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Kriterienkatalog InsO Excellence
Stand: September 2010 — Endfassung

VERTRAULICH - keine Weitergabe

Themenbereich 1 - Kanzleiorganisation

A. Kanzleimanagement
A.1. Kanzleiorganisation
1.  Gibt es fur alle Mitarbeiter Informationen tber die Zustdndigkeiten (Kompetenz- und Verantwortungsstruktur) der
Kanzlei und
1 sind diese Informationen allen Mitarbeitern zuganglich?
1 sind diese Informationen auch aktuell?
1 gibt es erforderlichenfalls Stellenbeschreibungen?
2. Gibt es eine schriftlich niedergelegte Darstellung Gber die Kanzleiorganisation, Insolvenzverfahrensbearbeitung und
Interne Kanzleinachschau (Organisationshandbuch)?
1 Ist dieses Wissen geschltzt?
Entspricht das Organisationshandbuch der Kanzleiarbeit?
4.  Entspricht die Berufsausiibung
1 den Berufsgrundsdtzen des VID?
1 den Uhlenbruck-Kommissionsempfehlungen?

A.2. Kanzleiprofil
1.  Gibt es in Fragen der Qualitatspolitik verbindliche Aussagen zu den Qualitatszielen und -grundsatzen (Kanzleiphiloso-
phie)?

A.3. Kanzleirisiko
Gibt es ein Risikomanagementsystem in der Kanzlei oder Subsysteme davon?
Gibt es ein Risikoinventar?
Gibt es Frihwarnindikatoren?
Gibt es Aufzeichnungen Uber das Dienstleistungsprofil neben der Insolvenzverwaltung der Kanzlei?
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Wird bei Verfahrenseingang ein Konfliktcheck vorgenommen?

B. Kanzlei-Administration
B.1. Aktenordnung/Archivierung
1.  Gibt es Anweisungen zur Ablage und Archivierung des gesamten Postverkehrs und der Arbeitspapiere (hardcopy und
digital) und entsprechen die Anweisungen der Kanzleipraxis?
2. Wird die Archivierung dokumentiert?
Entspricht die Aufbewahrung und Ablage der Arbeitspapiere den Grundsatzen der Verschwiegenheit?
4. Ist die Einheitlichkeit und Zusammenfihrung der an verschiedenen Orten und von verschiedenen Personen gefiihrten
Ablage (hardcopy und digital), d.h. im Insolvenzverfahren und der/den Niederlassungen des Insolvenzverwalters ge-
widbhrleistet?
Ermdglicht das Ablagesystem einem sachkundigen Dritten, Unterlagen zeitnah zu finden?

Wird die Einhaltung des Ablagesystems regelmaRig gepriift?

Bei Verwendung eines digitalen Archivs: ist die Archivierung revisionssicher?

Bei Verwendung eines digitalen Archivs: sind alle relevanten Prozesse auf die Verwendung des digitalen Archivs ein-
gestellt? Sind die entsprechenden Prozesse optimiert? Sind Redundanzen beseitigt?
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B.2. Schreib-, Telefonverkehr
1. Gibt es eine schriftliche Anweisung zum Schreib- und Telefonverkehr und entspricht diese der Kanzleipraxis?

2. Sind die Mitarbeiter in diesem Bereich auch zur Verschwiegenheit verpflichtet?
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Verfuigen die Mitarbeiter in diesem Bereich tUber (zumindest) Grundkenntnisse im Insolvenzrecht? Kénnen fachliche
Themen am Posteingang vorgenommen werden wie Vorsortierung und Prioritatensteuerung?

Haben die Mitarbeiter des Postversandes eine zusatzliche Kontrollmoglichkeit, dass Schriftstlicke die Kanzlei in der
erforderlichen Qualitat verlassen?

Gibt es fir die Mitarbeiter des Schreib- und Telefonverkehrs benannte Fristen, innerhalb derer die ein- und ausge-
henden Nachrichten verarbeitet (zugestellt) sein missen? (Frage: wird der Schreib- und Telefonverkehr zeitnah bear-
beitet?)

. Fristenwahrung

Sind Mitarbeiter (und ggf. Stellvertreter) fiir folgende organisatorische Sonderaufgaben (schriftlich) benannt

1 Fuhren des Fristenkontrollbuchs oder gleichwertiger Instrumente?

1 Berechnung von Rechtsmittelfristen?

1 Uberwachen der Fristenkontrolle?
Besteht eine Anweisung, dass Fristensachen in der Eingangspost unverziglich den zustandigen Mitarbeitern zugeleitet
werden?
Bestehen Vertretungsregelungen fiir den Fall der Abwesenheit von Mitarbeitern?

C. Informationstechnologie

C.1.

1.
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Informationstechnologie allgemein

Existieren ausreichend den Anforderungen entsprechende PCs?

Hat jeder Mitarbeiter der Kanzlei einen PC-Arbeitsplatz?

Existiert ein Computer-Netzwerk?

Sind die PCs mit aktueller MS-Office oder vergleichbaren Programmen ausgeristet?

Wird eine aktuelle Version eines Insolvenzbearbeitungsprogrammes (z.B. Winsolvenz-Net) genutzt?

Haben die Mitarbeiter in ausreichendem Male Zugriff auf das Insolvenzbearbeitungsprogramm bzw. ist dies auf den
PCs der entsprechenden Mitarbeiter installiert?

Existieren Termin- und Adressprogramme (z.B. MS Outlook)?

Besteht ein Intranet, wird dieses genutzt?

Zusammenarbeit IT mit Gericht/Glaubigern?

Wie viele Lizenzen pro Arbeitsplatz stehen fiir die vorgenannten EDV-Programme zur Verfigung?

Einrichtung einer Online-Konteneinsicht flr Glaubiger aufgrund Beschluss Glaubigerausschuss?

Halt die Kanzlei ein Lizenzverwaltungsmanagementsystem vor und stellt die Einhaltung der Lizenzvorschriften der
Hersteller sicher?

Datenschutz und Datensicherheit

Bestehen Vorkehrungen zur sicheren Ablage und Speicherung von Insolvenzverfahrensdaten (inklusive E-Mail-
Ablage)?

Gibt es eine Datensicherungsanweisung, wird diese eingehalten?

Gibt es ausreichende Regelungen zum Datenschutz fir die Birordaume?

Gibt es ausreichende Schutzregelungen fiir Heimarbeits- oder Insolvenzverfahrensarbeitsplatze?

Gibt es einen Datenschutzbeauftragten?

Wurden die Erfordernisse aus dem Datenschutz in die Verschwiegenheitserklarung aufgenommen?

Gibt es ausreichenden organisatorischen Zugriffsschutz fiir Kanzlei- und Insolvenzverfahrensdaten?

Ist Datenschutz auch im Netzwerk und auf tragbaren Rechnern gewahrleistet? Welche Sicherheitsdienste und Techni-
ken finden Anwendung?
Ist die IT-Anlage gegen hohere Gewalt, Umgebungseinfliisse, menschliche Bedienungsfehler ausreichend gesichert?

Gibt es ausreichenden Datenschutz bei digitalen Dateniibermittlungen (eMail, Internet, Intranet)?
Ist die Privatnutzung von Kanzlei-IT geregelt?
Kompetenz der IT-Betreuung?

D. Datensicherung

1.

Werden samtliche relevanten Unterlagen und elektronische Daten unverziiglich in ausreichendem MaRe gesichert
und vor Entwendung oder Zerstorung geschiitzt?
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2. Werden die Daten aus dem Rechnungswesen sofort gesichert (Buchhaltungsstand Insolvenzantrag, Insolvenzer&ff-
nung sowie Gewahrleistung laufender Auswertungen)?

3.  Wird die Buchhaltung des schuldnerischen Unternehmens unverziglich und in ausreichendem MaRe auf die speziel-
len Anforderungen des Insolvenzrechts hingewiesen und werden die entsprechenden Handlungsanweisungen voll-
standig, klar und in schriftlicher Form erteilt?

4.  Werden zeitnah nach Insolvenzantrag die notwendigen Voraussetzungen fiir einen erfolgreichen Forderungseinzug,
insbesondere durch Sicherstellung samtlicher hierflir notwendiger Unterlagen (Rechnungen, Lieferscheine, Vertrage
und sonstige Urkunden) geschaffen?

Themenbereich 2 - Personalmanagement

E. Personalmanagement allgemein

E.1. Unabhingigkeit / Unparteilichkeit und Besorgnis der Befangenheit

1.  Werden die Mitarbeiter bei Einstellung zur Einhaltung der persdnlichen und finanziellen Unabhéangigkeit von (poten-
ziellen) Schuldnern schriftlich verpflichtet?

2. Werden die Mitarbeiter bei Einstellung zur Einhaltung der persénlichen und finanziellen Unabhéngigkeit von anderen
(potenziellen) Verfahrensbeteiligten (Glaubiger, Drittschuldner, Dienstleister etc.) schriftlich verpflichtet?

3.  Werden samtliche in Bezug auf Unabhéangigkeit und Besorgnis der Befangenheit relevanten Unternehmen in Listen
zentral erfasst?

4.  Sind etwaige Beteiligungen oder Vergltungen an/oder von Unternehmen, mit denen im Insolvenzverfahren zusam-
mengearbeitet wird, angezeigt oder offen gelegt?

E.2. Qualifikation und Information

E.2.1. Einstellung von Mitarbeitern

1.  Wird der Personalbedarf fir alle Ebenen der Insolvenzverwalterkanzlei geplant?

2. Ist die Zustandigkeit fiir Auswahl und Einstellung von Mitarbeitern eindeutig geregelt?

3.  Werden vor Einstellungen Unterlagen oder Auskiinfte tiber einzustellende Mitarbeiter eingeholt?

E.2.2. Beurteilen von Mitarbeitern

1.  Werden die Mitarbeiter zumindest in den ersten Berufsjahren regelmaRig schriftlich beurteilt?
2. Werden die Mitarbeiter iber den Inhalt der Beurteilungen informiert?

E.2.3. Aus- und Fortbildung
1. Werden alle Mitarbeiter bei Einstellung mit den allgemein anerkannten Berufsgrundsatzen vertraut gemacht?

2. Steht eine fiir die verschiedenen Tatigkeitsbereiche ausreichende Fachbibliothek allen Mitarbeitern zur Verfigung?

3. Verflgt die Insolvenzverwalterkanzlei darlber hinaus liber aktuelle Fachliteratur (Gesetze und Kommentare) zum
Insolvenzrecht, Internationalen Insolvenzrecht, Anfechtungsrecht, Arbeitsrecht, Gesellschaftsrecht, Mietrecht,
Baurecht, Lizenz- und Patentrecht, Rechnungswesen, Bilanzierung, Steuerrecht, Abgabenordnung etc.?

5.  Wird die Fachbibliothek auf dem Laufenden gehalten?

6. Ist festgelegt, welche Fachliteratur oder sonstigen Informationsdienste den Mitarbeitern zur Verfligung gestellt wer-
den?
7.  Werden den Mitarbeitern Fachzeitschriften und andere fachliche Informationen zeitgerecht zur Verfliigung gestellt?

8.  Wird sichergestellt, dass den Mitarbeitern die aktuelle Rechtsprechung zum Insolvenzrecht bekannt ist?

9. Erfolgt eine ausreichende Schulung durch Besuch von Aus- und Fortbildungskursen anerkannter Anbieter und sonsti-
ger Schulungsveranstaltungen?

10. Werden darliber hinaus ausreichend interne FortbildungsmaRnahmen angeboten, bei welchen auch kanzleispezifi-
sche Fragen durch die Mitarbeiter gestellt werden konnen?

11. Sind die mindestens durchzufiihrenden FortbildungsmaBnahmen fiir jeden Mitarbeiter festgelegt?

12. Wird uberwacht, ob einzelne Mitarbeiter die mindestens durchzufiihrenden MaBnahmen nicht erfillt haben, und
werden bei Nichterfillung die erforderlichen MaBnahmen ergriffen?

E.2.4. Organisation der Fachinformation
1.  Gibt es regelmaBigen Erfahrungsaustausch zwischen den Mitarbeitern?
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Gibt es klare Regelungen der fachlichen Zustandigkeiten?

Werden Fachfragen von grundsatzlicher Bedeutung einheitlich fiir die gesamte Insolvenzverwalterkanzlei entschie-
den?

Werden diese Entscheidungen den Mitarbeitern schriftlich mitgeteilt?

Gibt es Anweisungen an die Mitarbeiter, solche Fragen dem dafiir zustandigen Gremium der Insolvenzverwalterkanz-
lei (Fachausschuss, Kanzleileitung o.a.) zur Entscheidung vorzulegen?

E.3. Fachliche und organisatorische Anweisungen und Hilfsmittel

1.

Gibt es ausreichende schriftliche Regelungen fir alle Tatigkeitsbereiche der Insolvenzverwalterkanzlei

Verfahrensverantwortlichkeiten
Insolvenzverfahrensplanung
Verfahrensabldufe
Sicherungsmalinahmen
Betriebsfortfiihrung
Kommunikation Drittschuldner und Glaubiger
Arbeitnehmer
Kommunikation Insolvenzgericht
Datensicherung
Sachverstandigengutachten
Zustellungspflichten
Dauerschuldverhiltnisse
Glaubigerausschuss
Insolvenzplan
Forderungsanmeldungen
Insolvenzverwalterbericht, Sachstande, Glaubigerversammlung, Forderungsprifung
Verwertungsaufgaben
Anfechtungsanspriiche
Gerichtsprozesse
Reporting
Interne Revision
1 Schlussbericht
Gibt es ausreichende Regelungen fir alle Tatigkeitsbereiche der Insolvenzverwalterkanzlei zur Dokumentation der
Insolvenzverfahrensbearbeitung?
Gibt es ausreichende Regelungen fir alle Tatigkeitsbereiche der Insolvenzverwalterkanzlei zur Anwendung des Vier-
Augen-Prinzips?
Gibt es ausreichende Regelungen fir alle Tatigkeitsbereiche der Insolvenzverwalterkanzlei zur internen Kommunikati-
on?
Gibt es ausreichende Regelungen fir alle Tatigkeitsbereiche der Insolvenzverwalterkanzlei zur internen Nachschau?
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Werden die Anweisungen regelmaRig aktualisiert?
Werden die Anweisungen allen betroffenen Mitarbeitern ausgehandigt bzw. leicht zugédnglich gemacht?

Themenbereich 3 - Insolvenzverfahrensmanagement

F. Insolvenzverfahrensmanagement
F.1. Verfahrensannahme

1. Unabhéangigkeit

1

Ist durch eine an §56 in seiner jeweiligen Fassung orientierte Prifung gewahrleistet, dass der Insolvenzverwalter vor
der Annahme eines Insolvenzverfahrens vom Schuldner und dessen nahestehenden Personen gemaf § 138 InsO so-
wie von wesentlichen Glaubigern und Drittschuldnern unabhangig ist?

Ist durch aktive und verbindliche Riickmeldungspflicht gewahrleistet, dass die vom Insolvenzverwalter eingesetzten
verfahrensbegleitenden Sachbearbeiter in den jeweiligen Insolvenzverfahren vom Schuldner und dessen nahestehen-
den Personen gemaR § 138 InsO sowie von wesentlichen Glaubigern und Drittschuldnern unabhéangig sind?

Ist gewahrleistet (z.B. durch mindestens 3 Jahre zuriickreichende Mandatsliste), dass innerhalb der letzten 3 Jahre
keine die sachgerechte Bearbeitung des Insolvenzverfahrens behindernde Vorbefassung der Insolvenzverwalterkanz-
lei mit dem Schuldner bestand (z.B. intensive Beratung der Organe des Schuldners tiber einen langeren Zeitraum)?

2. Qualifikation
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Ist gewabhrleistet, dass der Insolvenzverwalter schon wahrend der Annahme eines Insolvenzverfahrens unmittelbar
die besonderen Erfordernisse des Verfahrens erhebt (z.B. Branchenspezifika, betrligerische Insolvenz) und diesen
durch die Bereitstellung eigener oder fremder Ressourcen gerecht wird?

Ist wahrend der Annahme eines Insolvenzverfahrens mit wesentlichem internationalen Bezug gewahrleistet, dass der
Insolvenzverwalter und die von ihm in dem jeweiligen Verfahren eingesetzten verfahrensbegleitenden Sachbearbeiter
iber ausreichende Kenntnisse im internationalen Insolvenzrecht und liber entsprechende Sprachkenntnisse verfi-
gen?

Werden die handels- und steuerrechtlichen Pflichten zur Rechnungslegung gemafR § 155 InsO beachtet?

Verfuigen die eingesetzten externen Dienstleister liber ein grundsatzliches und schriftlich fixiertes Qualitatsverstand-
nis, das ihre Aufgaben und Pflichten gegeniiber dem Insolvenzverwalter regelt und Gberpriifbar macht?

. Kapazitat

Verfligt der Insolvenzverwalter im Rahmen der Auftragsannahme Uber ein Verfahren der dynamischen Zuteilung der
vorhandenen Kapazitdten der verfahrensbegleitenden Sachbearbeiter?

Ist wahrend der Annahme eines Insolvenzverfahrens gewahrleistet, dass bei notwendiger Beauftragung von
Dienstleistern des Insolvenzverwalters diese gentigend freie Kapazitat haben bzw. durch andere ersetzt werden kon-
nen (Nachrickerliste)?

F.2. Verfahrensplanung
1. Zustandigkeiten

1

Ist die Zuordnung der verfahrensbegleitenden Sachbearbeiter zum Verfahren nach Eingang des Beschlusses klar
schriftlich festgelegt und fiir die eingesetzten Mitarbeiter einsehbar?

Besteht ein Kontroll- und Warnsystem zur Uberwachung der verfiigbaren Ressourcen sowie die Verpflichtung der
verfahrensbegleitenden Sachbearbeiter, alle Verdanderungen der Ressourcen oder Kapazitaten, die sich negativ auf die
Verfahrensdurchfiihrung auswirken, unverziiglich zu melden?

Gibt es eine Gesamtverfahrensibersicht fur alle zu bearbeitenden Insolvenzverfahren?

F.3. Gesamtplanung (aller Auftrage)

1.

Hat die Kanzlei einen nachvollziehbaren Uberblick iiber ihren Auslastungsgrad? Kann die Kanzlei insbesondere den
Zustand der Vollauslastung erkennen? Sind besondere Ereignisse (z.B. neue Insolvenzverfahren, Krankheit, Kiindi-
gung) berlcksichtigt?

Halt die Kanzlei ein Uberwachungssystem iiber die Zunahme von Fristiiberschreitung als Indiz fiir Uberlastung vor?
Halt die Kanzlei ein Uberwachungssystem iiber die Zunahme von Fristverldngerungsantragen ohne inhaltliche Bear-
beitung als Indiz fiir Uberlastung vor?

Wird in der Kanzlei die Zeit (Beginn, Dauer) bei der Bearbeitung von wesentlichen Vorgdngen und Prozessen gemes-
sen und dabei sicher gestellt, dass diese nicht auBerhalb der eigenen Vorgaben liegen?

Stellt die Kanzlei sicher, dass der Vorlauf zur Aufnahme wichtiger Vorgdnge und Prozesse nicht auRerhalb der eigenen
Vorgaben liegt?

Bemisst die Kanzlei die Zahl / den Prozentsatz der unnétigen oder redundanten Wiedervorlagen?

Gewibhrleistet die Kanzlei die inhaltliche Uberpriifung der Leistungen der verfahrensbegleitenden Sachbearbeiter (z.B.
durch Sachstandsiiberpriifungen durch den Verwalter)?

Stellt die Kanzlei sicher, dass Sachstandsberichte, soweit wie moglich, jeweils den aktuellen Status quo im Verfahren
darstellen?

Themenbereich 4 — Verfahrensschwerpunkte

G. SicherungsmafBnahmen

1.

Ist die sofortige Bestandsaufnahme notwendiger SicherungsmaRBnahmen tber die gesamte dem Insolvenzbeschlag
unterliegende Masse gewahrleistet?

Ist die sofortige Beantragung weiterer durch das Insolvenzgericht anzuordnender Sicherungsmalnahmen gewdhrleis-
tet?

Ist die sofortige Inventur (insbesondere von beweglichen Vermogensgegenstanden) an sdmtlichen relevanten Stand-
orten gewahrleistet?

Wird die Inventur in ausreichendem MaRe durch entsprechend qualifiziertes Personal des Insolvenzverwalters beglei-
tet und gepriift?

Ist gewahrleistet, dass der Sachverstindige die notwendige Qualifikation, Kapazitdt und Unabhéangigkeit hat?

Wird die Bestandsaufnahme von samtlichen Grundstticken, Schiffen etc. gewdhrleistet und werden unverziglich die
entsprechenden Sicherungsvermerke veranlasst?
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7. Werden die notwendigen MaRnahmen zur Verhinderung weiterer Vollstreckungen Dritter (z.B. Speditionspfandrech-
te, Aufrechnungen, Zurtickbehaltungsrechte etc.) sofort ergriffen?

H. Arbeitnehmer
1.  Wird die zeitnahe, umfassende und laufende Information der Arbeitnehmer und ihrer Vertreter gewahrleistet?

2. Werden die Voraussetzungen fiir eine zeitnahe angemessene Lohn- und Gehaltsbuchhaltung sichergestellt?
3.  Werden ggf. die Antrdge zur Vorfinanzierung von Insolvenzgeld zeitnah gestellt und bei Zustimmung umgesetzt?

4.  Enthalt der Antrag auf Vorfinanzierung von Insolvenzgeld die von der Bundesagentur fiir Arbeit vorgegebenen Inhal-
te?

I. Zustellpflichten

1.  Wird die zeitnahe und vollstandige Zustellung der vom Amtsgericht beauftragten Zustellungen von Unterlagen und
Informationen an Dritte gewdhrleistet?

2. Werden die getatigten Zustellungen in ausreichender Form in der Kanzlei des Insolvenzverwalters dokumentiert?

J. Dauerschuldverhaltnisse

1. Werden die Dauerschuldverhéltnisse zeitnah schriftlich dokumentiert und der Bestand und die vertraglichen Inhalte
laufend gepflegt?

2. Ist gewahrleistet, dass simtliche nicht mehr bendétigten Dauerschuldverhiltnisse friihestmoglich geklindigt werden,
um unnotige Belastungen der Masse zu verhindern?

3. Ist gewabhrleistet, dass der Austausch von ungiinstigeren durch glinstigere Dauerschuldverhaltnisse geprift und wenn
moglich vollzogen wird?

K. Insolvenzplan

1. Verfugen der Insolvenzverwalter und seine Mitarbeiter iber ausreichende Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich
der Insolvenzplanerstellung und -priifung?

2. Werden die Verfahrensbeteiligten und potenzielle Investoren rechtzeitig und ausreichend auf die Moglichkeiten eines
Insolvenzplanverfahrens hingewiesen?

3.  Werden die Moglichkeiten der Durchfiihrung eines Insolvenzplanes in ausreichendem MaRe geprift und schriftlich
dokumentiert?

4. Wird bei der Vorlage eines vom Schuldner vorgelegten Insolvenzplanes dieser in ausreichender Form sachlich geprift
und hierzu schriftlich Stellung genommen?

5.  Werden die Gldubiger rechtzeitig liber die Existenz eines Insolvenzplanes unterrichtet und dieser ggf. zur Verfligung
gestellt?

L. Forderungsanmeldungen
1. Werden die Glaubiger bei ihren Forderungsanmeldungen durch das Biiro des Insolvenzverwalters ggf. unterstiitzt?

2. Gibt es bei Verfahren mit vielen oder groRen auslandischen Gldubigern eine in der Landessprache/englischer Sprache
beigefligte Anweisung zur Forderungsanmeldung?

3. Existieren im Biliro des Verwalters verhandlungssichere Englischkenntnisse und Kenntnisse haufig auftretender
Fremdsprachen (insbesondere franzosisch, italienisch, spanisch, tuirkisch, russisch)?

M. Verwertung

1. Verfugen der Insolvenzverwalter und seine Kanzlei Giber genligend Erfahrung zur Organisation von professionellen M
& A-Prozessen zur VerauRerung insolventer Gesellschaften?

2. Wird nach der Bestellung zum Insolvenzverwalter aktiv und unter Einbezug entsprechender Netzwerke (ggf. interna-
tional) nach einem Ubernehmer fiir den Geschéaftsbetrieb gesucht?

3. Ist der Insolvenzverwalter bei entsprechender Notwendigkeit in der Lage, auch bei grofen Unternehmen in sehr
kurzer Zeit (d.h. wenigen Wochen) einen derartigen Prozess zu organisieren und ein Unternehmen zu verauRern?

4.  Wird ohne Zeitverzogerung der Forderungseinzug professionell organisiert und durch Mitarbeiter des Insolvenzver-
walters begleitet?

5.  Wird das Anlage- und Umlaufvermogen im Falle der Betriebsstilllegung zeitnah, transparent und unter ausreichender
Gewadbhrleistung eines bestmdglichen Ergebnisses verwertet?

N. Anfechtungsanspriiche
1.  Wird die weitestgehende Erfassung moglicher Anfechtungsanspriiche aktiv betrieben?
2. Wird bei der Suche nach méglichen Anfechtungsanspriichen systematisch vorgegangen?
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Hat der Insolvenzverwalter bei einem groReren Verfahren ein (interdisziplinares) Anfechtungsteam gebildet und
eingesetzt?

Sind die vom Insolvenzverwalter eingesetzten Mitarbeiter oder externen Dienstleister im Bereich der Buchhaltung
und Jahresabschlusserstellung anfechtungsrechtlich geschult und Gber Besonderheiten im speziellen Insolvenzverfah-
ren informiert?

Werden aufgefundene Anfechtungsanspriiche zeitnah geltend gemacht, sofern rechtlich und wirtschaftlich sinnvoll?

Wird bei der gerichtlichen Geltendmachung von Anfechtungsanspriichen in ausreichendem MaRe eine Kosten-
Nutzen-Analyse betrieben und wird insbesondere vor kostenauslésenden MaBnahmen die wirtschaftliche Leistungs-
fahigkeit des Anspruchsgegners analysiert?

O. Interne Revision

1.
2.
3.

Wird das Insolvenzverfahren durch eine interne Revision gepriift?

Ist die interne Revision gentigend qualifiziert und objektiv?

Besitzt die interne Revision vollumfanglich Einsichts-, Kontroll- und Zugriffsrechte gegeniiber saimtlichen Mitarbeitern
und Insolvenzverwaltern?

Werden die Ergebnisse der internen Revision tiber das Insolvenzverfahren schriftlich niedergelegt?

Werden ggf. Konsequenzen aus der internen Revision fir andere/zukiinftige Verfahrensbearbeitungen gezogen?

Themenbereich 5 - Betriebsfortfiihrung

P. Betriebsfortfiihrung

1.

10.

Werden die notwendigen Vereinbarungen mit den Kunden des Schuldners zur Verhinderung von Aufrechnungen und
der Weiterfiihrung noch nicht vollstandig erflllter Vertrage sofort geschlossen?

Werden die vorhandenen Auftrage unverziglich durch qualifizierte eigene Mitarbeiter des Insolvenzverwalters oder

beauftragte Dienstleister nachkalkuliert, um spatere Belastungen der Masse aus einer Verlusterwirtschaftung zu ver-
hindern?

Werden unverziglich die notwendigen Planungsrechnungen (Gewinn- und Verlustrechnungsplanung, Finanzplanung)
fachgerecht durch eigene Mitarbeiter des Verwalters oder beauftragte qualifizierte Dienstleister erstellt?

Existiert ein ausreichend sicheres System der vom (vorldufigen) Insolvenzverwalter ausgereichten Zahlungsbestati-
gungen?
Besteht ein tagesgenauer Uberblick tiber die ausgereichten, noch nicht bezahlten Zahlungsbestitigungen?

Existiert eine Verknupfung der Aufstellung Gber die ausgereichten Zahlungsbestatigungen mit dem vom Insolvenz-
verwalter aufgestellten Finanzplan?

Wird die Betriebsfortfihrung laufend durch qualifizierte Mitarbeiter des Insolvenzverwalters oder beauftragte qualifi-
zierte Dritte kontrolliert?

Ist die ausreichende Prasenz des Insolvenzverwalters oder der von ihm eingesetzten Mitarbeitern an den verschiede-
nen Produktions-, Handels-, oder Dienstleistungsstandorten gewahrleistet?

Sind die Risiken der Betriebsfortfihrung in ausreichendem MaRe in der Vermogensschadenhaftpflichtversicherung
beriicksichtigt?

Sind die nicht durch die Vermdégensschadenhaftpflichtversicherung abgedeckten Risiken im Risikomanagementsystem
der Kanzlei erfasst?

Themenbereich 6 — Externe Kommunikation

Q. Kommunikation Drittschuldner

1.

2.

Werden die Schuldner des Schuldners zeitnah Gber den Insolvenzantrag und spater die Insolvenzeréffnung unterrich-
tet und erhalten sie weitere notwendige Informationen?

Werden im Falle einer bekannten Globalzession die notwendigen und mdglichen Schritte zur Vermeidung wider-
spriichlicher Informationen zur schuldbefreienden Zahlung ergriffen?

R. Kommunikation Glaubiger

A\

Shnece
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1. Werden die Glaubiger des Schuldners zeitnah tber den Insolvenzantrag, die Geltendmachung von Aus- und Absonde-
rungsrechten, die Insolvenzeroffnung und die Forderungsanmeldung schriftlich informiert?

2. Wird den Gldubigern zeitnah ein umfassender Informationszugang gewdhrt, z.B. durch
1 Organigramm der Insolvenzverwaltung mit Ansprechpartnern (inklusive Telefonnummern, E-Mail und Post-
adresse)
1 Passwortgeschitzter Internet-Zugang mit laufend aktualisierter Glaubigerinformation
Erreichbarkeit des Insolvenzverwalters und Sachbearbeiters sowie angemessene Rickruffristen

S. Kommunikation Insolvenzgericht

1. Wird das Insolvenzgericht umfassend, laufend und zeitnah mit allen relevanten Informationen tber das Insolvenzver-
fahren versorgt?

2. Wird dem Insolvenzgericht die Organisation der Insolvenzverwaltung im Verfahren vollstandig und richtig mitgeteilt?

3.  Wird gewahrleistet, dass die vom Insolvenzgericht gesetzten Fristen zur Abgabe von Gutachten, Verzeichnis der Mas-
segegenstdande und Insolvenzverwalterbericht sowie Sachstdnde eingehalten werden?

Themenbereich 7 — Berichtswesen

T. Sachverstandigengutachten

1. Ist das Sachverstandigengutachten tbersichtlich und verstandlich aufgebaut?

2. Gibt das beim Insolvenzgericht abgegebene Sachverstandigengutachten ein den tatsachlichen Verhaltnissen entspre-
chendes Bild wieder?

3. Ist das Sachverstandigengutachten vollstandig und enthélt es bereits eine Vermdogensibersicht?

U. Insolvenzverwalterbericht, Glaubigerversammlung und Forderungspriifung
1. Ist der Insolvenzverwalterbericht tibersichtlich und verstandlich aufgebaut?
2. Gibt der Insolvenzverwalterbericht ein den tatsachlichen Verhaltnissen entsprechendes Bild wieder?

3. Ist der Insolvenzverwalterbericht vollstandig und fihrt er insbesondere alle ggf. durch die Glaubigerversammlung
abzustimmenden Sachverhalte auf?

4. Ist die dem Insolvenzverwalterbericht beigefligte Vermogensibersicht vollstandig und richtig?
Wird den Glaubigern in der Glaubigerversammlung ein ausgedrucktes vollstandiges Exemplar (dauerhaft) zur Verfu-
gung gestellt?

6. Wird der Verwalterbericht auch in elektronischer Form (Daten-CD) zur Verfligung gestellt?

7.  Werden den Glaubigern im Berichtstermin klar und geniligend ausfiihrlich die wesentlichen Sachverhalte berichtet
und wird auf die einzelnen Fragen der Glaubiger in angemessenem Umfang eingegangen?

Ist gewahrleistet, dass die Forderungsprifung gewissenhaft und umfangreich erfolgt?

9. Ist gewdhrleistet, dass bis zum Prifungstermin die Forderungsprifung weitestgehend fortgeschritten ist und es keine
Verzogerungen gibt, die auf Kapazitats- oder Qualitatsprobleme des Insolvenzverwalters und seiner Mitarbeiter zu-
rickzufuhren sind?

10. Wird den anwesenden Glaubigern bereits im Prifungstermin im Falle eines Bestreitens der angemeldeten Forderung
der Grund fir das Bestreiten verstdandlich mitgeteilt?

11.  Wird den anwesenden Glaubigern von bestrittenen Forderungen bei noch zu klarenden Sachverhalten ein Datum bis
zur vollstandigen Klarung mitgeteilt?

V. Schlussbericht

1.  Vermittelt der Schlussbericht ein den tatsachlichen Verhaltnissen entsprechendes Bild tiber den Verlauf und das
Ergebnis des Insolvenzverfahrens?

2. Ist der Schlussbericht tibersichtlich und entspricht er den gesetzlichen Vorgaben?

3. Wird auf eine — bezogen auf das Insolvenzverfahren — schnellstmogliche Einreichung des Schlussberichtes geachtet?

4.  Wourde die Abgabe des Schlussberichtes in den Berichten und Sachstanden sowie im allgemeinen Reporting realistisch
wiedergegeben?

Themenbereich 8 — Weitere Themen
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W. (Vorldufiger) Glaubigerausschuss

1. Werden die Glaubigerinteressen durch die Anregung eines vorlaufigen Glaubigerausschusses bei entscheidungsrele-
vanten Sachverhalten vor dem Berichtstermin ausreichend gewahrleistet?

2. Wird bei der Anregung eines (vorlaufigen) Glaubigerausschusses in ausreichendem MaRe auf die Einhaltung des § 67
Abs. 2 InsO geachtet?

3. Wird der (vorldufige) Glaubigerausschuss zeitnah Gber samtliche relevanten Sachverhalte (§ 69 InsO) schriftlich in-
formiert?

X. Gerichtsprozesse

1.  Wurde bei der Prifung von vorhandenen (Alt-) Aktivprozessen die sachkundige Bestandsaufnahme und Erfolgsaus-
sichtenwirdigung gewahrleistet?

2. Wird bei der Entscheidung, ob Altaktivprozesse bei den bisherigen Rechtsanwalten der Schuldnerin verbleiben, allein
nach objektiven Kriterien (bessere Erfolgswahrscheinlichkeit, Kostenbetrachtung, Vermeidung zeitlicher Verzégerun-
gen) entschieden?

3. Gibt es vor der Aufnahme jedes Altaktivprozesses oder jedes neuen Aktivprozesses eine schriftliche Aufstellung tiber
die Erfolgswahrscheinlichkeiten, Verfahrenskosten, Prozessrisiko, Bonitdt des Anspruchsgegners und wird diese lau-
fend weiter gefiihrt und dem Insolvenzgericht offen kommuniziert?

4.  Gibt es eine systematische Vorgehensweise zur Prifung vorhandener Passivprozesse und deren méglicher Aufnahme?

Y. Reporting

1.  Werden dem Insolvenzgericht (ggf. unaufgefordert) regelmaRig samtliche relevanten Informationen objektiv und
zeitnah dargestellt?

2. Werden fir die Glaubiger Gber Internet (oder in sonst dhnlicher Weise) laufend aktuell die Informationen zum Insol-
venzverfahren zur Verflgung gestellt?

3. Erhalten die Glaubiger die Moglichkeit, sich laufend Gber den Stand ihrer Forderungsanmeldung zu informieren?

4. Besteht die Bereitschaft und Kapazitat, dass Glaubiger auf telefonische Individualanfragen eine angemessene zeitna-
he Antwort erhalten?
5. Erhalten die Glaubiger zeitnah (d.h. innerhalb von 14 Arbeitstagen) eine Antwort auf schriftliche Anfragen?



