Y/ BVS

bilden Bayern

Zertifikatslehrgang Verwaltung — Fachmodul Kommunale Kasse
Stoffgliederungsplan Nr. 1: Kommunale Finanzwirtschaft

Lehrgebiet:
Kommunale Finanzwirtschaft

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen als Mitarbeitende einer kommunalen Kasse die Gbertragenen
Aufgaben erfillen. (II)

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen kassenrechtliche Vorschriften auch auf neue Sachverhalte
anwenden. (III)

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden zeigen Verstandnis fur die Belange anderer Dienststellen und kdnnen die
Anliegen der Kunden der Kasse birgerorientiert bearbeiten. (III)
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Aufgaben und Stellung der Kasse 9 UE
Lernfeld 2 Organisation der Kasse 10 UE
Lernfeld 3 Kassenrelevante Aspekte des Haushaltsrechts 1 UE
Lernfeld 4 Mahnung und Vollstreckung 12 UE

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
Fachmodul 32 UE 32 UE
Inhalte 1.-4.6.5
2
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Lernfeld 1 Aufgaben und Stellung der Kasse

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Stellung der Kasse in der Organisation ihrer Behérde und kdnnen die
anfallenden Aufgaben in einer Kasse unter gelegentlicher Anleitung durch Vorgesetzte ausfiihren. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
1. Aufgaben und Stellung der Kasse 9
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Festlegung der Gemeinde-, Landkreis- und
den Grundsatz der Bezirksordnung zum Thema ,Kasse als
Einheitskasse. (I) Einheitskasse”
Die Teilnehmenden kdnnen 1.2 Stellung des Kassenverwalters nach Innen und
die Stellung des nach AuB3en

Kassenverwalters beurteilen.
(1I1.)

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Darstellung der originaren Aufgaben der Kasse
die ihnen Ubertragenen 1.3.1  Einzahlungen / Auszahlungen

Aufgaben in der Kasse unter 1.3.2  Verwaltung von Kassenmitteln
gelegentlicher Anleitung durch (Liquiditatsplanung etc.)

Vorgesetzte selbstandig 1.3.3  Verwahrung von Wertgegenstanden (z. B.
wahrnehmen. (III) Wertesachbuch)

1.3.4  Buchflhrung (z. B. Rotabsetzung)

Die Teilnehmenden kennen 1.4 Was sind zugeordnete Aufgaben der Kasse und
die Aufgaben der Kasse und wann durfen sie ibertragen werden?

wissen, wann diese Ubertragen
werden dirfen. (I)
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Feinlernziele Lehrinhalte P |DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 1.5 Niederschlagung — Erlass — Stundung von
die BilligkeitsmaBnahmen Forderungen und Mitwirkung der Kasse

(Niederschlagung, Erlass,
Stundung) unter
gelegentlicher Anleitung durch
Vorgesetzte anwenden. (III)
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Lernfeld 2 Organisation der Kasse

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen die organisatorischen Vorschriften fiir die Kasse und kénnen diese im taglichen
Arbeitsablauf eigenstandig anwenden. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
2. Organisation der Kasse 10
Die Teilnehmenden kdnnen 2.1 Wirtschaftlicher und ordnungsgemabBer
einen wirtschaftlichen und Geschéftsgang der Kasse
ordnungsgemafen

Geschéftsgang in der Kasse
sicherstellen. (III)

Die Teilnehmenden wenden 2.2 Kassensicherheit
die Vorschriften zur
Kassensicherheit selbstandig
an. (IIl)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.3 Raumliche Organisation der Kasse
die Vorschriften zur
raumlichen und personellen 2.4 Personelle Organisation der Kasse

Organisation der Kasse
anwenden. (III)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.5 Zahlungsverkehr der Kasse
den Zahlungsverkehr der
Kasse eigenstandig
abwickeln. (1IT)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 2.6 Besonderheit des unbaren Zahlungsverkehrs
die Besonderheiten des durch SEPA-Mandate

unbaren Zahlungsverkehrs
durch SEPA-Mandate
beurteilen. (III)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.7 Unterscheidung der verschiedenen Arten der
die verschiedenen Arten der Kassenanordnung

Kassenanordnung im
taglichen Kassenbetrieb
verwenden. (III)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.8 Anordnungsbefugnis innerhalb der Kommune
die Vorschriften zur
Anordnungsbefugnis
einordnen und ihre
Auswirkungen auf den
Dienstbetrieb der Kasse
beurteilen. (III)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.9 Aufbewahrung der Zahlungsmittel
die Kassenmittel sicher
aufbewahren. (III)

Die Teilnehmenden kénnen
die Blcher vorschriftsmaBig
fahren. (III)

2.10 Blcher der Kasse

Die Teilnehmenden kdénnen
Tagesabschlisse selbstandig 2.11 Tagesabschluss
erstellen. (III)
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Lernfeld 3 Kassenrelevante Aspekte des Haushaltsrechts

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die kassenrelevanten Aspekte des Haushaltsrechts und kénnen die
entsprechenden Fachbegriffe im Arbeitsalltag im richtigen Zusammenhang verwenden. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

3. Kassenrelevante Aspekte des Haushaltsrechts 1

Die Teilnehmenden wissen 3.1 Kassenkredit
was ein Kassenkredit ist und
kénnen diesen bei der
Wahrnehmung ihrer
Tatigkeiten einsetzen. (IlI)

Die Teilnehmenden kennen 3.2 Jahresabschluss

die Bestandteile des 3.2.1  Begriffsdefinition (z. B. Restbegriffe)
Jahresabschlusses und 322 Umgang mit Uberschiissen bzw.
kénnen die darin Fehlbetragen

verwendeten Begriffe (z. B.
Kassenreste/Haushaltsreste)
einordnen. (II)

Sie wissen wie man mit
Uberschiissen und
Fehlbetragen umgeht. (I)

Die Teilnehmenden kennen 3.3 Rucklagen
die verschiedenen Arten der
Rucklagen. (I)
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Lernfeld 4 Mahnung und Volistreckung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen das Mahn- und Vollstreckungsverfahren unter gelegentlicher Anleitung durch
Vorgesetzte eigenstandig durchflihren. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
4. Mahnung und Vollstreckung 12
Die Teilnehmenden kdnnen 4.1 Unterscheidung Privatrecht — 6ffentliches Recht

privatrechtliche und
offentlich-rechtliche
Anspriche unterscheiden.
(IID)

Die Teilnehmenden kénnen 4.2 Allgemeine Voraussetzungen der Vollstreckung
die allgemeinen 4.2.1  Anfechtung durch férmlichen Rechtsbehelf
Voraussetzungen der 422  Aufschiebende Wirkung

Vollstreckung beurteilen. (III) 4.2.3 Sofortige Vollziehung

Die Teilnehmenden kdnnen 4.3 Besonderen Voraussetzungen der Vollstreckung
die besonderen 4.3.1  Zustellung Leistungsbescheid
Voraussetzung der 432  Falligkeit der Forderung

Vollstreckung beurteilen. (III) 433 Mahnung

Die Teilnehmenden kdnnen 4.4 Saumniszuschlage

Sdumniszuschlage festsetzen.
[y

Die Teilnehmenden kdnnen 4.5 Vollstreckungsanordnung
eigenstandig eine 4.5.1  Ausstandsverzeichnis
Vollstreckungsanordnung 452  Klausel

erteilen. (III)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 4.6 Moglichkeiten der VollstreckungsmaBnahmen
die moglichen 4.6.1  Eigener VollstreckungsauBBendienst
VollstreckungsmaBnahmen 46.2 Beauftragung Gerichtsvollzieher
durchfiihren bzw. bei den 4.6.3  Erlass von Pfandungs- und
zustandigen Stellen Uberweisungsbeschluss
beantragen. (III) 464  Grundlagen Zwangsversteigerungsrecht
4.6.5 Grundlagen Insolvenzrecht
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