Lehr- und Stoffverteilungsplan
fur die

dienstbegleitende
Unterweisung
iIn den Lehrgangen fur
Verwaltungsfachangestellte

entsprechend dem Beschluss der Mitgliederversammlung der
Leitstelle der Studieninstitute fir kommunale Verwaltung
und der Sparkassenakademien in Nordrhein-Westfalen
vom 17. November 1999 in Ludinghausen (Kreis Coesfeld)
i.d. Fassung vom 16.11.2001, 04.12.2002 und 17.11.2007 (Soest)



Lehrplan

Die Inhalte der dienstbegleitenden Unterweisung sind im Detail vor Ort mit dem zu-
standigen Berufskolleg abzustimmen. Notwendige Abweichungen sind zulassig.

Stunden  Gesamt- Klausuren )

stunden
1 Verwaltungsspezifische Datenverarbeitung ?) 30 0
2 Verwaltungsbetriebswirtschaft 170
2.1 Moderne Organisation der Kommunalverwal- 30 1
tung
2.2 Kommunale Kosten- und Leistungsrechnung 40 1
2.3 Kommunale Abgaben / 50 1
Kommunale Haushaltswirtschaft
2.4 Kaufménnische Buchfiihrung 30 1
2.5 Beschaffung und Vergabe 20 0
3 Personalwesen / Recht der Angehdrigen des 50 1
offentlichen Dienstes
4 Handeln in Gebieten des besonderen Verwal- 180
tungsrechts
4.1 Verwaltungsverfahren und Methodik der 50 1
Rechtsanwendung
4.2 Recht der Gefahrenabwehr 40 1
4.3 Sozialhilferecht 40 1
4.4 Kommunalrecht 40 1
420 9
5 Verfligungsstunden 2) 140
560

Y Die Anfertigungszeit fiir die vorgeschriebenen Klausuren betragt jeweils 90 Minuten.

*) Dieses Fach soll in Seminarform bei den Beschaftigungsbehorden der Lehrgangsteilnehmerinnen und —
teilnehmer unterrichtet werden.

%) Uber diese Stunden kann entsprechend den ortlichen Bediirfnissen verfiigt werden.
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1 VERWALTUNGSSPEZIFISCHE DATENVERARBEITUNG

Stunden: 30

Klausuren: 0

Da dieses Fach entsprechend dem Lehrplan in Seminarform bei den Be-
schaftigungsbehdrden der Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer
unterrichtet werden soll, erlibrigt sich ein Stoffverteilungsplan.
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2 VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT
2.1 MODERNE ORGANISATION DER KOMMUNALVERWALTUNG

Stunden: 30

Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

>

eine Standortbestimmung der Verwaltung als offentlicher Dienstleis-
tungsbetrieb geben und die wesentlichen Elemente und Ziele der
Verwaltung als Organisation beschreiben

Grundlagen der Aufbau- und Ablauforganisation einer Verwaltung be-
schreiben und im Rahmen von praktischen Situationsbeschreibungen
Ldsungsansatze bieten sowie Zusammenhéange aufzeigen
Grundlagen der Arbeitsverteilung erlautern sowie wesentliche Organi-
sationstechniken mit dem Verstandnis, dass die Organisation ein dy-
namischer Prozess ist, anwenden.

E-Government im kommunalen Bereich beschreiben und Rahmenbe-
dingungen aufzeigen

Lerninhalte:

Die Verwaltung ist eine Organisation

1.1 Die Verwaltung als System (Standortbestimmung als o6ffentli-
cher Dienstleistungsbetrieb)

1.2 Elemente der Organisation

1.3 Ziele der Organisation

Die Verwaltung hat eine Organisation
2.1 Aufbauorganisation

2.11 Lineare Strukturen (Einliniensystem, Mehrliniensystem,
Stabliniensystem)

2.12 Kollegiale Strukturen (Arbeitsgruppen, Projektgruppen,
Teams)

2.13 Organisationseinheiten (Fachbereiche, Servicestellen,
usw.)

2.14 Organisationsplane (Aufgabengliederungsplan, Pro-
duktplan, usw.)

2.2 Ablauforganisation
2.21 Spezielle Steuerungsinstrumente (Dezentrale Ressour-

cenverantwortung, Controlling, Kontrakte, Dienstanwei-
sungen, Arbeitsanweisungen)

Stunden:

4
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Lerninhalte: Stunden:

2.22 Buroorganisation und Geschéftsverkehr (Aktenfiihrung,
Schriftverkehr, Zeitmanagement)

2.23 Ubungen zu 2.22: Anfertigen von Vermerken, Nieder-
schriften, Verfugungen u.&.

3 Die Verwaltung wird organisiert 15
3.1 Grundlagen der Arbeitsverteilung
3.11 Stellenbildung
3.12 Stellenbemessung
3.13 Stellenbewertung
3.2 Organisationstechniken
3.3 Organisation als dynamischer Prozess
3.4 Grundziige und Rahmenbedingungen von E-Government
- Begriffserklarung und Einordnung
- elektronische Signatur

- EU-Dienstleistungsrichtlinie

4 Klausur und Besprechung 3
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2 VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

2.2

KOMMUNALE KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG

Stunden: 40

Klausuren: eine

Die
>

>

vV VYV V

Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

die Notwendigkeit und die Aufgaben der Kosten- und Leistungsrech-
nung erlautern

zentrale betriebswirtschaftliche Rechnungsgréfien unterscheiden, ins-
besondere die Kosten und Leistungen/Erlése sicher von den Einzah-
lungen und Auszahlungen der Haushaltsrechnung abgrenzen

die Teilbereiche der Kosten- und Leistungsrechnung inhaltlich erlau-
tern

wesentliche Kostenarten, insbesondere auch kalkulatorische Kosten,
ermitteln

grundlegende Verfahren der Kostenverrechnung anwenden

einfache Kalkulationen durchftihren.

Lerninhalte:

1

Die Bedeutung der Kosten- und Leistungsrechnung fir die
Kommunalverwaltung

1.1 Anwendungsbereich / gesetzliche Grundlagen der Kosten-
und Leistungsrechnung

1.2 Einordnung der Kosten- und Leistungsrechnung
ins Rechnungswesen

1.3 Aufgaben/Zwecke der Kosten- und Leistungsrechnung

1.4 Grundséatze der Kosten- und Leistungsrechnung

Grundbegriffe der Kosten- und Leistungsrechnung
2.1 Auszahlungen / Ausgaben - Aufwendungen — Kosten
2.2 Einzahlungen / Einnahmen - Ertrage - Erldse/Leistungen
2.3 Kostenkategorien

2.31 Grundkosten und kalkulatorische Kosten

2.32 Fixe und variable Kosten

2.33 Einzel- und Gemeinkosten

2.34 Gesamt- und Stuckkosten

Stunden:

4

10
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Lerninhalte: Stunden:

3 Die Kostenartenrechnung 10
3.1 Inhalt und Aufgaben
3.2 Gliederung in Kostenarten
3.3 Ermittlung wesentlicher Kostenarten
3.31 Personalkosten
3.32 Materialkosten

3.32.1 Mengenmalige Verbrauchsermittlung
(Inventur-, Entnahmeschein-, Zugangsverfah-
ren)

3.32.2 Bewertung des Materialverbrauchs
(tatsachlicher Anschaffungswert, Durch-
schnittswert)

3.33 Kalkulatorische Kosten

3.33.1 Kalkulatorische Abschreibungen

3.33.11 Anlagevermdgen und Anlagenrech-
nung

3.33.12 Abschreibungsursachen und -
funktionen

3.33.13 Bestimmungsgrofien der Abschrei-
bung
- Abschreibungsbasis
- Abschreibungszeitraum

- Abschreibungsmethode
(leistungsbezogen; linear)

3.33.2 Kalkulatorische Zinsen
(Durchschnittswert-, Restwertmethode)

3.34 Interne Leistungsverrechnung
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Lerninhalte:

4

Die Kostenstellenrechnung
4.1 Inhalt und Aufgaben
4.2 Kiriterien fur die Bildung von Kostenstellen
4.3 Aufbau und Funktionen des Betriebsabrechnungsbogens
4.4 Priméare Kostenverrechnung
4.5 Verfahren der sekundaren Kostenverrechnung
4.51 Anbauverfahren

4.52 Stufenleiterverfahren

Die Kostentragerrechnung
5.1 Inhalt und Aufgaben
5.2 Verhaltnis Produkt <> Kostentrager
5.3 Kalkulationsverfahren
5.31 Divisionskalkulation

5.32 Aquivalenzziffernkalkulation

Ausblick (auf weiterfihrende Fragestellungen der Kosten- und
Leistungsrechnung, z.B. Deckungsbeitragsrechnung, Wirtschaft-
lichkeitsrechnungen)

Klausur und Besprechung

Stunden:



Lehr- und Stoffverteilungsplan fiir die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

2 VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

2.3 KOMMUNALE ABGABEN/
KOMMUNALE HAUSHALTSWIRTSCHAFT

Stunden: 50
Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kdnnen

» die Einnahmequellen der Gemeinden nennen und ihre finanzwirt-
schaftliche Bedeutung anhand von Daten der jeweiligen Beschafti-
gungsbehdrde erklaren

» das Verfahren der Erhebung von Abgaben erklaren und, ausgehend
von den Rechtsgrundlagen, die Einbeziehung verschiedener Stellen
der Verwaltung erlautern

» die finanzwirtschaftliche Bedeutung der speziellen Entgelte bestim-
men und ihre Einbindung in die Kostenrechnung der Gemeinden be-
grinden

» die Grund- und Gewerbesteuerabgaben ausgehend von Messbe-
scheiden der Finanz&mter ermitteln

» die Notwendigkeit eines kommunalen Finanzausgleichs begrinden
und seine Struktur in Grundzilgen erklaren;

» die kommunale Haushaltswirtschaft anhand des Systems der Planung
und der Ausfilhrung der Bestimmungen der Haushaltssatzung und
des Haushaltsplans beschreiben und dabei von der kaufmannischen
Rechnungslegung abgrenzen

» den Kreislauf der Haushalte beschreiben und die darin einzubezie-
henden Aufgaben der verschiedenen beteiligten Stellen erlautern

» die Strukturierung des Haushaltsplans erklaren und diese mit den
Grundsatzen der Veranschlagung verbinden und die Bindungswirkun-
gen von Haushaltsansatzen beschreiben

» Probleme der Ausfihrung des Haushalts erkennen und in Grundzi-
gen Losungsansatze anhand der gegebenen gesetzlichen Bestim-
mungen aufzeigen

» in Grundzigen die Entwicklung des Vermdgens und der Schulden in
ihren finanzwirtschaftlichen Folgen beschreiben.

Lerninhalte Kommunale Abgaben: Stunden:

1 Einnahmen der Gemeinden 1

Einnahmequellen der Gemeinden und Gemeindeverbande

2 Rechtsgrundlagen der Abgabenerhebung 2

Einordnung der gemeindlichen Finanzhoheit in verfassungsrechtli-
che Regelungen

3 Das Verfahren der Abgabenerhebung 5
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Lerninhalte Kommunale Abgaben: Stunden:

3.1 Verfahren der Abgabenerhebung

3.2 Grundbegriffe der Abgabenerhebung

3.3 Ermittlung von Daten als Grundlage der Abgabenerhebung
3.4 Festsetzung von Abgaben; Mitwirkung der Kasse

3.5 Sondermal3hahmen der Erhebung

4 Die speziellen Entgelte 4

Materielle und rechtliche Grundlagen der Erhebung

5 Realsteuern 4
5.1 Ermittlung der Grundsteuer- und Gewerbesteuerzahllast

5.2 Finanzwirtschaftliche Bedeutung

6 Anteil der Gemeinden an der Einkommensteuer - Gewerbesteu- 2
erumlage

6.1 Ermittlung der Anteile an Einkommensteuer und Umsatzsteuer

6.2 Gewerbesteuerumlage

7 Gemeindlicher Finanzbedarf — gemeindliche Finanzkraft 2
7.1 Ungedeckter Finanzbedarf — Finanzausgleich
7.2 Ermittlung der Schliisselzuweisungen

7.3 Zweckzuweisungen

8 Ortliche Verbrauchs- und Aufwandsteuern 2

Arten, rechtliche Regelung; Ertragshoheit; finanzwirtschaftliche Be-
deutung
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Lerninhalte Kommunale Haushaltswirtschaft:

1

Rechtsgrundlagen der kommunalen Haushaltswirtschaft

Verfassungsrechtliche und haushaltswirtschaftliche Grundlagen

Finanzwirtschaftliche Grundlagen der gemeindlichen Finanz-
wirtschaft

2.1 Haushaltsgrundsatze

2.2 Grundsatze der Einnahmebeschaffung

Einzahlungen und Auszahlungen, Ertrage und Aufwendungen
im Kreislauf der Haushalte

3.1 Planung, Ausfiihrung, Rechnungslegung

3.2 Stellen, die an der Durchfiihrung beteiligt sind

Planung der Finanztransfers
4.1 Notwendigkeit der Planung

4.2 Veranschlagungsgrundsatze

4.3 Inhalt und Bestandteile des Haushaltsplanes; Anlagen
4.4 Zustandekommen der Haushaltssatzung
4.5 Inhalte der Haushaltssatzung

4.6 vorlaufige Haushaltswirtschaft

Haushaltsangaben im Gesamthaushalt und im produktorientier-
ten Haushaltsteil

5.1 Gesamtergebnisplan, Gesamtfinanzplan

5.2 Teilergebnisplan, Teilfinanzplan

Stunden:

1

10
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Lerninhalte Kommunale Haushaltswirtschaft:

6 Veranschlagungsgrundsatze fur die Aufstellung des Haus-
haltsplans

6.1

6.2

Veranschlagung

Verpflichtungserméachtigungen

7 Bewirtschaftung der Haushaltsmittel

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Bewirtschaftungsgrundsatze
Deckunngsgrundsatze
Budgetierung
Kreditaufnahme

Uber- und auRerplanméaRige Aufwendungen bzw. Auszahlun-
gen

Interne Leistungsbeziehungen

8 Haushaltsausgleich

9 Klausur und Besprechung

Stunden:

1
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2 Verwaltungsbetriebswirtschaft
2.4 KAUFMANNISCHE BUCHFUHRUNG

Stunden: 30

Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

>

VVVvY V VY V VYV

A\

die kaufméannische doppelte Buchfihrung in das betriebliche Rech-
nungswesen einordnen und Beziige zur 6ffentlichen Verwaltung her-
stellen

zentrale Grundséatze ordnungsmaliiger Buchfihrung — auch vor kom-
munalem Hintergrund - erlautern

die Grundstrukturen von Inventur/Inventar und kaufméannischem Jah-
resabschluss darstellen

Bestands- und Erfolgsbuchungen sicher unterscheiden und auf Kon-
ten erfassen

den Buchungszusammenhang zwischen Eréffnungs- und Schlussbi-
lanz sowie Gewinn- und Verlustrechnung herstellen und erklaren
einfache spezielle Geschéftsvorfélle buchen
jahresabschlussvorbereitende Schritte UberblicksmaRig darstellen
Grundztge der Buchfiihrungsorganisation beschreiben.

die Auswirkungen des nordrheinwestfalischen Konzepts zum Neuen
Kommunalen Finanzmanagement (NKF) auf die kommunale Rech-
nungslegung darlegen

Hinweis:

Im Mittelpunkt der Veranstaltung sollen — vor dem Hintergrund des
nordwestfalischen Konzepts zum Neuen Kommunalen Finanzma-
nagement (NKF) — die spezifischen kommunalen Bezlige der kauf-
mannischen doppelten Buchfihrung stehen

Lerninhalte:

1 Grundlagen des Rechnungswesens und Einordnung der

Doppik

1.1 Grundlagen der Doppik anhand eines einfiihrenden Pra-
xisbeispiels
(Inventur/Inventar, Bilanz, Bestande einschl. Reinvermo-
gen, Erfolg, Konten)

1.2 Buchfiihrung und Rechnungswesen

1.3 Buchfihrungssysteme

1.4 Der Jahresabschluss nach HGB und NKF

1.5 Buchfuhrungs-/Jahresabschlussfunktionen
(einschl. Interessenten der Buchflihrung)

1.6 Buchungsrelevante Sachverhalte

3

Stunden:
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Lerninhalte: Stunden:
1.7 Buchfuhrungspflicht und Bedeutung der Doppik im kom-
munalen Bereich (vor dem Hintergrund des NKF)

1.8 Die Grundsatze ordnungsmaliger Buchfiihrung
(GoB und GoB-K)

2 Inventur, Inventar, Bilanz 1
(einschl. kommunale Eréffnungsbilanzierung)
3 Die Struktur der doppelten Buchfuhrung 6

3.1 Die Bilanz als Ausgangspunkt der Doppik

3.11 Die Veranderungen der Bilanz durch Geschéftsvor-
falle
3.22 Bestandsbuchungen (ohne Eigenkapital)

3.2 Erfolgsermittlung und Erfolgsverbuchung

3.21 Erfolgsermittlung
3.22 Buchung von Aufwand und Ertrag auf Erfolgskonten
3.23 Erfolgsbuchungen und Eigenkapital

3.3 Der Buchungsgesamtzusammenhang
(Er6ffnungs- / Schlussbilanz und Gewinn- und Verlust-
rechnung bzw. Ergebnisrechnung)
4 Die Organisation der Buchfihrung 1
4.1 Belege

4.2 ,Bucher” der Buchflihrung

4.3 Kontenrahmen und Kontenplan
(einschl. NKF-Kontenrahmen)

5 Vergleich Doppik <> Kameralistik 2

6 Spezielle Buchungsfalle 8

6.1 Kommunale Ertrdge (einschl. Umsatzerldse unter Bertcksich-
tigung von Umsatzsteuer)

6.2 Lohn- und Gehaltsbuchung
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Lerninhalte:

6.3

6.4
6.5

Stunden:

Buchungen im Sachanlagenbereich
6.31 Buchung des Abschreibungsaufwands
6.32 Anlagenverkauf Uber/unter Buchwert

Grundlagen der Buchung von Wareneinkauf und —verkauf

Vorbereitende  Abschlussbuchungen und Hauptab-
schlussubersicht

(nur Uberblick)
6.51 Rechnungsabgrenzungsposten

6.52 Ruckstellungen
6.53 Sonstige Verbindlichkeiten und Forderungen

7 Besonderheiten des NKF 6
(soweit nicht bereits behandelt)

7.1
7.2
7.3
7.4

Kommunale Bilanz
Kommunale Ergebnisrechnung
Kommunale Finanzrechnung
Kommunaler Produkthaushalt

8 Klausur und Besprechung 3

Seite 14
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2 VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT
2.5 BESCHAFFUNG UND VERGABE

Stunden: 20
Klausuren: 0

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen
» die rechtlichen Grundlagen fir das offentliche Beschaffungswesen

darstellen

» die verschiedenen Organsiationsformen bei der Beschaffung be-
schreiben

» die unterschiedlichen Vergabe- und Beschaffungsgrundsatze erlau-
tern

» nationale und européaische Vergabeverfahren in ihnren Grundzigen auf
einfache Beschaffungsfalle anwenden

» die wesentlichen Aspekte der Vergabetberprifung beschreiben

» die Bedeutung von Korruptionsgefahrdung und —vorbeugung im 6f-
fentlichen Dienst darlegen.

Lerninhalte:

1 Rechtliche Grundlagen fir das 6ffentliche Beschaffungs- und
Vergabewesen

1.1 Zusammenhange und Querverbindungen
1.11 Bundes- und landeshaushaltsrechtliche Vorschriften
1.12 Gemeinderechtliche Regelungen
1.13 Ortliche Beschaffungsordnungen / Vergaberichtlinien

1.14 Europaische Richtlinien und deren Umsetzung in natio-
nales Vergaberecht

1.2 Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB, IV. Teil,
88 97 ff.)

1.3 Verordnung Uber die Vergabebestimmungen fir offentliche
Auftrage (VgV)

1.4 Verdingungsordnungen
1.41 Verdingungsordnung fur Bauleistungen (VOB)
1.42 Verdingungsordnung fur Leistungen (VOL)

1.43 Verdingungsordnung fir freiberufliche Leistungen
(VOF)

1.5 Vergabevorschriften in Spezialgesetzen und —verordnungen

Stunden:

3

Seite 15
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Lerninhalte:

3

1.6 Vertragsrecht
1.61 Allgemeine Vertrags- und Geschéftsbedingungen

1.62 Allgemeine Bedingungen fir die Ausfiihrung von Leis-
tungen

1.63 VOB/B und VOL/B

1.64 Besondere und zusatzliche Vertragsbedingungen

Organisationsformen

2.1 Zentrale und dezentrale Beschaffung
2.2 Allgemeine Vergabestellen

2.3 Sondervergabestellen

2.4 Zentraler Vergabedienst

2.5 Organisation des Beschaffungswesens bei dezentraler Res-
sourcenverantwortung

Vergabe- und Beschaffungsgrundsatze

3.1 Wetthewerb als tragender Grundsatz der Vergabe
3.2 Transparenz der Beschaffungsverfahren

3.3 Gleichbehandlungsgebot / Diskriminierungsverbot
3.4  Stuckelungsverbot

3.5 Bericksichtigung kleiner und mittlerer Unternehmen / Auftei-
lung nach Losen

3.6 Anforderungen an Unternehmer / Wettbewerber / Bieter
3.7 Vergabefremde Aspekte

3.8 Leistungsbeschreibung und Verdingungsunterlagen

3.9 Angebotsfrist / Zuschlags- und Bindefrist

3.10 Zuschlag auf wirtschaftlichstes / annehmbarstes Angebot
3.11 Verbot der Nachverhandlung

3.12 Aufhebung des Vergabeverfahrens und Voraussetzungen

Stunden:

Seite 16
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Lerninhalte: Stunden:
4 Nationale Vergabeverfahren 4
4.1 Offentliche Ausschreibung
4.2 Beschrankte Ausschreibung
4.3 Freihandige Vergabe
4.4  Offentliche Teilnahmewettbewerbe

4.5 Erkundung des Bewerberkreises

5 Europaische Vergabeverfahren 4
5.1 Offenes Verfahren
5.2 Nichtoffenes Verfahren
5.3 Verhandlungsverfahren

5.4 Wettbewerbe

6 Kontrolle der RechtméaRigkeit / Vergabelberprifung 2
6.1 Rechtsschutz oberhalb und unterhalb der EU-Schwellenwerte
6.2 Dienstaufsichtsbeschwerde
6.3 Vergabeprifstelle
6.4 Vergabekammer
6.5 Vergabesenat beim Oberlandesgericht

6.6 Schadensersatz

7 Korruptionsgefahrdung und -vorbeugung 2
7.1 Korruptionsindikatoren
7.2 Sensibilisierung durch Aus- und Fortbildung
7.3 Prufraster und Checklisten

7.4 Organisatorische Optimierung der Vergabe- und Beschaf-
fungsprozesse

Seite 17
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Lerninhalte: Stunden:
7.5 Verstarkung von Dienst- und Fachaufsicht
7.6  Priuf- und Berichtspflichten
7.7 Innenrevisorische MaRnahmen und Instrumente

7.8 Personalrotation

Seite 18
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3 PERSONALWESEN / RECHT DER ANGEHORIGEN
DES OFFENTLICHEN DIENSTES

Stunden: 50
Klausuren: eine
Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kdnnen
» die wichtigsten Bestimmungen des Berufsbildungsrechts und des Ju-
gendarbeitsschutzgesetzes benennen und erlautern
» die Regelungen uber das Zustandekommen und die Beendigung von
Arbeitsvertragen und die wichtigsten Inhalte dieser Rechte-/Pflichten-
beziehung beschreiben
» die Grundzuge des Tarifrechts, des Arbeithehmerschutzes und des
Personalvertretungsrechtes aufzeigen
» die Abgrenzung zum Beamtenverhéltnis beschreiben und die Grund-
strukturen des Beamtenverhaltnisses erlautern.
Lerninhalte: Stunden:
1 Berufshildungsrecht 8
1.1 Zustandekommen von Berufsausbildungsvertragen
1.2 Berufshildungsgesetz
1.21 Anwendbarkeit
1.22 Rechte und Pflichten
1.23 Beendigung von Ausbildungsverhaltnissen
1.3 Jugendarbeitsschutzgesetz

1.31 Anwendbarkeit

1.32 Beschéftigungsverbote

2 Angehdrige des offentlichen Dienstes
2.1 Arbeits- und Tarifrecht 25
2.11 Rechtsgrundlagen
2.12 Arbeitsvertrag
- Begriindung

- Rechte und Pflichten
- Beendigung einschliel3lich Kiindigungsschutz
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

Lerninhalte: Std.:

2.13 Grundzuge des kollektiven Arbeitsrechts
- Koalitionsfreiheit
- Tarifvertrag
- Tarifbindung mit Beztigen zum TVOD

2.14 Grundzige des Arbeitnehmerschutzes
- Mutterschutz
- Schwerbehindertenschutz (SGB IX)

2.2 Beamtenrecht 10
2.21 Rechtsverhéltnis der Beamten
2.22 Abgrenzung zum Arbeitsverhaltnis

2.23 Grundzige des Beamtenverhéltnisses

3 Grundziuge des Personalvertretungsrechts 4

4  Klausur und Besprechung 3
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

4 HANDELN IN GEBIETEN DES BESONDEREN VER-
WALTUNGSRECHTS

4.1 VERWALTUNGSVERFAHREN UND METHODIK DER RECHTS-
ANWENDUNG

Stunden: 50
Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

die fur alle Rechtssatze gemeinsamen Merkmale definieren
Rechtsnormen dem offentlichen oder privaten Recht zuordnen

die Unterschiede der einzelnen Rechtssatze beschreiben
Verwaltungsvorschriften von Rechtsvorschriften abgrenzen

die einzelnen Begriffe der Rechtsanwendung erlautern
Tatbestandsmerkmale daraufhin priifen, ob sie kumulativ oder alterna-
tiv sind

auf der Rechtsfolgenseite erkennen, ob es sich um gebundene oder
Ermessensentscheidungen handelt

einfache praktische Féalle gutachtlich prifen und unter Anwendung der
Subsumtionstechnik richtig entscheiden

die Grundlagen und Formen des Verwaltungshandelns, insbesondere
des Verwaltungsaktes, sowie das allgemeine Verwaltungsverfahren
darstellen und auf einfache Félle selbststandig anwenden

die Rechtmafigkeit von Verwaltungsentscheidungen prifen

die verschiedenen Mdoglichkeiten darstellen, die ein Betroffener hat,
um sich gegen MalRnhahmen der Verwaltung zu wehren.

YV VYV V VVVVVYY

\ A%

Lerninhalte: Stunden:
1 Methodik der Rechtsanwendung
1.1 Rechtsquellen 8

1.11 Merkmale des Rechtssatzes

1.12 Offentliches und privates Recht

1.13 Die Gebiete des 6ffentlichen Rechts

1.14 Ursprungliche und abgeleitete Rechtsquellen

1.15 Die Arten der Rechtsvorschriften

1.15.1 Geschriebenes Recht

1.15.11 Gesetze
1.15.12 Rechtsverordnungen
1.15.13 Autonome Satzungen

1.15.2 Ungeschriebenes Recht
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

Lerninhalte:

1.15.3 Ortlicher und zeitlicher Geltungsbereich der
Rechtsquellen

1.2 Verwaltungsvorschriften und sonstige Erkenntnisquellen

1.3 Rechtsanwendung

1.31

1.32

Begriffe zur Rechtsanwendung
1.31.1 Sachverhalt

1.31.2 Anwendungsnhorm
1.31.3 Tatbestand

1.31.4 Tatbestandsmerkmale
1.31.5 Rechtsfolge

Subsumtionsiibungen

1.4 Gutachten

1.41

1.42

Gutachtentechnik

Schriftliche Formulierung von Gutachten

Diese Arbeitstechnik sowie die Bescheidtechnik sind in
den einzelnen Rechtsfachern weiter einzuliben.

2 Verwaltungsverfahren

2.1 Verwaltungshandeln

211

2.12

2.13

2.14

2.15

Arten des Verwaltungshandelns

Begriff und gesetzliche Grundlage des Verwaltungsak-
tes

Arten des Verwaltungsaktes
Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt
Formelle RechtmaRigkeit des Verwaltungsaktes
2.15.1 Zustandigkeiten

2.15.2 Form

Stunden:

20
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

Lerninhalte:

2.15.3 Verfahren

2.15.31

2.15.32

2.15.33

Begriff des Verwaltungsverfahrens
Allgemeines Verwaltungsverfahren

Bekanntgabe von Verwaltungsakten

2.16 Materielle Rechtmafigkeit des Verwaltungsaktes

2.17

2.16.1 Rechtsgrundlage

2.16.2

2.16.11

2.16.12

2.16.13

Tatbestand
2.16.11.1 Bestimmte Rechtsbegriffe

2.16.11.2 Unbestimmte Rechtsbegrif-
fe

Rechtsfolge

2.16.12.1 Gebundene Entscheidun-
gen

2.16.12.2 Ermessensentscheidungen
Ermessensausiibung

2.16.13.1 Arten der Ermessensvor-
schriften

2.16.13.2 Arten des Ermessens

2.16.13.3 Fehlerfreie Ermessensaus-
tbung

Inhaltliche Bestimmtheit

Folgen fehlerhafter Verwaltungsakte

2171

2.17.2

2.17.3

2174

Korrigierbarkeit offensichtlicher Unrichtigkeiten

Nichtigkeit

Anfechtbarkeit

Unbeachtlichkeit und Heilungsmdglichkeiten
von Fehlern

Stunden:
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

Lerninhalte: Stunden:
2.18 Riucknahme und Widerruf von Verwaltungsakten

2.19 Uberblick tber die Mdglichkeiten der zwangsweisen
Durchsetzung von Verwaltungsakten

(Das Thema ,Verwaltungszwang“ wird detailliert im Fach RECHT
DER GEFAHRENABWEHR behandelt.)

2.2 Verwaltungsrechtsschutz 7

2.21 Formlose (unechte) und formliche (echte) Rechtsbehel-
fe

2.21.1 Formlose Rechtsbehelfe
2.21.2 Formliche Rechtsbehelfe
2.21.21 Verwaltungsrechtsweg

2.21.22 Uberblick tber die wichtigsten Klage-
arten

2.21.23 Vorverfahren (Widerspruchsverfahren)

2.21.23.1 Zulassigkeit und Begrin-
detheit des Widerspruchs

2.21.23.2 Wirkung des Widerspruchs
und Ausnahmen

2.21.23.3 Verfahrensablauf

2.21.23.4 Wiedereinsetzung in den
vorigen Stand

2.21.24 Besonderheiten der Anfechtungs- und
Verpflichtungsklage

3 Klausur und Besprechung 3
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

4 HANDELN IN GEBIETEN DES BESONDEREN VER-

WALTUNGSRECHTS
4.2 RECHT DER GEFAHRENABWEHR

Stunden: 40
Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

» erklaren, warum die Aufrechterhaltung der 6ffentlichen Sicherheit und
Ordnung eine notwendige Aufgabe des Rechtsstaates ist

die verschiedenen Eingriffsbefugnisse der Ordnungsbehérde be-
schreiben

Auswahlermessen hinsichtlich der Adressaten und der Malinahmen
einer Ordnungsverfligung ausiben

eine Ordnungsverfiigung in einem einfachen Fall entwerfen

erlautern, wie ordnungsbehérdliche Mal3nahmen durchgesetzt wer-
den.

vV VYV 'V

Lerninhalte:
1 Aufbau, Zustandigkeiten und Aufsicht der Ordnungsbehérden

1.1 Aufbau

2 Gesetzliche Erméchtigung zur Gefahrenabwehr
2.1 Spezialgesetz mit eigener Erméachtigungsgrundlage
2.2 Standardmafinahmen
2.3 Generalklausel § 14 Abs. 1 OBG
2.4 Schutzglter der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung
2.5 Gefahrenbegriff

2.6 EntschlieBungsermessen und Bestimmung des behdrdlichen
Spielraums

3 Adressat der Ordnungsverfiigung
3.1 Verhaltensverantwortliche Personen
3.2 Zustandsverantwortliche Personen

3.3 Inanspruchnahme des Nichtverantwortlichen bei gegenwaérti-
ger erheblicher Gefahr

3.4 Auswahlermessen beziglich des Adressaten




Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

4 Die ordnungsbehordliche MaRnahme 5

4.1

4.2

Verhaltnismagigkeit

Vereinbarkeit mit Grundrechten

5 Die Ordnungsverfugung 6
5.1 Begriff und Form
5.2 AuRere Gestaltung (Aufbau)
5.3 Inhalt
5.4 Bescheidtechnik:
5.5 Uberpriifung des Bescheides auf seine RechtmaRigkeit
6 Sonstige ordnungsbehdrdliche Malinahmen 2
6.1 Erlaubnisse
6.2 Abstrakte Gefahr als Voraussetzung fiir den Erlass einer ord-
nungsbehdérdlichen Verordnung
7 Durchsetzung ordnungsbehdérdlicher MaRnahmen 4
7.1 Ermachtigung
7.2 Voraussetzungen des 8 55 Abs. 1 VwVG NW
7.3 Auswahl des Zwangsmittels
7.4 Gestrecktes Verfahren
7.5 Anordnung der sofortigen Vollziehung
7.6 Voraussetzungen des sofortigen Vollzugs
8 Klausur und Besprechung 3
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

4 HANDELN IN GEBIETEN DES BESONDEREN VER-
WALTUNGSRECHTS

4.3 SOZIALHILFERECHT

Stunden:

40

Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

» das System der sozialen Sicherung in der Bundesrepublik Deutsch-
land und die Grundzilige des Sozialgesetzbuchs darstellen

» Inhalt und Grundsatze der Sozialhilfe und der Grundsicherung fur Ar-
beitsuchende erlautern

» Problemstellungen aus den Bereichen der Hilfe zum Lebensunterhalt,
der Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung und der
Grundsicherung fur Arbeitsuchende mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad losen

» die Grundziige der Hilfen in anderen Lebenslagen und der Wiederher-
stellung der Nachrangigkeit benennen.

Lerninhalte: Stunden:
1 Allgemeine Grundlagen 2
1.1 Verfassungsrechtliche Grundlagen
1.2 Das System der Sozialen Sicherung
1.3 Grundzlge des Sozialgesetzbuchs
2 Systematik und Grundsatze des SGB Il und des SGB XII 6
2.1 Aufgabe und Inhalt
2.2 Grundsétze der Leistungsgewahrung
2.3 Leistungstrager und Zustandigkeiten
3 Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhalts* 24
3.1 Leistungsberechtigte Personen (SGB I, 3./4. Kapitel SGB XIlI)
3.2 Leistungsspektrum, Bedarfe
3.3 Regelbedarfe, Sonderbedarfe/einmalige Bedarfe
3.4 Einsatzverpflichtete Personen
3.5 Ermittlung des einzusetzenden Einkommens
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

Lerninhalte:

6

3.6  Ermittlung des einzusetzenden Vermogens
3.7 Ausschluss/Einschrankung des Leistungsanspruchs
*Je nach ortlichen Gegebenheiten wird die Thematik schwerpunkt-

mafig anhand der Normen des SGB Il oder des SGB XlI behandelt.

Grundzulge der Hilfen in anderen Lebenslagen (5. bis 9. Kapitel
SGB XIlI)

Wiederherstellung des Nachrangs/Anspriiche gegen Dritte
(Uberblick)

Klausur und Besprechung

Stunden:
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

4 HANDELN IN GEBIETEN DES BESONDEREN VER-
WALTUNGSRECHTS

4.4 KOMMUNALRECHT

Stunden: 40

Klausuren: eine

Die Lehrgangsteilnehmerinnen und —teilnehmer kénnen

>

die Bedeutung der kommunalen Selbstverwaltung als Grundlage fur
den demokratischen Staatsaufbau darstellen und anhand der Befug-
nisse werten

» die Aufgaben der Gemeinde erklaren

» die Rechte und Pflichten der Einwohner und Birger erlautern

» die Bildung, die Zustandigkeiten und das Zusammenwirken kommuna-
ler Organe darstellen

» das Zustandekommen und die Ausfiihrung kommunaler Entscheidun-
gen erlautern

» zwischen Eigenverantwortung und Einfluss staatlicher Behdrden un-
terscheiden

» Aufgaben und Organe der Kreise, der Landschafts- und tbrigen Ge-
meindeverbande mit denen der Gemeinden vergleichen.

Lerninhalte:

1 Rechtscharakter und Rechtsstellung der Kommunalkérper-

3

schaften

1.1 Stellung im Staatsaufbau

1.2 Die verschiedenen kommunalen Korperschaften
1.3 Begriff ,Gebietskdrperschaft®

1.4 Rechtsstellung im 6ffentlichen und privaten Recht

Selbstverwaltungsrecht
2.1 Begriff

2.2 Hoheitsbefugnisse, insbesondere Satzungsrecht

Aufgaben
3.1 Allgemeine Zielrichtung

3.2 Einteilung nach rechtlichen Gesichtspunkten

Stunden:
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Lehr- und Stoffverteilungsplan fur die dienstbegleitende Unterweisung in den VFA-Lehrgangen

Lerninhalte: Stunden:
4 Mitgliedschaft 4
4.1 Einwohner- und Blrgerstatus

4.2 Rechte, insbesondere Einwohnerantrag, Burgerbegehren und
-entscheid
4.3 Pflichten
5 Gebietsbestand, -gliederung und —anderung 2
6 Verwaltung der Gemeinden 20
6.1 Uberblick liber die Organe und Organteile
6.2 Kompetenzverteilungssystem
6.3 Rat
6.31 Wahl
6.32 Rechte und Pflichten der Ratsmitglieder
6.33 Sitzung des Rates und verfahrensrechtliche Anforde-
rungen an Beschlisse
6.4 Ausschisse
6.41 Bildung
6.42 Zusammensetzung
6.43 Besetzung
6.5 Blrgermeister
6.51 Wahl, Abwahl
6.52 Vertretung
6.6 Wahlen der Organe in den Gemeinde- und Stadtbezirken
7 Arten und Behdrden der Staatsaufsicht 2
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Lerninhalte: Stunden:
8 Uberblick Giber Aufgaben und Organe 2
8.1 der Kreise
8.2 der Landschaftsverbande

8.3 der ubrigen Gemeindeverbande

9 Klausur und Besprechung 3
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