / variable
Entgeltbestandteile) moglich?

8. Einschrankung der Eingabemadglichkeiten

- Sperrung der Lohnarten flr bestimmte Masken und Felder
- Begrenzung der Werteingabe (min./max.)
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9. Korrekte Steuerung der An- und Abwesenheiten bzgl. Kirzung / Erhéhung der monatlichen
Bezlige

10. Umgang mit Mehrarbeit (Grundlohn, Zuschlage, Auszahlung, Zeitgutschrift)

11. Abgrenzung steuer- und sv-pflichtiges Brutto: laufender Arbeitslohn und einmalige Bezuge

12. Abgrenzung Gesamt-Brutto zum pfandbaren Bruttoentgelt (Berechnungsgrundlage)

13. Besteuerungsgrundlage Sachbezlige / geldwerte Vorteile

14. Ermittlung der Lohnsteuer im Rahmen der besonderen Lohnbesteuerung (Abfindung,
Jubildumsentgelt)

15. Pauschalierungssachverhalte (Minijobber, kurzfristige Beschaftigung)

Betriebliche Altersversorgung:

1. Prufung 4% RV-BBG

2. Berechnungsgrundlage und Berechnung AG- / AN-Anteil

3. Priafung Rangfolge 8 40b /8 3 Nr. 63 EStG

4. Prafung Verzicht auf 8 3 Nr. 63 EStG

5. Priufung bAV-Konto

Ziele und Aufgaben

1. Beschaffung von Informationen fur Planungs-, Kontroll- und Steuerungszwecke
2. Bedarfsgerechte Aufbereitung der Informationen

3. Transparente Darstellung der Personalkosten

4. Erhebung und Analyse der Personalkosten

5. Strategische Entscheidungen vorbereiten

6. Effektivitat und Effizienz im Personalmanagement optimieren

7. Auswirkungen neuer Entwicklungen frihzeitig erkennen und einschatzen
8. Personalinformationssysteme aufbauen und pflegen

9. Personalprozesse beschreiben und am Bedarf ausrichten

Aufbau und Inhalte (Planung)

1. Systematische Ermittlung der HR-Anforderungen aus Strategie, Trends und Szenarien
2. Festlegung von HR-Strategien, Zielen und MaBnahmenplanen
3. Vernetzung von HR-Planung und Unternehmensplanung

Aufbau und Inhalte (Steuerung)

1. Initileren von MaBnahmen zur Sicherung der HR-Zielerreichung
2. Aktive Beeinflussung der Personalarbeit im Personalbereich und in den Abteilungen
3. Forderung der kontinuierlichen Erneuerung der Personalarbeit

Aufbau und Inhalte (Kontrolle)

1. Systematische Uberpriifung der Umsetzung von HR-Strategie und HR-Planung
2. Abweichungs- und Ursachenanalyse
3. Fruhwarnsystem mit Gefahren- und Krisenindikatoren
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Kennzahlen

Sind die fur die Kennzahl benotigten aktuellen Daten intern verfligbar?
Wie hoch ist der zeitliche Aufwand fur die Erhebung der Kennzahlen?
Wie gut bildet die Kennzahl die Situation ab?

Existieren Fehlerquellen bei der Kennzahlenermittlung?

Werden die Kennzahlen zur Steuerung und / oder Analyse erhoben?

Ist die Anzahl der ausgewerteten Kennzahlen und deren Aussagekraft ok?
Werden die Erkenntnisse aus den Kennzahlen umgesetzt?

Nooaopwbd-=

Lohnsteuer-AuBenpriifung

1. Gibt es Beanstandungen aus der Prufung?

2. Umsetzung der Berichtsinhalte im Rahmen des IKS

3. Datenbereitstellung flr die digitale Betriebsprufung

4. Ablauf der Lohnsteuer-AuBenprufung

5. Bearbeitung von Checklisten zur Vor- und Nachbereitung der Prifung

6. Auswertung und Erlauterung der steuerfreien Lohnzahlungen

7. Prufung der besonderen Besteuerung (sog. Flinftelregelung) bei Auszahlung von
Abfindungsleistungen

8. Belegprufung Finanzbuchhaltung

9. Dienstwagen

Prifung DRV Bund

1. Ergebnisse der Betriebsprufung

2. Umsetzung der Berichtsinhalte im Rahmen des IKS

3. geringfugig entlohnte und kurzfristig beschaftigte Aushilfen

4. Melderechtliche Sachverhalte

5. Werkstudenten und Praktikanten

6. Haben Sie die Kuinstlersozialabgabe im Griff?

Unfallversicherung

1. Ermittlung der Arbeitszeit und des Meldebruttos
2. Gefahrtarifstellen und -klassen
3. Umsetzung im HR-System (Lohnnachweis)

Zoll
1. Einhaltung des Mindestlohnes

Revision

Ruckstellungen (Zeitguthaben, Resturlaub zum Jahresende)
Schwerbehindertenausgleichsabgabe

Vollstandigkeit der Abrechnungsunterlagen

Wechselnde Prufungsschwerpunkte

Einhaltung Vier-Augen-Prinzip

FUihren und Auswerten der Kontrollnachweise

Noobkowbd
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8. Aktualitat der Verfahrensdokumentation
9. Prifung der HR-Systemberechtigungen (Schreib-/Lesezugriff)
10. Einhaltung der Aufbewahrungsfristen

7.2 Ubersicht der Priifungs- und Kontrollinhalte

Kontrolle Termin
Zuordnung |-f Themen A-Z ~ | Kontroll ~ | Termin |~ |Risikobewertung ~ |4 Augen ~ |Plausi ~ | Stichprobe ~ [monatlict ~ |quartarlict ~ |jahrlick ~
betrReg Arbeitsordnung 4 Augen  Jahr 3.3 X X
betrReg Betriebsvereinbarungen 4 Augen | Jahr 3.3 X X
betrReg Regelungsabreden 4 Augen  Jahr 3.3 X X
betrReg Tarifvertrage 4 Augen  Jahr 3.3 X X
E-Brut Arbeitslohn fiir mehrere Jahre 4 Augen  Monat 4.4 X X
E-Brut Berechnung ATZ-Brutto 4 Augen  Bedarf 2.2 X
E-Brut Bruttoentgelt Ubergangsbereich Plausibilitat Monat 41 X x
E-Brut 450 EUR (Minijob) Plausibilitat Monat 4.4 X X
E-Brut Dienstwagen mit Privatnutzung 4 Augen  Monat 4.4 X X
E-Brut Durchschnittslohnermittlung Stichprobe | Jahr 2.3 b3 X
E-Brut Entgeltfortzahlung /-kiirzung bei Fehlzeit 4 Augen  Monat 4.2 X X
E-Brut Ermittlung Tarifentgelt Stichprobe Monat 1.3 X X
E-Brut Gesamtbrutto Stichprobe Quartal 1.1 X X
E-Brut Marzklausel Plausibilitat Jahr 2.2 X X
E-Brut Sachbeziige 4 Augen  Monat 3.3 X X
E-Brut SoFeNa-Zuschlage Stichprobe Quartal 3.2 X X
E-Brut Sozialversicherungsbrutto Stichprobe Quartal 2.1 X X
E-Brut Steuerbrutto Stichprobe | Quartal 1.2 X X
E-Brut Variable Lohnarten i o) { Monat 3.1 X X
E-LA Drucksteuerung Stichprobe Bedarf 1.1 X
E-LA Kontierung 4 Augen Jahr 2.1 X x
E-LA Kumulationssteuerung 4 Augen  Bedarf 4.4 X
E-LA LA ly ilitat Monat 2.3 X X
E-LA Neuanlage LA 4 Augen  Bedarf 4.4 X
E-LA Teilzeit- /Teilzeitraumberechnung 4 Augen  Bedarf 2.2 X
E-Nett AG-Darlehen 4 Augen  Quartal 4.4 X X
E-Nett freiw. / priv. KV Stichprobe Jahr 2.3 X X
E-Nett Pfandung / Abtretung 4 Augen  Monat 3.3 X X
E-Nett Uberzahlung Plausibilitat Monat 4.1 X X
E-Nett VL Plausibilitat Monat 2 X X
E-Nett Vorschu 4 Augen  Monat 1.2 X X
E-Nett ZuschuB® zum KG / MuSchu Stichprobe Monat 4.4 X X
E-Schn Anwendung § 37b EStG Stichprobe Jahr 4.2 X X
E-Schn Archiv (D \nung) i Jahr 1.1 x x
E-Schn Berufsgenossenschaft Stichprobe Jahr 5.2 X X
Kontrolle Termin
Zuordnung -' Themen A-Z ~ |Kontroll| * 'Termin  ~ |Risikobewertung * [4 Augen ~ Plausi ~  Sti A ict ~  q arlick ~ jahrlick v
E-Schn Buchungsliste (FiBu) Plausibilitat Monat 2l X X
E-Schn DAKOTA Stichprobe |Quartal 4.1 X X
E-Schn Elster / ELStAM Stichprobe Quartal 22 X X
E-Schn Kontenabstimmung (FiBu) 4 Augen | Monat 3.1 X x
E-Schn Reisekostenabrechnung (FiBu) 4 Augen  Monat 23 X X
E-Schn Sachbeziige auBerhalb der Abr. (FiBu) Plausibilitat Monat 2.2 X X
E-Schn Wertguthaben (ATZ, LZK) 4 Augen  Jahr 1.3 X X
P-Betr Arbeitsvertragsanderungen 4 Augen  Monat 4.4 X X
P-Betr Bescheinigungen Stichprobe Quartal 4.4 X X
P-Betr Bescha E 4 Augen  Monat 5.3 X X
P-Betr BGM Stichprobe Quartal 2.2 X X
P-Betr Daten (Stamm-/Bewegungsdaten) 4 Augen  Monat 2.1 X x
P-Betr Datenschutz Stichprobe Quartal 4.4 X X
P-Betr Entgeltregulierung 4 Augen  Monat 13 X X
P-Betr Entsendung 4 Augen | Quartal 4.1 X x
P-Betr Schwerbehinderung 4 Augen  Jahr 22 X X
P-Betr Versetzung 4 Augen  Monat 22 X x
P-Betr z.B. Minijobber, Praktikanten, Ubergangsbereich 4 Augen  Monat 23 X X
P-Entw tellenar vs MA-Qs { { Jahr 4.4 X X
P-Gewi Aktualitat Stellenbeschreibung Stichprobe Jahr 1.2 X X
P-Gewi Arbeitspapiere Stichprobe Monat 4.4 X x
P-Gewi Arbeitsvertrag Stichprobe Monat 2.2 X X
P-Gewi Bewerbermanagement 4 Augen  Monat 3.3 X X
P-Gewi Datenschutz Stichprobe |Jahr 3.1 X X
P-Gewi Dauer des Beschaffungsvorgangs Stichprobe Jahr 3.3 X X
P-Gewi Demografie Stichprobe |Jahr 4.3 X X
P-Gewi inteme vs extemne Besetzung 4 Augen  Monat 22 X X
P-Gewi Probezeit Plausibilitat Monat 4.4 X X
P-Gewi prozentualer Anteil passgenauer Bewerbungen  Stichprobe Quartal 4.1 X X
P-Gewi Testverfahren Plausibilitat Jahr 1:3) X X
P-Gewi Vertragsverhandlung Plausibilitat Quartal 22 X X
P-Gewi Vorstellungsgespriche 4 Augen  Monat 42 X x
P-Kost Abweichung PLAN-IST Plausibilitat Monat 4.2 X X
P-Kost Anpassung und Entscheidungsfindung 4 Augen  Quartal 4.4 X X
P-Kost Datenschnittstelle CO Plausibilitat Monat 212 X X

bei Bedarf

bei Neuvertragen

Januar - Marz

bei Anlage neuer LA

bei Anlage neuer LA

bei erstmaliger Verwendung
bei erstmaliger Verwendung

bei Bedarf

bei Erfassung

bei Neueintritt
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Zuordnung '
P-Kost
P-Kost
P-Kost
P-Kost

P-Proz
Risikom
Risikom

Zuordnung '
Risikom
Risikom
Risikom
Risikom
Risikom
Risikom
Risikom
Risikom

Themen A-Z

Definition der Planvarianten
Dokumentation

Entschei fiir

Ermittlung der IST-Daten
Kommunikation / Reporting
LA-Klassen
Plankorrekturen
Planungsebene
Planungsgesprache
Pramissen PLAN-Daten
rollierender Forecast - Budget
Demografieanalyse
Dokumentation
Einflussfaktoren steuerbar?

Ermittlung Bruttopersonalbedarf
Ermittlung Bruttopersonalbestand
Ermittlung Nettopersonalbedarf

HEAD / FTE (Pers.-statistik)

Jobfamilien / Qualifikationsprofile

Prognosegenauigkeit
Altersteilzeit

BEM

Betriebliche Altersversorgung
EEL

EPA / Personalakte (Papier)
HR-System (Anlage Mandant)

HR-Systemsteuerung (Anlage Sachkonto, KST)) 4 Augen
HR-Systemsteuerung (Anpassungen)

Jahresabschluss
Jubildum
Lohnnachweis (BG)
Monatsabschluss
Wiedereingliederung

~ |Kontroll ~ | Termin

4 Augen | Jahr
Stichprobe ' Jahr

4 Augen | Jahr

4 Augen  Quartal
Stichprobe Monat
4 Augen  Bedarf
4 Augen  Jahr
Plausibilitat Jahr

4 Augen  Jahr

4 Augen Jahr

4 Augen  Monat

Plausibilitat Jahr
Stichprobe Quartal
Plausibilitat Jahr

4 Augen  Jahr
4 Augen  Jahr
4 Augen  Jahr

Plausibilitat Monat
Stichprobe Jahr
Stichprobe |Quartal

4 Augen  Bedarf
Stichprobe Quartal
4 Augen |Monat

Plausibilitat Monat
Stichprobe Bedarf

4 Augen  Bedarf

Bedarf
4 Augen  Bedarf
4 Augen  Jahr

Plausibilitat Monat
Plausibilitat Jahr

4 Augen  Monat
4 Augen  Monat
gsfristen i Jahr
4 Augen  Bedarf

Betriebspriifung_Lohnsteuer

Themen A-Z
Betriebspriifung_Revision

Betriebspriifung_Sozialversicherung

HR-Systemberechtigungen
Kennzahlenset
Releasewechsel
Riickstellung

Statistiken

Tarifvertrage (Umsetzung)
Arbeitszeitkonten
bezahlte Fehizeiten

Kind krank

Mutterschutz / ELTZ
Schichtmodelle
SoFeNa-Zuschlage
unbezahlte Fehlzeiten

~ |Kontroll ~ | Termin

4 Augen  Bedarf
4 Augen  Bedarf
4 Augen  Quartal
Plausibilitat Jahr

4 Augen  Bedarf

Stichprobe Monat
Plausibilitat Monat
4 Augen  Bedarf
Stichprobe Monat
Stichprobe |Quartal
4 Augen  Monat
4 Augen  Monat
Stichprobe Jahr

Plausibilitat Quartal
Stichprobe Monat

~ Risikobewertung =
4.4
2.2
1.3

~ Risikobewertung
3.1
4.4
21
.2
4.3
4.2
1.3
1.1
4.2
241
4.1
4.1
1.2
2.3
22

Kontrolle Termin
4 Augen  Plausi * | Stichprobe * |monatlict ¥  quartarlict ~ |jahrlich ~
x x
X x
x x
x x
X x
x
X X
x
X X
x x
X x
x x
X x
x x
x x
X X
x x
X x
x x
X X
x
X x
x x
X x
x
x
X
x
X X
x x
X X
x x
X x
x x
x
Kontrolle Termin
4 Augen  Plausi *  Stichp A T.q jahrlick v
x
x
x x
X x
x x
x x
X x
x
X x
x x
X x
x x
X X
x x
X X

bei Bedarf

einmalige Festlegung

einmalige Festlegung

1. Abrechnung

bei Neuanlage
bei Neuanlage
bei Neuanlage
bei Anpassung

im Priifungszeitraum

bei Bedarf

bei Neuabschluss
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8. Falltraining

HR-Cockpit und Dashboards

- anforderungs- und bedarfsgerechter
Aufbau mit EXCEL -

HR-Berichte und Statistiken erstellen, visuell
darstellen, analysieren und aktualisieren. Mit
der Steuerung lhrer Personalthemen Uber ein
einfach aufgebautes und zu handhabendes
EXCEL-Dashboard schaffen Sie Transparenz
und haben alle Themen im Blick. Die
Berichtsauswahl und Darstellungsform ist

beispielhaft und kann an die
Unternehmenserfordernisse angepasst
werden.

8.1 Falltraining

Die folgenden Aufgaben dienen der Anwendung der Kontrollaktivitaten im IKS der
Entgeltabrechnung. Jede Aufgabe enthalt eine Musterlosung und eine kurze Erlauterung.

1. Aufgabe 1: Vollstandigkeitspriifung Neueintritt. Ein neuer Mitarbeiter wird zum 01. des
Monats abgerechnet. In der Personalakte fehlen jedoch Steuer-ID und
Sozialversicherungsnummer. Welche Kontrolle ist durchzufihren?

Musterlosung: Die Abrechnung wird bis zur Klarung mit einem Prufvermerk versehen. Die
fehlenden Pflichtdaten sind nachzufordern, die Personalakte ist vor der ersten produktiven
Abrechnung vollstandig zu prufen und die Freigabe nach Vier-Augen-Prinzip zu
dokumentieren.

Erlduterung: Ohne vollstandige Stamm- und Meldedaten besteht ein erhdhtes Risiko
fehlerhafter Steuer- und SV-Meldungen. Die Kontrolle verhindert Folgefehler im
Monatsabschluss.

2. Aufgabe 2: Variable Zahlung tiber Prufkorridor. Eine Einmalzahlung Gber 12.000 EUR wird
manuell erfasst; der Ubliche Prifkorridor liegt bei 10.000 EUR. Wie ist zu reagieren?
Musterlésung: Die Zahlung ist gegen den Beleg zu prufen, fachlich zu plausibilisieren,
durch eine zweite Person freizugeben und im Kontrollprotokoll mit Begrindung zu
dokumentieren.

Erlauterung: Prufkorridore dienen der Risikobegrenzung. Betrage auBerhalb des Korridors
sind nicht automatisch falsch, benotigen aber eine nachvollziehbare Freigabe.

3. Aufgabe 3: Doppelte Bankverbindung. Eine Auswertung zeigt, dass zwei Mitarbeiter
dieselbe IBAN verwenden. Welche IKS-MaBnahme ist sinnvoll?
Musterlosung: Die Falle sind einzeln anhand der Personalakte bzw. Mitarbeiterangaben zu
prufen. Bei berechtigtem Sachverhalt wird die Prufung dokumentiert; bei Unklarheiten wird
die Zahlung vorlaufig gesperrt oder zurlickgestellt.
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Erlduterung: Doppelte Bankverbindungen kénnen korrekt sein, sind aber ein typisches Indiz
fur Fehler oder Missbrauch im Zahlungsverkehr.

Aufgabe 4: Fehlende Belege zu Bewegungsdaten. Fur mehrere manuell erfasste Zulagen
liegen keine Belege vor. Welche Regel greift?

Musterlosung: Es gilt der Grundsatz ,,Keine Buchung ohne Beleg®. Die Zulagen sind zu
kléren, fehlende Belege nachzufordern und bis zur Klarung nicht freizugeben oder separat
zu kennzeichnen.

Erlauterung: Bewegungsdaten ohne Beleg gefahrden Nachvollziehbarkeit,
OrdnungsmaBigkeit und Revisionssicherheit.

Aufgabe 5: Anderung der Steuerklasse. Ein Mitarbeiter meldet eine neue Steuerklasse per
E-Mail. Im HR-System liegt noch keine ELStAM-Aktualisierung vor. Wie ist vorzugehen?
Musterlésung: Die Anderung wird nicht manuell auf Zuruf umgesetzt. MaBgeblich ist die
elektronische ELStAM-Rickmeldung; bis dahin wird der bestehende Stand beibehalten und
die Kommunikation dokumentiert.

Erlauterung: Externe steuerliche Merkmale sind fremdgesteuert. Eine manuelle
Vorwegnahme kann zu falschen Steuerabzligen fuhren.

Aufgabe 6: Austritt und Uberzahlung. Nach Austritt wird versehentlich noch ein voller
Monatslohn gezahlt. Welche Kontrollen und MaBnahmen sind erforderlich?
Musterlésung: Der Fehler ist zu dokumentieren, die Abrechnung zu korrigieren, eine
Rackforderung bzw. Verrechnung zu veranlassen und die Austrittskontrolle im Prozess zu
Uberprufen.

Erlauterung: Austritte sind risikobehaftet, weil Entgelt, Zeitkonten, Meldungen und
Zahlungsverkehr zusammenwirken. Folgeprifungen verhindern Wiederholungsfehler.

Aufgabe 7: Lohnart ohne Kontierung. In der Buchungsliste erscheint eine neue Lohnart
ohne Sachkonto. Was ist zu tun?

Musterlosung: Die Lohnart ist vor dem Monatsabschluss zu sperren oder korrekt zu
kontieren. Die Einrichtung ist durch HR und Finanzbuchhaltung abzustimmen und
freizugeben.

Erlauterung: Lohnartensteuerung ist ein Systemrisiko. Fehlende Kontierung fihrt zu
fehlerhaften Buchungen und Abstimmungsdifferenzen.

Aufgabe 8: Zeitwirtschaft und Zuschlage. Ein Mitarbeiter erhalt Nachtzuschlage, obwohl
keine passende Arbeitszeitbuchung vorliegt. Welche Prufung ist erforderlich?
Musterlésung: Die Zuschlage sind mit Zeitdaten, Schichtplan und geltender Regelung
abzugleichen. Unplausible Zuschlage werden korrigiert und die Schnittstelle Zeitwirtschaft—
Entgeltabrechnung gepruft.

Erlduterung: Zeitzuschlage verbinden Arbeitszeit, Tarif-/Betriebsregelungen und Steuer-
/SV-Behandlung. Daher ist eine Schnittstellenkontrolle erforderlich.

Aufgabe 9: Berechtigungspriifung. Ein Entgeltabrechner kann seinen eigenen
Personalstammsatz bearbeiten. Welche Bewertung ergibt sich?

Musterlosung: Die Berechtigung ist kritisch und zu entziehen oder organisatorisch durch
eine verbindliche Gegenkontrolle abzusichern. Die Abweichung ist im Berechtigungsreview
zu dokumentieren.

Erlduterung: Das verletzt Funktionstrennung und Mindestinformation. Besonders sensible
Falle bendtigen klare technische oder organisatorische Kompensationskontrollen.
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10. Aufgabe 10: Fehlerliste vor Monatsabschluss. Die Fehlerliste Verdienstabrechnung
enthalt noch offene Meldungen. Der Abschlussdruck soll dennoch gestartet werden. Wie
lautet die richtige Entscheidung?

Musterlésung: Der Monatsabschluss wird erst gestartet, wenn die Fehlerliste bearbeitet,
bewertet und freigegeben ist. Nicht relevante Hinweise sind zu dokumentieren; echte
Fehler sind vorher zu beheben.

Erlauterung: Fehlerlisten sind zentrale Verarbeitungskontrollen. Ein Abschluss trotz offener
Fehler gefahrdet Vollstandigkeit, Richtigkeit und Nachvollziehbarkeit.

Hinweis fiir die Bearbeitung: Die Musterlésungen sind als Orientierung zu verstehen. In der
Praxis sind zusatzlich die betrieblichen Regelungen, das eingesetzte HR-System,
Zustandigkeiten und Dokumentationsvorgaben zu bertcksichtigen.
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SF-TRAINING

WORKBOOK

Strukturiert. Fokussiert. Wirkungsvoll.

IKS

Prifung der operativen Entgeltabrechnung

Ein modulares Trainingsprogramm flr alle, die schneller lernen und
nachhaltig anwenden wollen.

SVEN FRIEDL



Workbook IKS

Vorwort

Die Entgeltabrechnung ist einer der sensibelsten Prozesse im Unternehmen. Sie beruhrt
unmittelbar die Interessen der Beschaftigten, die ordnungsgemaBe Abfuhrung von Steuern und
Sozialversicherungsbeitragen sowie zahlreiche Melde- und Berichtspflichten. Fehler in der

Payroll kbnnen nicht nur zu finanziellen Belastungen und Nachzahlungen flhren, sondern auch
das Vertrauen der Mitarbeitenden und der internen Stakeholder beeintrachtigen.

Ein wirkungsvolles internes Kontrollsystem (IKS) in der operativen Entgeltabrechnung ist deshalb
unverzichtbar. Es stellt sicher, dass Prozesse standardisiert ablaufen, gesetzliche Vorgaben
eingehalten werden und Risiken frihzeitig erkannt werden - etwa durch systematische
Plausibilitatsprufungen, Stichprobenkontrollen, interne Audits und klar definierte
Verantwortlichkeiten.

Ziel des Workbooks

Dieses Workbook soll Sie dabei unterstutzen, lhr internes Kontrollsystem in der operativen
Entgeltabrechnung strukturiert zu Gberprufen und weiterzuentwickeln. Im Mittelpunkt stehen
dabei:

= die Analyse und Dokumentation der wesentlichen Payroll-Prozesse,
» die systematische Erfassung vorhandener Kontroll- und Prifmechanismen,

= die ldentifikation von Licken und Schwachstellen sowie

= die Ableitung konkreter MaBnahmen zur Optimierung.

Sie erhalten damit ein praxisorientiertes Arbeitsmittel, das die Brlicke schlagt zwischen den
gesetzlichen Anforderungen, den technischen Méglichkeiten Ihres Abrechnungssystems und der
taglichen Arbeit in der Entgeltabrechnung.

Einsatz und Nutzung des Workbooks

Das Workbook ist als Arbeitsinstrument fur Fach- und FUhrungskrafte in der Entgeltabrechnung,
im HR-Umfeld, im Controlling sowie in der Internen Revision konzipiert. Es kann in
unterschiedlichen Situationen eingesetzt werden, etwa:

* im Rahmen der regelmaBigen Uberpriifung und Weiterentwicklung des IKS,

= zur Vorbereitung auf externe Prifungen (z. B. Sozialversicherungs- oder
LohnsteuerauBenprufungen),

» beiProzessveranderungen, Systemwechseln oder organisatorischen Umstrukturierungen,

= zur Einarbeitung neuer Mitarbeitender in die Kontroll- und Prifmechanismen der Payroll.

sae 147

FACHLITERATURIIKS



Die einzelnen Abschnitte sind bewusst modular aufgebaut. Sie konnen das Workbook von vorne
nach hinten durchgehen oder gezielt die Kapitel bearbeiten, die fur Ihre aktuelle Fragestellung
besonders relevant sind — etwa zu Stichprobenprifungen, systemgestlitzten Plausibilitats-
kontrollen, Checklisten oder Vier-Augen-Freigaben.

Arbeitsweise und Mehrwert

Das Workbook versteht sich nicht als theoretische Abhandlung, sondern als Leitfaden fur die
konkrete Praxis. Es ladt dazu ein,

= bestehende Ablaufe kritisch zu hinterfragen,
= vorhandene Standardauswertungen und Prufberichte systematisch zu nutzen,
= Kontrollschritte klar zu dokumentieren und

= Verantwortlichkeiten transparent zu machen.

Durch die strukturierte Bearbeitung bauen Sie nicht nur ein belastbares internes Kontrollsystem
auf bzw. aus, sondern schaffen zugleich Transparenz und Nachvollziehbarkeit — ein wesentlicher
Faktor fur Prifungen, Vertretungssituationen und Wissenssicherung in der Entgeltabrechnung.

Einladung zur aktiven Gestaltung

Nutzen Sie das Workbook als Gelegenheit, Ihre operative Entgeltabrechnung konsequent auf
Qualitat, Effizienz und Compliance auszurichten. Erganzen Sie die Vorlagen um
unternehmensspezifische Besonderheiten, stimmen Sie die Ergebnisse mit den relevanten
Schnittstellen (z. B. Finanzbuchhaltung, IT, Interne Revision) ab und definieren Sie klare
MaBnahmenplane.

Ein internes Kontrollsystem lebt von konsequenter Anwendung, laufender Anpassung und der
aktiven Mitwirkung aller Beteiligten. Dieses Workbook soll IThnen dabei ein praktischer, direkt
einsetzbarer Begleiter sein.

Einleitung

Grundverstandnis eines internen Kontrollsystems

Ein ,Internes Kontrollsystem® (IKS) wird in den Dokumenten nicht ausdrucklich definiert.
Inhaltlich ist es aber Teil der Compliance-Struktur eines Unternehmens: Gemeint ist die
Gesamtheit von Verfahren, Prozessen, Kontrollen und Zustandigkeiten, mit denen
rechtskonformes, redliches und regelkonformes Handeln im Unternehmen sichergestellt und
Uberwacht wird.

Es umfasst typischerweise:
= klare Regelwerke/Unternehmensrichtlinien (z.B. zur Nutzung von IT, Datenschutz,
Arbeitssicherheit, Personalprozessen),
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= organisatorische MaBnahmen (Rollen, Verantwortlichkeiten, Vier-Augen-Prinzip),

»  Priif- und Uberwachungsmechanismen (z.B. Auswertungen, interne Untersuchungen,
Audits).

/weck und Einsatzbereiche

Ein IKS wird benétigt, um:

» Rechtskonformitat und Compliance sicherzustellen
Sicherstellung der Einhaltung von Gesetzen und internen Richtlinien; dies wird als
wesentliche Managementaufgabe beschrieben, um Pflichtverletzungen der
Unternehmensleitung zu vermeiden.

» Haftungs- und Sanktionsrisiken zu reduzieren
Fehlende oder unzureichende Kontrollen kdnnen dazu fuhren, dass Geschéftsleitung und
Unternehmen flr GesetzesverstoBe von Mitarbeitenden haften bzw. mit BuBgeldern,
Strafen und Rufschaden konfrontiert werden.

» Missstande und VerstoBe zu erkennen und aufzuklaren
Uber Compliance-Management und Hinweisgebersysteme werden VerstdBe erkannt;
interne Untersuchungen (Internal Investigations) sind ein Baustein dieser Kontrollstruktur.

» Unternehmenskultur und Stabilitat zu starken
Richtlinien und Kontrollen schaffen Klarheit, Transparenz und ein einheitliches Verhalten;
sie dienen der Risikominimierung und langfristigen Wettbewerbsfahigkeit.

Im HR-/Payroll-Kontext ist ein IKS damit vor allem Instrument, um fehler- und risikobehaftete
Prozesse (z.B. Entgeltabrechnung, Meldewesen, Datenschutz) strukturiert zu steuern und zu
Uberwachen.

Gesetzliche Anforderungen und Compliance-Vorgaben

1. Ausgangspunkt: Pflicht zur korrekten Entgeltabrechnung

Ein internes Kontrollsystem (IKS) in der Payroll dient der Einhaltung der materiellen Pflichten
aus:
= Arbeitsrecht (u.a. korrekte Abrechnung und Dokumentation, § 108 GewO),

= Lohnsteuerrecht (insb. 88 38-42g EStG, LStDV, LStR),

= Sozialversicherungsrecht (SGB IV, V, VI, lll, XI, VII sowie Beitragsverfahrensverordnung).

IKS bedeutet operative Priifung der monatlichen Entgeltabrechnung.

2. Gesetzliche Kernanforderungen, die das IKS abdecken muss

1. Inhalt und Form der Abrechnung (8 108 GewO)
Sicherstellung, dass fur jeden Abrechnungszeitraum eine Abrechnung in Textform mit
vollstandigen Pflichtangaben erstellt und zuganglich gemacht wird (ggf. digital,
Mitarbeiterportal, Holschuld).
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2. Korrekte Ermittlung von Steuern und SV-Beitragen
= Richtige Anwendung der lohnsteuerlichen Vorschriften (EStG, LStDV, LStR).

= Richtige Beitragsberechnung in allen Zweigen der Sozialversicherung inkl.
Ubergangsbereich, JAEG, Minijob-Regeln etc.

3. Dokumentation und Entgeltunterlagen (BVV, § 28f SGB V)
= Entgeltunterlagen je Beschaftigten in deutscher Sprache, vollstandig und
strukturiert.
= Nachvollziehbarkeit einzelner Falle und des gesamten Abrechnungsverfahrens, inkl.
Verzeichnisse nach Krankenkassen.

4. Prufbarkeit und Betriebsprifungen (u.a. § 98 SGB X, BVV)
= Jederzeitiger, zeitnaher Zugriff auf Daten und Unterlagen.
= Verfahrensdokumentation, damit Betriebsprlfer sowohl Einzelfall- als auch
Verfahrensprufung durchfuhren kénnen.

5. Mitbestimmung des Betriebsrats
* Einfihrung/Anderung technischer Einrichtungen zur Entgeltabrechnung und
Kontrollzwecken kann mitbestimmungspflichtig sein (insb.
Uberwachungstatbestand).

w

. Compliance-Aspekte und Organisationspflicht der Leitung

= Die Geschéftsleitung muss durch geeignete Strukturen (IKS, Kontrollen, Audits)
rechtskonformes Verhalten sicherstellen; Pflichtverletzungen kénnen zu Haftung und ggf.
OWi-/Strafrisiken fuhren.

= EinIKSin der Payroll sollte daher u.a. enthalten:

- systemgestiitzte Plausibilitatsprifungen (z.B. Minijob-Grenzen, Ubergangsbereich,
Personen-/Beitragsgruppen, JAEG),

- Stichproben- und ggf. Vollprufungen, insbesondere bei Ein-/Austritten, variablen
Bezlgen,

- regelmaBige interne Audits zur Uberpriifung der Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben
und interner Richtlinien,

- dokumentierte Prozesse, Verantwortlichkeiten und Aufbewahrung von
Kontrollnachweisen.

Damit adressiert das IKS sowohl die spezialgesetzlichen Anforderungen der Entgeltabrechnung
als auch die allgemeinen Compliance- und Organisationspflichten der Unternehmensleitung.

Wesentliche Prufpunkte und Verantwortlichkeiten

1. Zentrale Priifpunkte im Uberblick

Priiffeld Inhalt / Fokus [Escheiiontic cal

Nachweise
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Grundlagen und
Organisation

Prozessstandardisierung

Systemkontrollen

Manuelle Kontrollen

Vier-Augen-Prinzip und
Freigaben

Interne Audits und
Revision

Klare Zustandigkeiten, Rollen und
Vertretungen in der Payroll;
Abgrenzung der
Verantwortungsbereiche HR,
Payroll, Finance, IT und ggf.
Dienstleister; Sicherstellung der
Anforderungen an
Entgeltunterlagen.

Standardisierte End-to-End-
Prozesse mit Checklisten flr
Monatslauf, Ein- und Austritte
sowie besondere
Beschaftigtengruppen; Nutzung
von Workflows und
Automatisierung, soweit verfugbar.

Nutzung und Konfiguration
systemgestutzter
Prifmechanismen, z. B. Minijob-
Grenzen, Ubergangsbereich, JAEG,
Personen- und Beitragsgruppen,
fehlende Zeitdaten oder
Kostenstellen sowie starke
Abweichungen zum Vormonat;
regelmaBiger Test von Updates
und Releasewechseln.

Definiertes Konzept fur
Stichproben- und ggf.
Vollprifungen; fokussierte
Kontrollen bei Ein- und Austritten,
variablen Bezigen und
Sonderfallen.

Verpflichtendes Vier-Augen-Prinzip
far finalen Abrechnungslauf,
Zahlungsdateien sowie Korrektur-
und Nachzahlungen.

RegelmaBige interne Audits der
Payroll-Prozesse sowie
MaBnahmenplane und
Nachverfolgung.

Rollen- und
Verantwortlichkeitsmatrix,
Vertretungsregelung,
Prozessdokumentation,
Nachweis zur Vollstandigkeit
und Struktur der
Entgeltunterlagen.

Monatscheckliste, Eintritts-
und Austrittschecklisten,
Prozessbeschreibungen,
Workflow- oder
Systemnachweise.

Plausibilitatslisten, Fehler-
und Warnlisten, Update- und
Testprotokolle,
Schnittstellen- und
Anderungsprotokolle.

Stichprobenplan,
Prufvermerke, Kontrolllisten,
dokumentierte Korrekturen
und Freigaben.

Freigabeprotokolle,
Zahlungsfreigaben,
Kontrollvermerke,
Unterschriften- oder
Workflow-Nachweise.

Auditplan, Prufberichte,
MaBnahmenliste, Follow-up-
Nachweise.
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Geklarte Schnittstellenprozesse
und Kommunikationswege zu HR,

Schnittstellenbeschreibung,

Zusammenarbeit und Abstimmungsprotokolle,

Schnittstellen

Finance, IT und externen
Dienstleistern.

Eskalationswege,
Dienstleistervereinbarungen.

Schulung und
Kompetenz

Sicherstellung fachlicher und
systemischer Kompetenz der
Payroll-Mitarbeitenden.

Schulungsplan, Teilnahme-
und Schulungsnachweise,
Kompetenzmatrix.

Nachweise

Dokumentation und

Verfahrensdokumentation,
zentrale Ablage von Prozessen,
Kontrollen und Freigaben sowie
Nachweis- und
Aufbewahrungskonzept.

Verfahrensdokumentation,
Ablagekonzept,
Kontrollnachweise,
Aufbewahrungsregelungen.

2. Typische Verantwortlichkeiten im IKS

Rolle / Funktion Hauptverantwortung A Konkret im IKS Typische Nachweise
Legt Rollen, Prozesse,
Gesamtverantwortun | Freigaberegeln, IKS-Konzept,
g fur Aufbau, Schnittstellen und Rollenmatrix,
HR-/Payroll- Gestaltung und MaBnahmenplane Freigaberegeln,
Leitung Weiterentwicklung fest; priorisiert Risiken | MaBnahmenplan,
des IKS in der und stellt die Review- und
Entgeltabrechnung. Wirksamkeit der Freigabenachweise.
Kontrollen sicher.
Nutzt Checklisten,
Operative fuhrt manuelle Monatschecklisten,
. Kontrollen durch, .
Durchfuhrung der ) Prufvermerke,
bearbeitet Fehler- und .
Payroll-Team Entgeltabrechnung ) Fehlerlisten,
Warnlisten,
und der laufenden . Korrekturprotokolle,
dokumentiert )
Kontrollen. . . Kontrollnachweise.
Prufergebnisse und
Korrekturen.
Richtet
Technische e (.a N .. . .
. Plausibilitatsprifunge | Berechtigungsreview,
Sicherstellung der .
. n ein, pflegt Testprotokolle,
Systembetreuun | systemischen . .
Berechtigungen, testet | Schnittstellenprotokolle
g/IT Kontrollen, =
. Updates und , Anderungs- und
Berechtigungen und . . .
] Uberwacht technische | Update-Nachweise. N
Schnittstellen. .
Schnittstellen. Lo
e
§
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Plant und fuhrt Audits
durch, pruft

ynabhanglge Kontrollnachweise, Auditplan, Prifberichte,
. . Uberwachung der
Interne Revision / . . bewertet Feststellungen,
. Wirksamkeit und
Compliance , Feststellungen und MaBnahmenverfolgung,
Angemessenheitdes | .. . :
IKS Uberwacht die Follow-up-Nachweise.
) Umsetzung von
MaBnahmen.

Prufschritte zur Einhaltung gesetzlicher Meldepflichten

Sozialversicherung
= FEinsatz eines systemgepruften Entgeltabrechnungsprogrammes bzw. zulassiger Ausfullhilfe;
regelmaBige Prufung, ob Meldetatbestande automatisiert angestoBen werden.

= Kontrolle, dass alle Beschaftigten korrekt erfasst und der zustandigen Einzugsstelle
(Krankenkasse bzw. Minijob-Zentrale) zugeordnet sind; Abgleich Beschéaftigtenverzeichnis
© Meldungen/Beitragsnachweise.

= Prufungder An-, Ab- und Unterbrechungsmeldungen:
fristgerechte Ubermittlung an die zustandige Krankenkasse,
Vollstandigkeit der Daten (Personengruppe, Beitragsgruppe, Entgelt, SV-Tage etc.),
besondere Kontrolle bei geringfugig oder kurzfristig Beschéaftigten.

= Sicherstellung der UV-Meldepflichten: jahrliche UV-Jahresmeldung (Grund ,,92%) fur alle
unfallversicherten Beschaftigten, inhaltliche und personelle Vollstandigkeit.

=  Prufung, ob Sofortmeldungen in den betroffenen Wirtschaftsbereichen bei
Beschaftigungsbeginn erstattet wurden.

= Abgleich der gemeldeten Entgelte mit den gezahlten Beitragen und den Entgeltunterlagen
(Beitragsnachweise, Verzeichnis der Beschaftigten).

Lohnsteuer und Nachweise

= Termingerechte elektronische Lohnsteuer-Anmeldungen (bis zum 10. des Folgemonats)
und Abgleich mit der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung.

* Bei Austritt: Abmeldung in ELStAM, elektronische Ubermittlung der
Lohnsteuerbescheinigung an das Finanzamt, Aushandigung der Kopie an den
Arbeitnehmer.

Organisatorische IKS-Aspekte

= Nutzungvon Checklisten (Monatslauf, Ein-/Austritt) mit expliziten Meldeprufpunkten.

= Stichproben- oder Vollprufung von Meldungen und Beitragsnachweisen, insbesondere vor
Fristablauf.
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= Sicherstellung des schnellen Datenzugriffs und der Prufbarkeit von Meldungen und
Entgeltunterlagen fur Betriebsprufungen.

Checkliste zur Schulung des Entgeltabrechnungsteams

Ziel: Schulungsplanung fur das Entgeltabrechnungsteam im Rahmen der IKS-Einfiihrung mit

Erled | Schulungspunk | Check / konkrete

t

Aufgabe

Fokus auf Prozesssicherheit, gesetzliche Meldepflichten und systematische Kontrollen.

Verantwortlic

Term
in/ Nachweis /
Stat Ergebnis

Zustandigkeiten
festlegen;
Schulungsziele
definieren; IKS Schulungsplan,
1. Teilnehmerkreis . [Ter | Terminubersicht,
. . Verantwortlich . . .
Schulungskonz | bestimmen; Termine min/ | Teilnehmerliste,
[] e:r, Payroll-
eptund und Formate planen; Leitun Stat | Schulungsunterlage
Organisation Unterlagen . gf us] n, Dokumentation
. Trainer:in
vorbereiten; der Inhalte.
Teilnahme und
Inhalte
dokumentieren.
Uberblick tiber
Personaldaten, Ein-
und
Austrittsprozesse,
monatlichen Pavroll-Team
. Abrechnungslauf 4 ’ Prozessubersicht,
2. Fachliche . . neue [Ter
sowie gesetzliches ] . . Schulungsdokumen
Grundlagen Mitarbeitende, | min/ .
[1 Melde- und tation,
Payroll / . Vertretungen, | Stat .. .
Berichtswesen Verstandnischeck
Prozesse . HR- us] .
vermitteln; . oder Fallbeispiele.
Schnittstellen
Fehlerfolgen und
Risiken erlautern;
End-to-End-
Prozesskette
erklaren.
. Funkti ; Payroll-Team, | [Ter iani
3. Gesetzliches | Funktionsweise des ‘ Meldebeispiele,
[1 |Meldewesen zertifizierten Maldewe=en S minMAlEfisten) <t
und Nachweise | Entgeltabrechnungs Verantwortlich | Stat | Nachweisablage, LO
systems im e, Vertretungen | us] | yokumentierte A
&
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[

[1

4. IKS-Elemente
inder
Entgeltabrechn
ung

5. System- und
Anwendungssc
hulung

Meldewesen
erlautern; SV-
Meldungen, UV-
Jahresmeldung,
Besonderheiten bei
geringfugig/kurzfristi
g Beschaftigten, ggf.
Sofortmeldungen,
ELStAM,
Lohnsteuerbeschein
igung,
Austrittspflichten,
Reports und
gesetzliche
Statistiken
behandeln.

Ziele und Elemente
des IKS vermitteln:
Fehlerpravention,
Nachvollziehbarkeit
und Prufbarkeit;
standardisierte
Prozesse und
Checklisten
vorstellen; Vier-
Augen-Prinzip bei
Abrechnungslauf,
Zahlungsfreigabe,
kritischen
Meldungen und
Korrekturen
erlautern; interne
Auswertungen und
Pruflisten zur
Fehlererkennung
nutzen.

Payroll-Team,
Payroll-
Leitung, IKS-
Verantwortlich

Anlage und Pflege
von Stamm- und

Bewegungsdaten, Payroll-Team,
Auslosen, Prifen Systembetreu
und Korrigierenvon | yng Key User,
Meldungen sowie Vertretungen

Arbeiten mit
Pruflisten und
Fehlermeldungen

Kopien/Nachweise
fur Mitarbeitende
und externe Stellen.

Checklisten,
Freigabe- und

T

[(?r Kontrollnachweise,

min / )
dokumentierte

Stat

us] Nutzungvon
Reports und
Pruflisten.
Systemschulungsna

[Ter | chweise,

min / | Testprotokolle,

Stat | Update-

us] Dokumentation,
Ubungsfalle.
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schulen;
Automatisierungen,
Workflows,
Zeitdatenimport,
Meldungen/Beschei
nigungen,
systemseitige
Plausibilitatsprufung
en sowie
Releasewechsel und
Updates behandeln.

Interne Pruf- und
Kontrollschritte
erklaren:
Stichproben- und
Vollprufungen von

Meldungen und Payroll-Team, Prufvermerke,
6. Beitragsnachweisen, | Payroll- [Ter | Reportablage,
Qualitatssicher | Abgleich Leitung, min / | KennzahlenUbersich
ung, Reporting | Entgeltabrechnung - | Finance, ggf. Stat | t, Nachweise zum
und Prifungen | Meldungen - Revision/Com | us] schnellen
Finanzbuchhaltung, | pliance Datenzugriff.
Nutzung von

Standardreports und
Kennzahlen sowie
Vorbereitung auf
AuBenprufungen.

Aufgabenverteilung
im Team schulen:
Zustandigkeiten far

Stammdaten,
Meldungen,
Prufungen und .

7. Rollen, . g Rollenmatrix,

. Berichte; Payroll-Team, [Ter
Verantwortlichk . Vertretungsplan,
) Vertretungsregelung | Payroll- min / .

eiten und . : Eskalationswege,
en fur kritische Leitung, HR- Stat

Vertretungsrege . . Fachthemen-
Meldefristen Schnittstellen | us]

ln . Zuordnung.
erlautern;

thematische
Fachexperten z. B.
far bAV, Pfandungen
oder Kurzarbeit
vorstellen.
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[

[]

8.
Kontinuierliche
Weiterbildung
und
Aktualisierung

9. Abschluss
und
Wirksamkeitsk
ontrolle

Verfahren
vereinbaren, wie
Gesetzesanderunge
nund
Systemupdates ins
Team getragen
werden; regelmaBige
Update-Schulungen
und Kurzbriefings
einplanen;
Feedbackschleife
mit Lessons Learned
aus Fehlern,
Prufungsfeststellung
enund
Systemhinweisen
verankern.

Wissenstransfer
prufen, z. B. durch
kurze Tests,
Fallbearbeitung oder
Musterfalle im
System;
Anpassungsbedarf
beim
Schulungskonzept
auswerten; IKS-
relevante
Schulungsinhalte
regelmaBig in der
Jahresplanung der
Payroll Gberprufen.

Payroll-

Leitung, IKS.- Ter

Verantwortlich .

or min /
w Stat

Systembetreu us]

ung, Payroll-

Team

Payroll-

Leitung, [Ter

Trainer:in, IKS- | min/

Verantwortlich | Stat

e:r, Payroll- us]

Team

Update-Plan,
Kurzbriefings,
Lessons-Learned-
Liste,
MaBnahmenverfolg
ung.

Testergebnisse,
Auswertung,
aktualisiertes
Schulungskonzept,
Jahresplanung.

MafBgebliche Rechtsquellen fur ein internes Kontrollsystem

1. Kein allgemeines ,,IKS-Gesetz“

Far ein internes Kontrollsystem (IKS) gibt es im deutschen Recht keine einheitliche, fur alle
Unternehmen geltende Kodifikation. Ein IKS ist Teil der Compliance-Struktur; eine allgemeine
Pflicht zur Einrichtung eines bestimmten Systems besteht nicht.

2. Zentrale Rechtsquellen mit IKS-/Compliance-Bezug

MaBgebend sind insbesondere:
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= 8§91 Abs. 2 AktG
Pflicht des Vorstands, ein System zur Fruherkennung bestandsgefahrdender Entwicklungen
einzurichten (klassischer Anknupfungspunkt fir Risikomanagement/IKS in AGs).

= §81300WiG
Ordnungswidrigkeit bei schuldhafter Verletzung der Aufsichtspflicht; hieraus folgt der
Bedarf an geeigneten Organisation- und Kontrollstrukturen.

= Finanz- und Regulierungsaufsicht (branchenbezogen)

§ 25a KWG (angemessene Geschéaftsorganisation, u.a. Risikomanagement und
interne Kontrollen von Kreditinstituten),

§ 33b WpHG,

88 28, 29 KAGB.
Diese Normen verlangen spezifische Compliance- und Kontrollstrukturen.

=  Whistleblowing / Hinweisgebersysteme
§ 4d FinDAG (BaFin-Hinweisgebersystem),

EU-Whistleblower-Richtlinie 2019/1937 (Schutz von Hinweisgebern; Ausgestaltung
interner Meldesysteme als Teil der Kontrollstruktur).

= Grundrechte und Datenschutzrecht (Grenzen des IKS)
Art. 1 Abs. 1, Art. 2 Abs. 1 GG (allgemeines Personlichkeitsrecht der Beschaftigten),
DSGVO,

§ 26 BDSG (Beschaftigtendatenschutz); diese Normen begrenzen insbesondere
Uberwachungs- und KontrollmaBnahmen.

= Arbeitsrechtliche Kollektivquellen
Betriebsvereinbarungen nach BetrVG,

ggf. Tarifvertrage, die Compliance- bzw. Kontrollregelungen konkretisieren.

» Spezialgesetze mit Compliance-Pflichten
Beispiel: Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz (LkSG) mit Anforderungen an Risikoanalyse,
Praventions- und AbhilfemaBnahmen, die faktisch Elemente eines IKS verlangen
(aufsichtsrechtlich Uberwacht durch BAFA).

Diese Normen bilden zusammen den rechtlichen Rahmen, aus dem sich Anforderungen an ein
IKS (Organisations-, Uberwachungs- und Dokumentationspflichten) ableiten.
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Kapitel 1: Ziel und Anwendungsbereich des IKS in
der Entgeltabrechnung

Abschnitt 1.1: Ziel
= Sicherstellung einer jederzeit korrekten Entgeltabrechnung auf Basis vollstandiger und
fehlerfreier Personen- und Bewegungsdaten.

= Einhaltung der gesetzlichen Pflichten zur Abrechnung, Dokumentation und Meldung (u.a.
BGB, GewO, EStG, LStDV/LStR, SGB, BVV).

= Vermeidungvon Fehlberechnungen bei Lohnsteuer und Sozialversicherungsbeitragen sowie
von Fehlern im Melde- und Bescheinigungswesen.

= Trennungvon Aufgaben (,,Vier-Augen-Prinzip“) und Etablierung klarer Verantwortlichkeiten.

= Nachweisbarkeit der Kontrollen (z.B. gegentber Betriebsprifung, Sozialversicherungs-
tragern, Finanzamt).

Abschnitt 1.2: Anwendungsbereich

= Alle Prozesse, die zur Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung gehoren:

- Pflege der Personal-Stammdaten.

- Erfassung und Pflege der Bewegungsdaten.

- Vor-und Nachbereitung der Entgeltabrechnung.

- Durchfuhrung des eigentlichen Abrechnungslaufs (,,Payroll Run®).

- gesetzliches Meldewesen, Bescheinigungen an Dritte.

- Zahlungslaufe an Mitarbeitende, Sozialversicherung, Finanzamt, weitere
Empfanger.

- Jahreswechseltatigkeiten in der Entgeltabrechnung.

Workbook zu Kapitel 1

Arbeitsblatt 1: Ziel und
Anwendungsbereich lhre Eintragung

konkretisieren

Zentrales IKS-Ziel fur die [z.B. Vollstandigkeit, Richtigkeit, Zeitgerechtigkeit,
Entgeltabrechnung Nachvollziehbarkeit]

[Stammdaten, Bewegungsdaten, Abrechnungslauf,

Einbezogene Payroll-Prozesse
g 4 Meldewesen, Zahlungsverkehr, Jahreswechsel]

Wesentliche gesetzliche oder [Steuer, Sozialversicherung, Arbeitsrecht,
interne Anforderungen Betriebsvereinbarung, interne Richtlinie]
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Wichtigste Risiken im
Anwendungsbereich

[Fehlzahlung, falsche Meldung, unberechtigte
Anderung, fehlender Nachweis]

Erforderliche Nachweise

[Checkliste, Report, Freigabe, Protokoll, Ablageort]

Kapitel 2: Verfahrensmodell zur Prozess- und IKS-

Arbeit

o © Nk 0bd=

Jahreswechsel-Check).

Workbook zu Kapitel 2

Arbeitsblatt 2: Verfahrensmodell
anwenden

Relevante Payroll-Prozesse identifizieren und abgrenzen.

Prozess-Steckbriefe erstellen (Zweck, Scope, Input/Output, Verantwortliche).
Prozessablaufe in Aktivitaten gliedern und dokumentieren.

Wesentliche Risiken und Kontrollpunkte je Prozessschritt bestimmen.
Kontrollen definieren (Art, Umfang, Frequenz, Verantwortliche, Dokumentation).

Rollen und Verantwortlichkeiten festlegen (inkl. Vier-Augen-Prinzip).

IKS-Dokumentation erstellen (Prozessbeschreibungen, Checklisten, Prufnachweise).
Kommunikation und Schulung durchfuhren.

0. Uberwachung und kontinuierliche Verbesserung etablieren (Kennzahlen, Priifungen,

Planung/ Ergebnis

Stakeholder (HR, Payroll, Finance, IT, ggf. Compliance/Revision, Betriebsrat) einbinden.

Ausgewahlter Payroll-Prozess

[Prozess benennen]

Prozessgrenzen

[Startpunkt, Endpunkt, Schnittstellen]

Wesentliche Risiken

[Risiken je Prozessschritt erfassen]

Kontrollpunkte

[Praventive und detektive Kontrollen festlegen]

Verantwortliche Rollen

[Owner, Durchfuhrende, Prifende, Freigebende]

Nachster Umsetzungsschritt

[MaBnahme, Termin, Verantwortlich]
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Kapitel 3: Template: Prozess-Steckbrief (IKS-fahig)
Entgeltabrechnung

Prozessbezeichnung

[z.B. ,,Pflege Personal-Stammdaten®, ,Monatliche Entgeltabrechnung”,
»Jahreswechseltatigkeiten Entgeltabrechnung”]

Zweck/Ziel

= [z.B. Sicherstellung vollstandiger, korrekter Stammdaten als Grundlage flr
Entgeltabrechnung]

Scope

» Start: [z.B. Eingang Arbeitsvertrag / Anderungsmitteilung / Jahresbeginn]
» Ende:[z.B. Stammdaten im System freigegeben / Abrechnungslauf abgeschlossen /
Lohnsteuerbescheinigungen Gbermittelt]

Rechtlicher Rahmen (Auszug)

= Arbeitsrechtliche Abrechnungspflicht (88 241 Abs. 2, 611a Abs. 2 BGB, 88§ 65f. HGB, § 108
GewO).

» Lohnsteuerrecht (EStG, insbesondere 88 8, 19, 38-42g, LStDV, LStR,
Solidaritatszuschlaggesetz, landesrechtliche Kirchensteuergesetze).

= Sozialversicherungsrecht (SGB IV, jeweils einschlagige Einzelblcher SGB lll, V, VI, VI, XI;
BVV).

Prozessverantwortung

* Prozess-Owner: [z.B. Leiter Entgeltabrechnung / HR-Leitung].

= Mitwirkende: HR-Sachbearbeitung, Fachbereiche, Finance, IT, externe Dienstleister (z.B.
Rechenzentrum).

Kunden/Nutzer

= Mitarbeitende, Fuhrungskrafte, Geschaftsfuhrung.
= Externe Stakeholder: Finanzamt, Krankenkassen, Rentenversicherung,
Berufsgenossenschaft, Prifbehorden.

Input

= Stammdaten (Personalakte, Sozialversicherungsdaten, Steuerdaten, vertragliche
Vergltung).

» Bewegungsdaten (Arbeitszeit, Zulagen, Einmalzahlungen, Fehlzeiten, Vertragsdnderungen,
Ein-/Austritte).

» Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen, unternehmensinterne Richtlinien.

Output
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= Lohn-/Gehaltsabrechnungen in Textform (§ 108 GewO, ggf. im digitalen
Mitarbeiterpostfach).

= Lohnkonten, Meldungen an Sozialversicherungstrager und Finanzamt, Zahlungsdateien,
Auswertungen/Reports.

= Lohnsteuerbescheinigungen und weitere Bescheinigungen.

Wesentliche Risiken

= Unvollstandige/fehlerhafte Stammdaten oder Bewegungsdaten - falsche Abrechnung.
= Nichtbeachtung aktueller Rechtsdnderungen.

= Unzureichende Kontrollen der Abrechnungslaufe und Pruflisten.

= Fehlerim Melde- und Zahlungsverkehr.

Kontrollziele
= Vollstandigkeit, Richtigkeit, Zeitgerechtigkeit, Autorisierung, Nachvollziehbarkeit.

Workbook zu Kapitel 3

Arbeitsblatt 3: Prozess-Steckbrief
ausfiillen

Template

Prozessbezeichnung [Name des Payroll-Prozesses]

[Warum existiert der Prozess? Welches Ergebnis muss

VA k /Ziel
wee ¢ erreicht werden?]

[Datenquellen, Unterlagen, Reports,

Input und Output Ergebnisdokumente]

Prozessverantwortung [Prozess-Owner, Mitwirkende, Freigebende]

[Fehler, Missbrauch, Fristversdumnis, fehlende

Wesentliche Risiken .
Dokumentation]

[Vollstandigkeit, Richtigkeit, Autorisierung,

Kontrollziel
ontrotziete Nachvollziehbarkeit]

Kapitel 4: Prozessablaufe, Aktivitaten und Kontrollen

Abschnitt 4.1: Prozess ,,Pflege Personaldaten® (Stammdaten)

Ziel: Vollstandig und korrekt erfasste Stammdaten als Grundlage der Payroll.
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Aktivitat Kurzbeschreibung Wichtiger Kontrollpunkt = Art der

Kontrolle
1 | Erhebung Erfassung aller relevanten | HR Vollstandigkeitsprifung | manuell,
Stammdaten Basisdaten beim anhand 4-Augen
Onboarding Stammdaten-Checklist
e
2 | Erfassungim Eingabe in das HR Plausibilitdtscheck systemis
System Entgeltabrechnungssyste (Pflichtfelder, ch
m Plausibilitatsregeln)
3 | Freigabe Gegenprufung und Leitu | Abgleich mit manuell,
Stammdaten Freigabe ng Personalakten/Vertrag, | 4-Augen
Payro | Unterschrift/Freigabepr
w otokoll
4 | Laufende Anderungen (Adresse, HR Nachvollziehbarkeit systemis
Stammdatenpfle | Krankenkasse, Uber ch
ge Steuermerkmale etc.) Anderungsprotokoll
(Audit Trail)
5 | Periodische Stichproben/Abstimmung | Payro | Stichprobenkontrolle, manuell
Stammdaten-Re | slisten w Bericht an HR-Leitung
view

Abschnitt 4.2: Prozess ,,Erfassung Bewegungsdaten®

Ziel: Vollstandige und korrekte Bewegungsdaten (Zeit, Zulagen, Einmalzahlungen, Fehlzeiten).

i Aktivitat Kurzbeschreibung Rolle Kontrollpunkt

Systemprufungen
Erfassung Zeitwirtschaftssyste | _. . y "p . g
i i . Fuhrungskrafte / | (Vollstandigkeit,
1 | Arbeitszeiten/Fehlzeit | m/Meldungen der o
. - Zeitwirtschaft Grenzwerte), ggf.
en Flhrungskrafte
Reports

. Schnittstelle
Ub hme Zeitdat
g |~ Permanme cendaten |7 wirtschatt > IT/Payroll

inP 1
In Fayro Entgeltabrechnung

Schnittstellenprotokoll
, Fehlerlisten

Sssungueasler | e, B HR/Fiihrungskraf | Conenmigungsworkflo
Einmalzahlungen,

. w, Berechtigungs- und
Entgeltbestandteile . te L
geldwerte Vorteile Limitprufungen
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r
Aktivitat

Freigabe
Bewegungsdaten

Kurzbeschreibung

Kontrolle und
Freigabe vor
Abrechnungslauf

Rolle

Payroll

Kontrollpunkt

Kontrollliste ,,Freigabe
Bewegungsdaten“

Abschnitt 4.3: Prozess ,,Monatliche Entgeltabrechnung*

Hier flieBen Vor- und Nachbereitung, der eigentliche Lauf und das Meldewesen zusammen.

. . Kontrollpunkt /
Nr. | Aktivitat Kurzbeschreibung Rolle IKS-MaBnahme
. . Listen fehlender Daten,
. Prufung auf lickenlose .
Vorbereitende systemische
1 . Stammdaten, Payroll e .
Datenprufung Bewesungsdaten Plausibilitatsprufungen,
gung Abklarung von Fehlern
Berechtigungskonzept;
A h lauf
2 brechnungslau AnstoB Payroll Run Payroll Protokoll Uber Startzeit,
starten .
verantwortliche Person
‘ Kontrolle der vomn Abarbeltur?g von Fehler-
Systeminterne . und Warnlisten,
3 e . System generierten Payroll .
Pruflisten prufen o Dokumentation der
Pruflisten
Korrekturen
Nachbearbeitung Nachlauf/zweiter
Korrekturen N
4 . fehlerhafter Payroll Testlauf bei kritischen
durchflhren . .
Datensatze Anderungen
Endgultige Freigabe fu Vier-A -Freigabe,
Freigabe der nasuitige Frelgabe Tur Leiter Payroll/ 'er ugen relga ©
5 Abrechnun Zahlungen und HR-Leitun Checkliste ,,Freigabe
g Meldungen g Abrechnungslauf*
Generierung Abstimmung
Zahlungsauftrage Abrechnungssummen
Erstellung . . . .
6 . (Mitarbeitende, Payroll/Finance | vs. Zahlungsdateien,
Zahlungsdateien R . .
SV-Trager, Finanzamt Unterschriftenregelung
usw.) (Zahlungslimits)
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Kontrollpunkt /

Aktivitat Kurzbeschreibung IKS-MaBnahme
Erteilung der Stichprobenhafte
Erstellung . . . ..
7 Lohnabrechnungen Abrechnungen in Payroll/IT inhaltliche Prifung
g Textform (auch digital) einzelner Abrechnungen
Melduneen an Ubermittlung der Sendeprotokolle,
8 . g Daten an SV, Payroll Ruckmeldeprufungen,
Dritte .
Finanzamt etc. Fehlerbehebung
OrdnungsgemaBe
L Ablage von Archivierungscheckliste,
Archivierung .
9 Unterlagen Lohnkonten, Payroll Zugriffsschutz
g Auswertungen, (Berechtigungssystem)
Protokollen

Abschnitt 4.4: Prozess ,Jahreswechsel/ Abschlussarbeiten“

Auf Basis der Jahreswechsel-Checkliste flir Entgeltabrechnung:

= Pflichtaufgaben (z.B. Lohnsteuerbescheinigung, Jahresmeldungen Sozialversicherung).
= Prufungvon Entgeltnachzahlungen/-rickforderungen.
= Prufung korrekter Zuordnung der Entgeltbestandteile (Zuflussprinzip).

» Lohnsteuerjahresausgleich (Pflicht bei Unternehmen = 10 Arbeithehmern am 31.12.,
soweit Voraussetzungen vorliegen).

= Prufung besonderer steuerlicher Themen (z.B. Pauschalversteuerungen,
Altersentlastungsbetrag, doppelte Haushaltsfuhrung).

IKS-Elemente:

» Jahreswechsel-Checkliste mit Spalten ,,Aufgabe / Verantwortlich / Termin / Erledigt”.

= Dokumentation, ob spezielle Prafungen (Altersentlastungsbetrag etc.) durchgefuhrt
wurden.

= Kontrolle und Freigabe der Lohnsteuerbescheinigungen vor Ubermittlung.

Workbook zu Kapitel 4

Arbeitsblatt 4: Aktivitaten und
Kontrollen dokumentieren

Eintragung

[z.B. Stammdatenanderung, Zeitdatenimport,

P hritt / Aktivitat
rozesssenrt vita Abrechnungslauf, Zahlungsdatei]
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Beschreibung der Tatigkeit [Was wird konkret getan?]

Risiko im Prozessschritt [Was kann schiefgehen?]

[Prafschritt, Freigabe, Plausibilisierung,

Kontrollaktivitat
ontrollaktivita Reportkontrolle]

[praventiv / detektiv/ manuell / systemisch / Vier-

Kontrollart
ontrollar Augen-Prinzip]

[Report, Checkliste, Freigabeprotokoll, Ticket,

Nachweis und Ablage
g Speicherort]

Kapitel 5: Rollen, Verantwortlichkeiten und
Stakeholder

Rolle / Funktion Verantwortlichkeiten im IKS der Entgeltabrechnung

Datenerfassung und -pflege, Durchflihrung der operativen

HR/Payroll-Sachbearbeitung Kontrollen, Dokumentation

Leiter Entgeltabrechnung / Prozessverantwortung, Freigabe der Abrechnung, Definition
HR-Leitung der Kontrollen

Meldung und Freigabe von Zeitdaten, variablen

Fachvorgesetzte . .
g Vergutungsbestandteilen

Abstimmung von Zahlungsstromen, Ruckstellungen, ggf.

Fi /A ti
inance/Accounting Abweichungsanalysen

Umsetzung von systemischen Kontrollen, Berechtigungen,

IT/ t t

Systembetreuung Schnittstellen

Geschaftsfiihrung Festlegung der Governance und der IKS-Grundsatze
Interne

Revision/Compliance Stichprobenpriufungen, Wirksamkeitskontrolle des IKS

Mitbestimmung bei Einfiihrung/Anderung von technischen
Betriebsrat Einrichtungen und Regelungen, insbesondere bei digitalen
Abrechnungssystemen und Portalen
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Workbook zu Kapitel 5

Arbeitsblatt 5: Rollen und
Verantwortlichkeiten kliaren

Festlegung

[Payroll, HR, Finance, IT, Fihrungskraft, Revision,

Rolle / Funktion . .
Dienstleister]

Aufgabe im Prozess [Erfassen, prufen, freigeben, abstimmen, Uberwachen]

Entscheidungs- oder

e e [Welche Freigaben darf die Rolle erteilen?]

[Welche Kontrolle fuhrt die Rolle durch oder Uberprift
Kontrollverantwortung

sie?]
Schnittstellen [Mit welchen Bereichen ist Abstimmung erforderlich?]
Vertretung / Eskalation [Vertretungsregel und Eskalationsweg]

Kapitel 6: Dokumentation und Kommunikation

Abschnitt 6.1: IKS-Dokumentation

= Prozessbeschreibungen inkl. Aktivitaten und Kontrollen (gemaB Prozess-Steckbrief).

= Checklisten fur:

- Stammdaten-Erfassung,
- Monatsabschluss Entgeltabrechnung,

- Jahreswechsel-Tatigkeiten.

= Freigabe-Protokolle (z.B. Freigabe Abrechnungslauf, Freigabe Zahlungsdateien).
= Sende- und Ruckmeldeprotokolle (Meldungen an Sozialversicherung, Finanzamt).

» Anderungsprotokolle im Abrechnungssystem (Audit Trail).

Abschnitt 6.2: Kommunikation

= Klare Zustandigkeiten und Eskalationswege (z.B. bei Fehlern, Systemstoérungen, Rickfragen
von Behdrden).

= Schulungvon:
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- Fuhrungskraften (Relevanz korrekter Meldungen, Fristen),

- HR-Mitarbeitenden (Stammdatenqualitat).

= |Informationen zu digitalen Abrechnungslosungen (z.B. Mitarbeiterportale), unter Beachtung
Mitbestimmung.

Workbook zu Kapitel 6

Arbeitsblatt 6: Dokumentations-
Festlegung

und Kommunikationsplan

[Prozessbeschreibung, Checkliste, Report, Protokoll,

Dokument / Nachweis .
Freigabe]

[Prufungssicherheit, Nachvollziehbarkeit,

Zweck der Dokumentation . .
Wissenssicherung]

Verantwortlich fur Pflege [Rolle oder Bereich]
Ablageort und Versionierung [Ablage, Namenskonvention, Version, Aufbewahrung]
Kommunikationsbedarf [Wer muss wann informiert oder geschult werden?]

[Ansprechpartner, Frist, Dokumentation der

Eskalationsweg bei Abweichungen MaBnahme]

Kapitel 7: Uberwachung und kontinuierliche
Verbesserung

Abschnitt 7.1: UberwachungsmaBnahmen

= RegelmaBige interne Stichprobenprifungen (z.B. anhand einer Monatsabrechnung).
=  Soll-Ist-Vergleiche (Summen Abrechnung vs. Zahlungen, SV-Beitrage, Lohnsteuer).

= Auswertung von Fehlerquellen:

- Ruckfragen von Mitarbeitenden,
- Korrekturabrechnungen,

- Beanstandungen durch Behdrden oder Sozialversicherungstrager.

= Dokumentation jeder wesentlichen Kontrolle (Datum, Prufer, Ergebnis, MaBnahmen).
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Abschnitt 7.2: Kennzahlen / Indikatoren

= Anzahl Korrekturabrechnungen pro Periode.
= Haufigkeit und Volumen von Nachzahlungen/Ruckforderungen.
= Anzahl Fehler/Beanstandungen bei Betriebsprifungen.

= Durchlaufzeiten wichtiger Prozesse (z.B. Stammdatenanderung bis Abbildung in
Abrechnung).

Abschnitt 7.3: Verbesserungsprozess

Identifikation von Schwachstellen (z.B. Uber Prufberichte, Kennzahlen).

2. Ableitung von MaBnahmen (z.B. zusatzliche systemische Plausibilitatsprufungen,
Anpassung Checklisten).

Anpassung der Prozess- und IKS-Dokumentation.
Kommunikation und Schulung der Betroffenen.

Nachverfolgung, ob MaBnahmen wirksam waren (Follow-Up-Prifung).

Workbook zu Kapitel 7

Arbeitsblatt 7: Uberwachung und .
Eintragung

Verbesserung planen

Zu Uberwachende Kontrolle [Kontrolle oder Kontrollfeld benennen]

Kennzahl/ Indikator [z.B. Korrekturabrechnungen, Ruickrechnungen, offene

Fehlerlisten]
Pruffrequenz [monatlich, quartalsweise, jahrlich, anlassbezogen]
Festgestellte Abweichung [Beschreibung, Ursache, Auswirkung]
VerbesserungsmaBnahme [MaBnahme, Verantwortlich, Termin]

Follow-up / Wirksamkeitsprufung [Wie wird gepruft, ob die MaBnahme wirkt?]

Kapitel 8: Praktischer Einsatz des Workbooks

Empfohlene Vorgehensweise:

1. Auswahlder Kernprozesse in lhrer Entgeltabrechnung (z.B. Stammdaten,
Bewegungsdaten, Monatslauf, Jahreswechsel).
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Fir jeden Prozess einen Prozess-Steckbrief gemaB Kapitel 3 ausfullen.

Aktivitaten- und Kontrolltabellen je Prozess (Kapitel 4) auf Ihr System, lhre Organisation
und lhre Tarif-/Betriebsvereinbarungen anpassen.

Rollenmatrix und Zustandigkeiten final festlegen (Kapitel 5).
Checklisten und Freigabeprotokolle als konkrete Arbeitsmittel erstellen (Kapitel 6).

Uberwachungs- und Verbesserungsmechanismen definieren und mit Interner
Revision/Compliance abstimmen (Kapitel 7).

Workbook zu Kapitel 8

Anhang: Praxisvorlagen und Vertiefungsmaterialien

Ziel des Anhangs

Die folgenden Vorlagen ergénzen die Workbooks zu Kapitel 1 bis 8. Sie dienen als zusatzliche
Arbeitsmittel fur EinfGhrung, Prifung, Vertiefung und nachhaltige Anwendung eines IKS in der
operativen Entgeltabrechnung.

Kontrollpunkt Erledigt Nachweis / Notiz

Rollen, Verantwortlichkeiten und
Kontrollumfeld Vertretungen im Payroll-Prozess sind [1 [Notiz]
definiert

Erfassung, Prufung, Freigabe und

Funktionst
UNKHONSTTENNUNE | 7 ahiung sind soweit moglich getrennt

[1 | [Notiz]

Anderungen an Gehalt,
Stammdaten Bankverbindung, Steuer- und SV-Daten [1 [Notiz]
werden autorisiert und protokolliert

Abweichungen zur Vorperiode,
Abrechnung AusreiBer, Ruckrechnungen und [1 [Notiz]
Sonderzahlungen werden gepruft

Zahlungsdateien, Auszahlungslisten
Zahlungen und Bankfreigaben werden unabhangig [] [Notiz]
gepruft

Systemrollen, kritische Rechte und
Berechtigungen Austritte werden regelmaBig [1 [Notiz]
kontrolliert
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Datentbergaben aus HR,

nachvollziehbar abgelegt

Schnittstellen Zeitwirtschaft, Finance oder externen [1 [Notiz]
Systemen werden abgestimmt
Kontrollnachweise, Freigaben, Reports

Dokumentation und KorrekturmaBnahmen sind [1 [Notiz]

Anhang A: Risiko-Kontroll-Matrix

Arbeitsblatt-Ziel
Nutzen Sie diese Matrix, um wesentliche Payroll-Risiken mit passenden Kontrollen,
Verantwortlichkeiten, Frequenzen und Nachweisen zu verbinden.

\'/ t
Risiko Kontrollziel | Kontrolle Frequenz tlie::n wor Nachweis
Nur Anderungsrep
htigt torisiert t pruf
Unberechtig ? autorisierte | or Pru en L{nd ’ [Payroll/ TR,
Stammdatenan | Anderungen | Freigabe mit monatlich .
HR] Freigabe]
derung werden Quelle
verarbeitet | abgleichen
Sonderzahl | Liste variabler
Fehlerhafte ungen S|.nd Zahlungen mit | je [Fiayroll/ . .
genehmigt Freigaben und | Abrechnung | Fihrungsk | [Freigabeliste]
Sonderzahlung
und korrekt | Lohnarten slauf raft]
zugeordnet | abgleichen
Auszahlungslis
Zahlungen te,
Unvollstédndige | sind Zahlungsdatei | je [Payroll/
Zahlungsfreigab | vollstandig, | und Zahlungslau Fin:nce] [Prufvermerk]
e korrekt und | Bankfreigabe |f
freigegeben | unabhangig
vergleichen
RegelmaBiger
7u Kritische Rollen- und
weitreichende Rechte sind Ber'echtlgungs quartalswei | [Payroll/ [Berechtigungspr
. angemesse | review se IT] otokoll]
Berechtigungen . .
n begrenzt inklusive —
Austritte ™~
Y
§
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Anhang B: Fallbeispiele mit Losungsskizzen

Arbeitsblatt-Ziel
Uben Sie anhand eines realitdtsnahen IKS-Falls, wie Sie Kontrollversagen erkennen, Ursachen
eingrenzen, SofortmaBnahmen ableiten und die Kontrolle klinftig wirksamer gestalten.

Ausgangssituation

Im monatlichen Anderungsreport fallt auf, dass bei einer Mitarbeiterin kurz vor dem Zahlungslauf
die Bankverbindung geandert wurde. Eine dokumentierte Freigabe liegt nicht in der Ablage.
Gleichzeitig wurde eine einmalige Sonderzahlung erfasst, deren Genehmigung nur mundlich
bestatigt wurde. Die Zahlungsdatei wurde bereits vorbereitet, aber noch nicht final freigegeben.

Ihre Aufgabe

Welche IKS-Risiken sind in dieser Situation erkennbar?
Welche Kontrollen hatten praventiv oder detektiv greifen missen?
Welche SofortmaBnahmen sind vor Zahlungsfreigabe erforderlich?

Welche Rickfragen stellen Sie an HR, Fuhrungskraft, Finance oder IT?

a bk wn =

Wie dokumentieren Sie Kontrollabweichung, Korrektur und kiinftige MaBnahme?

Losungsskizze

Prifschritt Mogliche Losung / Hinweis

Bankdatenanderung ohne Freigabe und Sonderzahlung ohne
Risiko bewerten dokumentierte Genehmigung sind kritische IKS-Abweichungen
mit Zahlungs- und Betrugsrisiko.

Vor finaler Freigabe Zahlungsdatei prufen, betroffene Zahlung
isolieren und keine Auszahlung ohne dokumentierte
Autorisierung vornehmen.

Zahlung stoppen oder
zuruckstellen

Schriftliche Freigabe fur Bankdatenanderung und Sonderzahlung
Freigaben nachfordern einholen; Quelle, Datum, Genehmigende und Begrindung
dokumentieren.

Priifen, warum die Anderung ohne Nachweis verarbeitet wurde:
Kontrolllicke analysieren | fehlender Pflichtworkflow, unklare Rollen, zu weitgehende
Berechtigung oder fehlende Reportprifung.
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Vier-Augen-Priifung, Pflichtfeld fir Freigabe, Anderungsreport vor
Kontrolle verbessern Zahlungslauf und regelmaBigen Berechtigungsreview verbindlich
festlegen.

Fallbeispiel 2: Unvollstandige Neueintritte im Abrechnungslauf

Ausgangssituation: Zwei neue Mitarbeitende wurden von HR rechtzeitig gemeldet, erscheinen
aber nicht vollstandig im Abrechnungsvorlauf. Bei einer Person fehlt die Steuer-ID, bei der
anderen wurde der Eintrittstermin falsch GUbernommen. Die Fachabteilung erwartet dennoch
eine punktliche Auszahlung.

Ihre Aufgabe: Ermitteln Sie die Risiken, die erforderlichen Abstimmungen und die Kontrollen vor
Freigabe des Abrechnungslaufs.

Lésungsskizze: Eintrittsdaten mit HR-Unterlagen, Vertrag und Systemstammdaten abgleichen;
fehlende Pflichtdaten vor Verarbeitung klaren; Eintrittstermin korrigieren; Zahlung nur bei
vollstandig dokumentierten Daten freigeben; Kontrollnachweis mit Prufvermerk und HR-
Freigabe ablegen.

Fallbeispiel 3: Austritt nicht rechtzeitig verarbeitet

Ausgangssituation: Ein  Mitarbeiter ist zum Monatsende ausgeschieden. Im
Abrechnungssystem ist der Austritt jedoch nicht erfasst, weil die Austrittsmeldung aus HR
verspatetin der Payroll eingegangen ist. Der Mitarbeiter steht weiterhin auf der Auszahlungsliste.

Ilhre Aufgabe: Bewerten Sie die Risiken und legen Sie fest, welche Kontrollen und
SofortmaBnahmen erforderlich sind.

Losungsskizze: Auszahlung stoppen oder betroffene Zahlung aus der Zahlungsdatei entfernen;
Austrittsdatum anhand HR-Freigabe und Austrittsunterlagen erfassen; Restanspruche prufen;
Prozess fur Austrittsmeldungen mit Frist, Eskalation und regelmaBiger Abstimmung zwischen HR
und Payroll verbessern.

Fallbeispiel 4: Doppelte Erfassung einer Pramie

Ausgangssituation: Eine einmalige Leistungsprdmie wurde zunachst manuell und spater
zusatzlich Uber eine Importschnittstelle aus dem Bonussystem Ubernommen. Im
Abweichungsreport fallt eine ungewdhnlich hohe Auszahlung auf.

lhre Aufgabe: Beschreiben Sie die relevanten IKS-Risiken und die notwendigen Prufschritte.

Losungsskizze: Lohnarten- und AusreiBerreport prifen; Pramienliste mit Freigabequelle und
Importprotokoll abstimmen; doppelte Zahlung vor Freigabe korrigieren; Schnittstellenkontrolle
mit Dublettenprifung, eindeutiger Referenznummer und dokumentierter Freigabe einfihren.
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Fallbeispiel 5: Manuelle Zeitkorrektur ohne Nachweis

Ausgangssituation: Kurz vor der Abrechnung wurden Uberstunden fiir mehrere Mitarbeitende
manuell korrigiert. Die Korrekturen wurden von einer Person mit Payroll- und
Zeitwirtschaftsrechten vorgenommen. Eine Freigabe der FUhrungskrafte liegt nicht vor.

lhre Aufgabe: Identifizieren Sie Kontrolllicken und geeignete GegenmaBnahmen.

Losungsskizze: Manuelle Anderungen anhand Zeitwirtschaftsreport, Anderungsprotokoll und
Fahrungskréaftefreigabe prifen; fehlende Freigaben nachfordern; Funktionstrennung zwischen
Erfassung und Prufung sicherstellen; regelmaBigen Report fur manuelle Zeitkorrekturen mit
Stichprobenprufung etablieren.

Fallbeispiel 6: Ruckrechnung ohne dokumentierte Begrindung

Ausgangssituation: Im Abrechnungslauf entstehen mehrere Rickrechnungen fur vergangene
Monate. Die Betrage sind erheblich, aber im System ist keine nachvollziehbare Begrindung
hinterlegt. Finance fragt nach der Ursache der Abweichung.

Ihre Aufgabe: Leiten Sie Prufschritte, Verantwortlichkeiten und Nachweisanforderungen ab.

Lésungsskizze: Riuckrechnungsreport je Mitarbeitenden und Lohnart analysieren; Ursache mit
HR, Payroll und ggf. Fihrungskraft klaren; Korrekturgrund, Zeitraum, Freigabe und Auswirkung
dokumentieren; Schwellenwert flr verpflichtende Ruckrechnungsprifung definieren.

Fallbeispiel 7: Kritische Berechtigung nach Rollenwechsel

Ausgangssituation: Eine Mitarbeiterin wechselt von der Payroll in den HR-Bereich. Im
Berechtigungsreview zeigt sich, dass sie weiterhin Zugriff auf Abrechnungsstammdaten und
Zahlungsdateien hat. Eine Bestatigung der neuen Rolle liegt vor, die Systemrechte wurden
jedoch nicht angepasst.

lhre Aufgabe: Bewerten Sie das Risiko und skizzieren Sie einen wirksamen Kontrollprozess.

Losungsskizze: Kritische Rechte sofort entziehen oder temporar sperren; Rollenwechsel mit
HR- und IT-Ticket abgleichen; Berechtigungsmatrix aktualisieren; regelmaBigen Joiner-Mover-
Leaver-Prozess mit Nachweis, Frist und unabhangiger Kontrolle verankern.

Fallbeispiel 8: Abweichung zwischen Abrechnung und
Finanzbuchhaltung

Ausgangssituation: Nach dem Monatsabschluss meldet Finance eine Differenz zwischen der
Payroll-Buchungsliste und den im Hauptbuch gebuchten Personalkosten. Die Differenz betrifft
Arbeitgeberanteile und eine manuelle Korrekturbuchung.

Ihre Aufgabe: Bestimmen Sie Risiken, Abstimmungen und Kontrollnachweise.

Losungsskizze: Payroll-Buchungsliste, Hauptbuch, Schnittstellenprotokoll und
Korrekturbuchung abstimmen; Ursache der Differenz dokumentieren; manuelle Buchungen nur
mit Freigabe und Begrindung zulassen; monatliche Abstimmung zwischen Payroll und Finance
mit Toleranzgrenzen und Priafvermerk einfuhren.
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Fallbeispiel 9: Unklare Verarbeitung von Pfandungen

Ausgangssituation: Eine Pfandung wurde im System erfasst, aber die zugrunde liegende
Unterlage ist in der Ablage nicht auffindbar. Gleichzeitig fragt die betroffene Person nach der
Berechnung des einbehaltenen Betrags.

lhre Aufgabe: Priifen Sie, welche Kontrollen fur sensible Sonderfalle erforderlich sind.

Losungsskizze: Pfandungsunterlage, Eingabedaten, Berechnungslogik und Freigabe prufen;
fehlende Dokumente unverzuglich nachfordern oder Sachverhalt eskalieren; Zugriff auf sensible
Unterlagen beschranken; Checkliste fur Pfandungen mit Vier-Augen-Prufung, Ablagepflicht und
Datenschutzvorgaben nutzen.

Fallbeispiel 10: Zahlungsdatei nach Freigabe verandert

Ausgangssituation: Nach der fachlichen Freigabe der Auszahlungsliste wird die Zahlungsdatei
erneut erzeugt. Die neue Datei weist eine abweichende Gesamtsumme aus. Es ist nicht klar, ob
nachtragliche Anderungen berechtigt waren.

Ihre Aufgabe: Legen Sie fest, wie die Integritat der Zahlungsdatei kontrolliert wird.

Losungsskizze: Zahlungsdatei, Auszahlungsliste, Anderungsprotokoll und Freigabezeitpunkt
vergleichen; erneute Freigabe bei jeder Neuerzeugung der Datei verlangen; Hashwert,
Dateiname, Zeitstempel oder Summenprotokoll als Nachweis nutzen; Zugriff auf Dateierzeugung
und Bankfreigabe trennen.

Fallbeispiel 11: Fehlende Kontrolle externer Dienstleisterdaten

Ausgangssituation: Ein  externer  Payroll-Dienstleister liefert die monatlichen
Abrechnungsergebnisse. Im Unternehmen werden die Ergebnisdateien lediglich abgelegt, aber
nicht systematisch gepruft. Bei einer Stichprobe fallt eine falsch angewendete Lohnart auf.

lhre Aufgabe: Entwickeln Sie eine angemessene Kontrollstrategie fur ausgelagerte
Prozessschritte.

Losungsskizze: Dienstleisterergebnisse anhand definierter Kontrollreports, Stichproben und
Vorperiodenvergleich prufen; Verantwortlichkeiten trotz Auslagerung intern festlegen; Service-
Level, Fehlerkommunikation und Korrekturprozess dokumentieren; Kontrollnachweise
revisionssicher ablegen und regelmaBig bewerten.

Anhang C: Selbsttest IKS in der Entgeltabrechnung

Arbeitsblatt-Ziel

Prufen Sie lhr Verstandnis zentraler Begriffe, Kontrollarten und Nachweisanforderungen eines
internen Kontrollsystems in der Entgeltabrechnung. Der Selbsttest ist in zwei
Schwierigkeitsstufen gegliedert: Basisfragen zur sicheren Anwendung der Grundlagen und
fortgeschrittene Fragen zur Analyse komplexerer IKS-Situationen.
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Teil A: Basisfragen

1. Wissensfrage: Welche Kombination beschreibt ein wirksames Kontrollziel fur
Stammdatenadnderungen am treffendsten?
a) Anderungen werden nur bei Auffalligkeiten dokumentiert
b) Anderungen sind vollstandig, autorisiert, nachvollziehbar und rechtzeitig vor
dem Abrechnungslauf gepruft
c) Anderungen kénnen nach dem Zahlungslauf ohne Freigabe korrigiert werden

2. Szenariofrage: Kurz vor dem Zahlungslauf wird eine Bankverbindung geandert.
Welche Reaktion ist am wirksamsten?
a) Anderung verarbeiten, wenn der Name der Person bekannt ist
b) Anderung erst nach Eingang einer Riickfrage der Bank priifen
c) Vier-Augen-Prufung, Abgleich mit autorisierter Quelle und Dokumentation im
Anderungsreport

3. Welche Aussage ist falsch?
a) Eine detektive Kontrolle verhindert jede fehlerhafte Eingabe automatisch vor
der Verarbeitung
b) Ein Abweichungsreport kann eine detektive Kontrolle unterstitzen
c) Praventive Kontrollen setzen haufig vor oder wahrend der Eingabe an

4. Fehler erkennen: Welche Situation weist am deutlichsten auf einen Konflikt in
der Funktionstrennung hin?
a) Payroll erstellt einen Report, Finance pruft ihn unabhangig
b) Dieselbe Person erfasst Sonderzahlungen, pruft sie und gibt die Zahlungsdatei
frei
c) HR liefert Eintrittsdaten, Payroll verarbeitet sie nach dokumentierter Prifung

5. Best Practice: Was gehort zwingend zu einem wirksamen Berechtigungsreview?
a) Einmalige Rollenzuweisung bei Systemeinfuhrung
b) Prafung nur nach bereits eingetretenen Fehlern
c) Prufung kritischer Rechte, Rollenwechsel, Austritte und dokumentierter
MaBnahmen

6. Nachweisfrage: Welche Dokumentation ist flr eine prufungssichere Kontrolle
am starksten?
a) Kontrollreport, Prufergebnis, Datum, verantwortliche Person, Freigabe und
dokumentierte Korrektur bei Abweichungen
b) Screenshot ohne Datum und ohne Bezug zur Kontrolle
c) Allgemeine Aussage, dass die Kontrolle durchgefihrt wurde

7. Entscheidungssituation: Ein Abweichungsreport zeigt eine ungewohnlich hohe
Sonderzahlung. Was ist angemessen?
a) Zahlung freigeben, wenn die Gesamtsumme plausibel wirkt
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b) Betrag, Lohnart, Freigabequelle und Vorperiodenvergleich prifen und
Ergebnis dokumentieren
c) Nur prufen, wenn die betroffene Person nachfragt

Risiko-Kontrolle-Zuordnung: Welche Kontrolle passt am besten zum Risiko
einer nachtraglich veranderten Zahlungsdatei?

a) Datei ablegen, ohne weitere Prufung

b) Zahlungsdatei erst im Folgemonat priifen

c) Abgleich von Auszahlungsliste, Zahlungsdatei, Zeitstempel, Gesamtsumme
und erneuter Freigabe bei Neuerzeugung

Teil B: Fortgeschrittene Fragen

1.

Lickenschluss: Die Abstimmung zwischen Payroll und Finance ist wichtig, weil
sie ...

a) Differenzen zwischen Abrechnung, Buchungsliste und Hauptbuch frihzeitig
erkennen und klaren hilft

b) alle Kontrollen im Payroll-System ersetzt

c) nur bei externen Prufungen erforderlich ist

Welche Aussage ist richtig? Bei ausgelagerten Payroll-Prozessen gilt:

a) Der Dienstleister Ubernimmt automatisch alle IKS-Verantwortung ohne
interne Prifung

b) Die interne Verantwortung fur Kontrollen bleibt bestehen, auch wenn ein
Dienstleister Abrechnungsschritte Gbernimmt

c) Ergebnisdateien mussen nur abgelegt, aber nicht kontrolliert werden

Praxisfall: Mehrere Ruckrechnungen fur vergangene Monate weisen hohe
Betrage auf. Welche Kontrolle ist besonders relevant?

a) Ruckrechnungen akzeptieren, wenn der Nettobetrag stimmt

b) Rickrechnungen nur bei Austritten prifen

c) Ruckrechnungsgrund, Zeitraum, Lohnart, Betrag, Freigabe und
Folgeauswirkungen analysieren

Reihenfolge-Frage: Was ist bei einer kritischen Kontrollabweichung kurz vor
Zahlungsfreigabe zuerst angemessen?

a) Zahlung stoppen oder zuruckstellen, Ursache klaren, Freigaben nachfordern
und Korrektur dokumentieren

b) Zahlung unverandert freigeben und spater prufen

c) Abweichung nur mundlich im Team besprechen

Qualitatscheck: Welche Frage pruft die Qualitat einer Kontrollbeschreibung am
besten?
a) Ist die Kontrolle moglichst allgemein formuliert?
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b) Sind Risiko, Kontrollziel, Durchfuhrung, Frequenz, Verantwortlichkeit,
Nachweis und Eskalation klar beschrieben?
c) Kann die Kontrolle ohne Nachweis durchgefuhrt werden?

6. Szenario Neueintritt: Eine neue Mitarbeiterin fehlt im Abrechnungsvorlauf.
Welche Kontrolle unterstitzt die Vollstandigkeit am besten?
a) Verarbeitung auch bei fehlenden Pflichtdaten
b) Prifung erst nach der ersten Gehaltszahlung
c) Abgleich von HR-Meldung, Vertrag, Pflichtstammdaten, Eintrittsdatum und
Abrechnungsvorlauf vor Freigabe

7. Transferfrage: Welche Aussage beschreibt eine reife IKS-Kultur in der
Entgeltabrechnung am besten?
a) Kontrollen werden nur erstellt, um formale Anforderungen zu erfillen
b) Kontrollen werden risikoorientiert durchgefuhrt, Abweichungen offen
dokumentiert und Verbesserungen konsequent nachverfolgt
c) Fehler werden nicht dokumentiert, damit keine Prufungsfeststellungen
entstehen

8. Analysefrage: Ein Kontrollreport wird zwar monatlich erzeugt, aber
Abweichungen werden nicht dokumentiert nachverfolgt. Welche Schwachstelle
liegt am ehesten vor?

a) Die Kontrolle ist vollstandig wirksam, weil ein Report existiert

b) Die Kontrolle hat eine Nachweis- und Follow-up-Lucke, weil Prufung, Ergebnis
und KorrekturmaBnahmen nicht nachvollziehbar dokumentiert sind

c) Die Kontrolle ist nur relevant, wenn externe Priferinnen oder Prifer danach
fragen

Auswertung

Lésung Teil A: 1b, 2c, 3a, 4b, 5c¢, 6a, 7b, 8c.
Losung Teil B: 9a, 10b, 11c, 12a, 13b, 14c, 15b, 16b.

Selbsteinschatzung Basisfragen: 7-8 richtige Antworten = Grundlagen sicher verstanden; 5-6
richtige Antworten = solide Basis, einzelne Begriffe oder Kontrollarten wiederholen; 0-4 richtige
Antworten = Grundlagenkapitel erneut bearbeiten und Beispiele nachvollziehen.

Selbsteinschiatzung Fortgeschrittene Fragen: 7-8 richtige Antworten = sehr gutes Verstandnis
komplexerer IKS-Zusammenhange; 5-6 richtige Antworten = gute Anwendungskompetenz,
einzelne Kontrollfelder gezielt vertiefen; 0-4 richtige Antworten = Fallbeispiele erneut
durcharbeiten und Kontrolllogik Gben.

Reflexionsimpuls: Markieren Sie nach der Auswertung zwei Fragen, bei denen Sie unsicher
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waren, und Ubertragen Sie daraus je eine konkrete VerbesserungsmaBnahme in lhren
personlichen Aktionsplan.

Kompetenzprofil

Punktebewertung: Jede richtige Antwort zahlt 1 Punkt. Tragen Sie lhre erreichten Punkte je
Kompetenzbereich ein und markieren Sie anschlieBend ein Entwicklungsfeld, das Sie gezielt
vertiefen mochten.

. Max.

Kompetenzbereich Zugeordnete Fragen Punkte lhre Punkte
Kontrollverstandnis 1,3,5,13 4 []
Nachweisthrung und 6,12, 16 3 []
Dokumentation
Risikobewertung 2,4,8,11 4 []
Praxi d d

raxisanwendung un 7.9,10, 14,15 5 [l

Entscheidungssicherheit

Interpretation je Kompetenzbereich:

Volle Punktzahl = sehr sicher; ein Punkt unter Maximalwert = solide, aber mit gezieltem
Vertiefungsbedarf; zwei oder mehr fehlende Punkte = Thema erneut bearbeiten, passende
Fallbeispiele wiederholen und konkrete MaBnahme im Aktionsplan festhalten.

Wenn dieser Bereich
schwacher ist...

Empfohlener nachster Schritt

Begriffe wie Kontrollziel, praventive und detektive Kontrolle
Kontrollverstandnis sowie Funktionstrennung erneut durchgehen und mit
eigenen Beispielen erklaren.

Fir eine bestehende Kontrolle priifen, ob Report,
Prufergebnis, Datum, verantwortliche Person, Freigabe und
KorrekturmaBnahme nachvollziehbar abgelegt sind.

Nachweisfihrung und
Dokumentation

Ein konkretes Payroll-Risiko auswahlen und in der Risiko-
Risikobewertung Kontroll-Matrix mit Kontrollziel, Kontrolle, Frequenz,
Verantwortlichkeit und Nachweis erfassen.

se 1 79

FACHLITERATUR|IKS



Ein Fallbeispiel erneut bearbeiten und die

Praxisanwendung und SofortmaBnahmen, Ruckfragen, Freigaben und
Entscheidungssicherheit Dokumentationsschritte in der richtigen Reihenfolge
notieren.

Anhang D: Personlicher Aktionsplan

Arbeitsblatt-Ziel

Definieren Sie konkrete MaBnahmen, mit denen Sie das interne Kontrollsystem in der
Entgeltabrechnung transparenter, wirksamer und prifungssicherer gestalten. Wahlen Sie
wenige, realistische Schritte fur den nachsten Kontrollzyklus.

Verantwortlich

Verbesserungsziel Konkrete MaBnahme / Schnittstelle

Erfolgskriterium

[Kontrollbeschreibung [Alle
Kontr?ller\ mit Risiko, Kontrollziel, [Payroll / HR / wesentliche.n
vollstandig Frequenz, . [Datum] | Kontrollen sind
> . Finance] L )
dokumentieren Verantwortlichen und in einer Matrix

Nachweis erganzen] erfasst]

[Rollen- und

Berechtigungsreview [Kritische

Funktionstrennung . gung [Payroll/IT/ Berechtigungen
. durchfihren und . [Datum] | . .

starken . . Revision] sind gepruft und

kritische Konflikte freigegeben]

bereinigen] gee

[Ablageprozess fur [Jede

R ts, Frei hgefihrt
Kontrollnachweise | . ro > reigaben, [Payroll / durchgefuhrte

verbessern Prufvermerke und Tineren R [Datum] | Kontrolle ist
KorrekturmaBnahmen nachvollziehbar

festlegen] belegbar]

Anhang E: Checkliste zur EinfuUhrung eines IKS in der
Entgeltabrechnung

Ein internes Kontrollsystem (IKS) in der Entgeltabrechnung dient dazu, Fehlerquellen
systematisch zu minimieren, gesetzliche Vorgaben einzuhalten und eine gleichbleibend hohe
Payroll-Qualitat sicherzustellen. Die folgende EinfUhrungsmatrix bindelt die wesentlichen
Schritte, Verantwortlichkeiten und Nachweise fur die praktische Umsetzung.
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Vv twortli
v | Einflihrungsfeld Konkrete To-dos Srantwortt Nachweis / Ergebnis

ch / Termin

Zustandigkeiten, Rollen
und Vertretungen
definieren;
Prozesslandkarte von
Stammdatenanlage bis
Zahlung und Meldungen

erstellen; Schnittstellen Rollenmatrix,

1. Grundlagen und . . | Prozesslandkarte,
. zu Zeitwirtschaft, HR, [Verantwortli . . .
0| Rahmenbedingung | _ . Schnittstellenubersicht,
Finance und externen ch/Termin] .
en Dokumentationsstandar

Dienstleistern
identifizieren; relevante
gesetzliche, tarifliche und
betriebliche Grundlagen
erfassen;
Dokumentationsstandard
festlegen.

d.

End-to-End-Prozesse flr
die monatliche
Entgeltabrechnung
definieren; Checkliste fur
den monatlichen
Abrechnungslauf
einfuhren; Checklisten flr
Eintritte und Austritte
implementieren, u. a. fur
sozialversicherungspflich | [Verantwortli

Prozessbeschreibung,

2. Monatscheckliste,

| Standardisierung . s . Eintritts-
tige Beschaftigte, ch/Termin] ) .
der Prozesse L . /Austrittschecklisten,
Minijobs, kurzfristig Vertretungskonzent
Beschiftigte, g Pt
Auszubildende und
Rentner; regelmaBige
Aktualisierung bei
Gesetzesanderungen
sicherstellen;
Vertretungskonzept
festlegen.
Regelbasierte Plausibilitatsregeln,
:. stemgestiitzte Prufmechanismen Im [Verantwortli Kontrolllisten,
o>y g Payroll-System prifen, i Abweichungsberichte,
Kontroll- und aktivieren und ch/Termin] Test- und

Prafmechanismen konfigurieren; Updateprotokolle.

Plausibilitatsprufungen
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4. Manuelle
O| Kontroll- und
Priifmechanismen

5. Vier-Augen-
| Prinzip und
Freigaben

zu Uberzahlungen,
Ubergangsbereich, JAEG,
Personen- und
Beitragsgruppen,
Kostenstellen/Kostentrag
ern und fehlenden
Zeitdaten bei
Stundenlohnern
einrichten;
Standardauswertungen
und Kontrolllisten
definieren;
Systemupdates testen
und dokumentieren.

Vorgehen fur
Stichprobenprifungen
festlegen, einschlieBlich
Umfang und Kriterien;
Vollprifungen definieren,
insbesondere Soll-/Ist-
Vergleich aller
Abrechnungen mit dem
Vormonat sowie
Fokusprufungen bei Ein-
und Austritten;
Kontrollschritte fur
variable
Lohnbestandteile und
unterschiedliche
Beschaftigungsformen
festlegen; Priflisten fur
den Monatsabschluss
erstellen.

Vier-Augen-Prinzip far
finalen Abrechnungslauf,
Zahlungsdateien sowie
Korrektur- und
Nachzahlungen
verbindlich einfuhren;
Vertretungsregel fur
Freigaben definieren;
alleinige Freigabe durch
Bearbeitende
ausschlieBen;
Freigabeprozesse mit

[Verantwortli
ch/Termin]

[Verantwortli
ch/Termin]

Stichprobenkonzept,
Pruflisten,
Monatsabschluss-
Checkliste,
Prufvermerke.

Freigabematrix,
Vertretungsregelung,
Freigabeprotokolle,
Eskalationsweg.
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6. Interne Audits
und Revision

7.
Zusammenarbeit
mit anderen
Bereichen

8. Schulung und
O | Kompetenzsicheru

ng

Befugnissen und
Eskalationswegen
schriftlich
dokumentieren.

RegelmaBige interne
Audits der Payroll-
Prozesse planen;
Prufprogramm fur
Organisation, gesetzliche
Vorgaben und Nutzung
der Systemprufungen
festlegen;
MaBnahmenplan zur
Behebung von
Schwachstellen
etablieren;
kontinuierliche
Verbesserung aus
Prufungen,
Betriebsprufungen und
Fehlerfallen verankern.

[Verantwortli
ch/Termin]

RegelmaBige
Abstimmung mit
Finance/Controlling
festlegen;
Abstimmungsprozesse
mit HR/Recruiting
definieren;
Schnittstellenprozesse
mit externen
Dienstleistern klaren;
Kommunikationswege
und Eskalationspfade bei
IT-Stérungen oder
Datenlieferverzug
festlegen.

[Verantwortli
ch/Termin]

Schulungskonzept fur
Payroll-Mitarbeitende
erstellen; fachliche
Schulungen zu Steuer-,
Sozialversicherungs- und
Tarifrecht vorsehen;
Systemschulungen zu
Bedienung, Workflows

[Verantwortli
ch/Termin]

Auditplan,
Prufprogramm,
MaBnahmenplan,
Lessons Learned,
Follow-up-Nachweise.

Abstimmungsplan,
Schnittstellenbeschreibu
ng,
Kommunikationsmatrix,
Eskalationspfad.

Schulungsplan,
Teilnahmebestatigungen,
Kompetenzmatrix,
Update-Kommunikation.
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9. Dokumentation
O und
Nachweisfiihrung

10. Sonderthemen
O und
Ausnahmefalle

und Prufroutinen
durchfuhren;
Verantwortliche far
Systempflege und
Konfiguration benennen;
Wissen zu Updates,
Erweiterungen und
Neuausrichtungen
strukturiert vermitteln.

Alle

Prozessbeschreibungen,

Checklisten und

Prufschritte zentral

ablegen und versionieren;

Nachweise Uber Ablagekonzept,
Kontrollen aufbewahren; | [Verantwortli | Versionierung,
Aufbewahrungsdauer fur | ch/Termin] Kontrollnachweise,
Entgeltabrechnungs- und Aufbewahrungsregelung.
Kontrollunterlagen regeln;

Verantwortlichkeiten fur

die Pflege der

Dokumentation eindeutig

bestimmen.

Verfahren fur
Sonderthemen wie
Einmalzahlungen,
Abfindungen und
Entsendungen definieren;
zusatzliche Prufschritte

. . Sonderfall-Prozess,
bei gesetzlichen

- Testabrechnungen,
Anderungen vorsehen, z. | [Verantwortli ) g
. Eskalationsschema,
B. Testabrechnungen und | ch/Termin]
Beratungs-

Plausibilitatschecks;
Eskalationsprozess flur
komplexe Falle mit
Einbindung externer
Berater oder
Fachabteilungen
festlegen.

/Freigabenachweise.
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Beispiele

Beispiel 1: IKS-Dashboard

Kurz erléutert: Das IKS-Dashboard dient als zentrale Steuerungs- und Monitoring-Ubersicht fiir
die wesentlichen Risiken, Kontrollen und Prufaktivitdten in der Entgeltabrechnung. Es unterstutzt
Payroll, HR, Finance und Revision dabei, Kontrollstatus, Auffalligkeiten und Handlungsbedarf
schnell zu erkennen und nachvollziehbar zu kommunizieren.

= EXCEL-Dashboard mit Pivot-Tabellen und Charts

= Grundlage fur das IKS-Monitoring

= Basis fur die Kommunikation mit der internen und externen Revision

= Verlinkung auf die Risikoanalysen und Prufberichte (Lohnsteuer, Sozialversicherung)
= Risikoanalyse auf Prozessebene

» Ubersicht der Kontrollen (Stichprobe, 4-Augen-Priifung, Plausibilitaten)

=  Zuordnung der operativen Themen zu den Ubergeordneten Prozessen

= Zeitliche Zuordnung der Kontrollen

= Risikobewertung (gruin-gelb-rot)

IKS - Ubersicht Risikoanalysen Dokumentation

Zuordnung 7= Kontrolle 7= 7 || Termin = Risikobewertung betriebl. Regelungen  Personalkostenplanung  doppelte Bankverb

[ , / &" ' Prozesse

Brurtolohn Personalplanung Zahlungsverkehr AN

% | ™ ]

LA-Analyse Prozesse LA-Analyse Bruttolohn Dokumente

4Augen || Plausibi... [ stichpro.. ||| [Bedart |[Jahr  |[ Monat | Quanal 11 |12 (13 (22 22 23 (31

Zuordnung Priifthemen KONTROLLEN Risikobewertung

externe Revision LST-AuBenprifung Priifung DRV-Bund

Beispiel 2: HR-Cockpit

Kurz erlautert: Das HR-Cockpit bundelt zentrale Personalkennzahlen und ermaoglicht eine
schnelle, dynamische Auswertung nach Mandant, Organisationseinheit, Kostenstelle oder
Mitarbeitenden. Im IKS-Kontext hilft es, Auffalligkeiten in HR-Daten frihzeitig zu erkennen und
Berichte fur Steuerung, Analyse und Abstimmung bereitzustellen.

= EXCEL-Dashboard mit Pivot-Tabellen und Charts
=  Dynamische Darstellung der wesentlichen HR-Kennzahlen

» Ubersicht und Verlinkung auf weitere Berichte und Statistiken

=  Filtermdglichkeiten von Mandant bis Kostenstelle oder Mitarbeitenden
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Berichte und Statistiken

0B

HR-Cockpit (Stichtag 31.01.20xx)
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MA mit Fehlzeit Ultimo

befristete Vertrage

Beispiel 3: Risikoanalyse Bruttolohn

Kurz erlautert: Die Risikoanalyse Bruttolohn macht Risiken auf Prozess- und Abrechnungsebene
transparent und bewertet sie nachvollziehbar im Ampelformat. Sie schafft eine strukturierte
Grundlage, um Kontrollschwerpunkte festzulegen, Prioritdten zu setzen und Prufaktivitaten von
Payroll und Revision zielgerichtet zu planen.

= EXCEL-Dashboard

= Analyse auf Prozess- und Abrechnungsebene

= Transparente Darste

llung der Risiken im Ampelformat

=  Grundlage fur die Revision und Payroll
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Risikoanalyse Bruttolohn
von
500
Nr. Beschreibung E1|51(E2 |52
1 Arbeitslohn Hir mehrere Jahre 400(330| 50 | 200
2 Berechnung ATZ-Brutto 200|200
- 400
3 Bruttoentgelt Ubergangshereich 350 s0
4 603 EUR (Minijab) 350( 320
5 Dienstw agen mit Privatnutzung 300380
@
[ Durchzschnittslohnermittung 150 280 = 300
0
T Entgeltfortzahlung (-kirzung bei Fehlzeit 30| 150 ﬁ
=
8 Ermittlung Tarifentgelt S0 | 280 @
3
a3 Gesamtbrutto 50 ( 90 £ 200
[X]
10 Mirzkausel 120 | 110 L2
m Sachbeziige 300( 250
12 SoFehla-Zuzchlage 250|150
100
13 Sozialversicherungsbruta 150 S0
1 Steuerbiuta 50| 150
15 Wariable Lohnarten [Berzitschatt, .| 250( 100
16 Risika 16 0
0 100 200 300 400
i R Eintrittswahrscheinlichkeit

Weitere Risikoanalyse-Dashboards auf Prozessebene:

P-Proz:
Risikom:
P-Plan:
P-Kost:
P-Gewi:
E-Brut:
E-Nett:
E-LA:
E-Schn:
ZW:
P-Entw:
P-Betr:
betrReg:

Personalprozesse
Risikomanagement/ IKS
Personalplanung
Personalkostenplanung
Personalgewinnung
Entgeltabrechnung Brutto
Entgeltabrechnung Netto
Entgeltabrechnung Lohnarten
Entgeltabrechnung Schnittstellen
Zeitwirtschaft
Personalentwicklung
Personalbetreuung
betriebliche Regelungen

Beispiel 4: Lohnartenanalyse Zeitzuschlage

500

Kurz erlautert: Die Lohnartenanalyse fur Zeitzuschlage unterstitzt die monatliche und jahrliche
Prifung variabler Zeitlohnarten, insbesondere von Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlagen. Sie
hilft, AusreiBer, ungewdhnliche Entwicklungen und Planungsabweichungen zu erkennen und
bildet zugleich eine Grundlage fur Forecast, Budgetplanung und gezielte KontrollmaBnahmen.

=  EXCEL-Dashboard mit Pivot-Tabellen und Charts

= Analyse der monatlichen SoFeNa-Zuschlage mit Filter auf Mandanten- bis Mitarbeitenden-
Ebene

= Analyse der Jahreswerte je Lohnart
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=  Grundlage fur Forecast und Budgetplanung (variable Zeitlohnarten)

LA-Analyse Zeitzuschlage
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Analyse:

IKS-Baukasten fur den Schnelleinstieg

Der IKS-Baukasten fur den Schnelleinstieg unterstltzt dabei, ein internes Kontrollsystem in der
Entgeltabrechnung zlgig, strukturiert und praxisnah aufzusetzen. Er bundelt die wichtigsten
Vorlagen, Checklisten, Rollenklarungen und Nachweise, die flir einen ersten funktionsfahigen
Kontrollrahmen benotigt werden. Ziel ist nicht, sofort ein vollstandig ausgereiftes IKS abzubilden,
sondern schnell Transparenz Uber Prozesse, Risiken, Kontrollen und Verantwortlichkeiten zu

schaffen.

Der Baukasten kann als Startpaket flr kleinere Payroll-Teams, als Grundlage flr ein IKS-Projekt
oder als Checkliste zur Standortbestimmung genutzt werden. Die enthaltenen Elemente sollten
so aufgebaut sein, dass sie direkt bearbeitet, an die eigene Organisation angepasst und spaterin
ein umfassenderes IKS integriert werden kénnen.

Der IKS-Baukasten sollte insbesondere folgende Bestandteile enthalten:

= |KS-Startcheck: kurze Standortbestimmung zu Prozessen, Risiken, Kontrollen, Nachweisen
und Verantwortlichkeiten.

* Prozesslandkarte Payroll: Ubersicht der relevanten Payroll-Prozesse von Stammdaten (iber
Bewegungsdaten, Abrechnungslauf, Meldewesen, Zahlungen und Jahreswechsel.

= Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix: klare Zuordnung von Prozess-Ownern,
Durchfihrenden, Prufenden, Freigebenden und Schnittstellen.
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Risiko-Kontroll-Matrix: strukturierte Verbindung von Risiken, Kontrollzielen, Kontrollen,
Frequenzen, Verantwortlichen und Nachweisen.

Monatsabschluss-Checkliste: operative Checkliste fur den monatlichen Abrechnungslauf
einschlieBlich Datenprufung, Freigabe, Zahlung, Meldungen und Ablage.

Stammdaten- und Bewegungsdaten-Checklisten: Prifpunkte fur Eintritt, Austritt,
Anderungen, variable Beziige, Zeitdaten und Sonderfille.

Freigabe- und Vier-Augen-Protokolle: Vorlagen fur Abrechnungslauf, Zahlungsdateien,
Korrekturen, Sonderzahlungen und kritische Anderungen.

Kontrollnachweis-Vorlagen: einfache Muster fur Prifvermerk, Reportablage,
Abweichungsdokumentation, KorrekturmaBnahme und Follow-up.

Berechtigungs- und Schnittstellencheck: Prufliste fur Rollen, kritische Rechte,
Systemzugriffe, Schnittstellenprotokolle und externe Dienstleister.

Schulungs- und Kommunikationsplan: Ubersicht zu Zielgruppen, Schulungsthemen,
Verantwortlichen, Terminen und Nachweisen.

MaBnahmen- und Verbesserungsplan: Vorlage zur Priorisierung, Umsetzung und
Nachverfolgung identifizierter IKS-Licken.

Ablage- und Dokumentationsstruktur: Vorschlag fur zentrale Ablage, Versionierung,
Namenskonventionen und Aufbewahrung von Kontrollnachweisen.

Kurzanleitung zur Nutzung des IKS-Baukastens

Der IKS-Baukasten ist als pragmatisches Startpaket gedacht. Er sollte nicht nur abgelegt,
sondern aktiv bearbeitet, auf die eigene Organisation angepasst und schrittweise in den Payroll-
Alltag integriert werden. Wichtig ist, mit wenigen priorisierten Prozessen zu beginnen und die
Vorlagen anschlieBend systematisch zu erweitern.

1.

Startcheck durchfiihren: Prifen Sie zunachst, welche Payroll-Prozesse, Risiken,
Kontrollen, Rollen und Nachweise bereits vorhanden sind und wo offensichtliche Liicken
bestehen.

Schwerpunktprozesse auswahlen: Beginnen Sie mit den besonders risikorelevanten
Bereichen, z. B. Stammdatendnderungen, variable Entgeltbestandteile, Abrechnungslauf,
Zahlungsdateien und gesetzliches Meldewesen.

Vorlagen anpassen: Ubertragen Sie die Muster aus dem Baukasten in lhre eigene Prozess-
und Systemlandschaft. Erganzen Sie unternehmensspezifische Rollen, Fristen,
Freigabewege, Reports und Ablageorte.

Kontrollen verbindlich festlegen: Definieren Sie je Risiko ein klares Kontrollziel, die
konkrete Kontrolle, Frequenz, verantwortliche Rolle und den erforderlichen Nachweis.

Nachweise konsequent fithren: Legen Sie Prufvermerke, Reports, Freigaben, Korrekturen
und Follow-up-MaBnahmen nachvollziehbar ab, damit Kontrollen auch spater prufbar
bleiben.

MaBnahmen priorisieren: Erfassen Sie offene Punkte im MaBnahmen- und
Verbesserungsplan und ordnen Sie Verantwortliche, Termine und Erfolgskriterien zu.
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7. RegelmaiBig aktualisieren: Uberpriifen Sie den Baukasten mindestens jahrlich sowie bei
Gesetzesanderungen, Systemupdates, Prozessanderungen oder Prufungsfeststellungen.

7.3 Abkurzungsverzeichnis

Kiirzel Bezeichnung

AG
AGG
AK
AktG
AN
AO
ATZ
bAV
BEM
BGM
BGS
BMF
BR
CMS
DLS
DRV
DTA
EEL
ELTZ
EPA
ESS
EStG
Fl

FK
FTE
GEW
GF
GoBD
HGB
HR
IDW
IKS
ISA
IT
JAE
KonTraG
KV
KVP
LA
LST

Arbeitgeber

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
Abrechnungskreis

Aktiengesetz

Arbeitnehmer

Abgabeordnung

Altersteilzeit

betriebliche Altersversorgung
Betriebliches Eingliederungsmanagement
Betriebliches Gesundheitsmanagement
Beitragsgruppenschlussel
Bundesministerium der Finanzen
Betriebsrat

Compliance Management System
Digitale Lohn-Schnittstelle

Deutsche Rentenversicherung
Datentrageraustausch

Elektronische Entgeltersatzleistung
Elternzeit

elektronische Personalakte

Employee Self Service
Einkommensteuergesetz
Finanzbuchhaltung

Fahrungskraft

full time equivalent

gewerblich

Geschaftsfihrung

Grundsatze ordnungsgemaBer Buchfuhrung
Handelsgesetzbuch

Human Ressources

Institut der Wirtschaftsprufer

Internes Kontrollsystem

International Standards on Auditing
EDV

Jahresarbeitsentgelt

Gesetz zur Kontrolle und Transparenz
Krankenversicherung

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess
Lohnart

Lohnsteuer

see 190

FACHLITERATURIIKS



LZK
MA
MAN
MEB
MSS
MTV
MuSchu
OB
OE
PGS
PKV
PMM
PSA
PV
PW
QM
SaaS
SB
SoFeNa
SolZz
Ui, U2
VL
WP
ZVK
W

Langzeitkonto

Mitarbeiter

Mandant
Mitarbeitererfolgsbeteiligung
Manager Self Services
Manteltarifvertrag
Mutterschutz
Organisationsbereich
Organisationseinheit
Personengruppenschliussel
Private Krankenversicherung
Personalmanagement
Personalakte
Pflegeversicherung
Personalwirtschaft
Qualitatsmanagement
Software-as-a-Service
Schwerbehinderung

Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlage

Solidaritatszuschlag
Umlageversicherung
Vermogenswirksame Leistung
Wirtschaftsprufer
Zusatzversorgungskasse
Zeitwirtschaft
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Autor

Trainerprofil

=

Sven Friedl

Trainer fur operative HR-, Payroll- und Zeitwirtschaftsthemen

,sPermanentes Lernen ist erforderlich, um in Zukunft bestehen und Aufgaben erfolgreich
umsetzen zu konnen. Mein Anspruch ist ein praxisorientierter Ansatz mit nachhaltiger
Wirkung. “

Erfahrung

Ca. 38 Jahre HR-Erfahrung, seit 2006 verantwortlich fur Personalwirtschaft mit ca. 850
Mitarbeitenden.

Qualifikation

e Industriekaufmann und Industriefachwirt (IHK)
e Hochschulfachokonom Personal (AKAD)
e Personalcontrolling und interner Auditor

Publikationen

e [SBN 3-9809694-3-6 Personalkostenplanung
o |ISBN 978-3-9814258-9-5 IKS erfolgreich einflihren
e Fachartikel zu personalwirtschaftlichen Fragestellungen

Lernfelder

LFO1 LF02 LFO3
Entgeltabrechnung Interne Kontrollsysteme (IKS) in der Zeitwirtschaft
Entgeltabrechnung
LFo4 LFO5 LF06
Monats- und Jahresabschluss in Personalkostenplanung HR-Prozesse A-Z

der Entgeltabrechnung

LFO7 LF08 LF09

Payroll-Controlling Altersteilzeit Beschaftigung alterer
Arbeitnehmer

Kontakt E-Mail: info@iks-und-entgeltabrechnung.de Web: www.iks-und-entgeltabrechnung.de
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