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Fachbezogener Zertifikatslehrgang Verwaltung 
Fachmodul Pass-, Ausweis- und Meldewesen 

 
 
 
 
 

Lehrgebiet: 
 
Pass-, Ausweis- und Meldewesen 
 
Fachkompetenz: 
 
Die Teilnehmenden können – regelmäßig wiederkehrende – sachbearbeitende und beratende 
Tätigkeiten im Einwohnermelde- und Passamt einer Gemeinde erledigen. (III) 
 
 
Methodenkompetenz: 
 
Die Teilnehmenden kennen die einschlägigen Rechtsvorschriften des Melde-, Pass- und 
Ausweisrechts und können diese auf regelmäßig wiederkehrende Sachverhalte anwenden. (III) 
 
 
Sozialkompetenz: 
 
Die Teilnehmenden können  
- im persönlichen Gespräch und im Schriftverkehr eine kompetente, wertschätzende, 

bürgerfreundliche und rechtssichere Kommunikation mit den Bürgerinnen und Bürgern 
führen sowie 

- selbständig und bürgerorientiert Beratungsgespräche führen und die aktuelle Rechtslage 
klar und verständlich darlegen. (III) 
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder: 
 

 
 
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf 
Präsenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL): 
 
Lehrgangsabschnitte Präsenzunterricht Distanzunterricht Distanzlernen gesamt
Fachmodul 32 UE 0 UE  0 UE 32 UE 

Inhalte Nr. 1 bis 4    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Lernfeld 1 Melderecht 20 UE 

Lernfeld 2 Pass- und Ausweisrecht 9 UE 

Lernfeld 3 Beglaubigungen 1 UE 

Lernfeld 4 Kostenrecht 2 UE 
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Lernfeld 1 Melderecht 

 
 

Groblernziel 

 
Die Teilnehmenden können zu grundlegenden Problemstellungen bei der Durchführung von 
melderechtlichen Angelegenheiten rechtlich Stellung beziehen. Sie können einzelne Probleme 
melderechtlicher Vorgänge rechtlich beurteilen und rechtskonform abschließen. (III)  
 
 

 
 

Feinlernziele 
 

Lehrinhalte 
 

P DU DL 

 
Die Teilnehmenden kennen 
die nach Landerecht 
zuständigen Meldebehörden 
und sind über deren 
Aufgaben und Befugnisse 
informiert. (I) 
 
Die Teilnehmenden kennen 
die Daten, welche im 
Melderegister gespeichert 
werden und sind über deren 
Nutzung und das 
Meldegeheimnis informiert. 
(I) 
 

 
1.1     Allgemeine Bestimmungen 
1.1.1  Meldebehörden 
1.1.2  Aufgaben und Befugnisse der   
             Meldebehörden  
 
 
 
1.1.3  Speicherung von Daten 
1.1.4     Ordnungsmerkmale und Zweckbindung  
             von Daten 
1.1.5     Richtig- und Vollständigkeit des  
             Melderegisters 
1.1.6     Meldegeheimnis 
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Die Teilnehmenden kennen 
die Schutzrechte der 
betroffenen Personen und 
können über 
Auskunftsersuchen 
entscheiden. (III)  

 
1.2       Schutzrechte 
1.2.1    Schutzwürdige Interessen der betroffenen  
            Personen 
1.2.2    Auskunftsrechte der betroffenen Personen 
1.2.3    Auskunftsbeschränkungen 
1.2.4    Recht auf Berichtigung 
1.2.5    Aufbewahrung und Löschung von Daten 
1.2.6    Anbieten von Daten für Archive  
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Feinlernziele 

 
Lehrinhalte 

 
P DU DL 

 
Die Teilnehmenden kennen 
die allgemeinen 
Meldepflichten und können 
regelmäßig wiederkehrende 
sachbearbeitende und 
beratende Tätigkeiten im 
Einwohnermeldeamt 
erledigen. (III)  
 
 
 
 
 

 
1. 3  Allgemeine Meldepflichten  
1.3.1 Anmeldung und Abmeldung  
1.3.2 Meldebescheinigung 
1.3.3 Mitwirkung des Wohnungsgebers 
1.3.4 Begriff der Wohnung 
1.3.5 Mehrere Wohnungen 
1.3.6  Bestimmung der Hauptwohnung 
1.3.7 Erfüllung der allgemeinen Meldepflicht 
1.3.8  Datenerhebung und Meldebestätigung 
1.3.9 Mitwirkungspflichten der  
             meldepflichtigen Person 
1.3.10  Befreiung und Ausnahmen von der  
             Meldepflicht 
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Die Teilnehmenden sind 
über die besonderen 
Meldepflichten informiert. (I) 
 
 

 
1.4    Besondere Meldepflichten 
1.4.1  Binnenschiffer und Seeleute 
1.4.2  Beherbergungsstätten  
1.4.3  Verarbeitungsbeschränkungen  
1.4.4  Besondere Meldepflichten in  
             Krankenhäusern, Heimen und ähnlichen  
             Einrichtungen 
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Die Teilnehmenden kennen 
und verstehen die 
Grundlagen der 
Datenübermittlung zwischen 
öffentlichen Stellen. (I) 
 
 

 
1.5  Datenübermittlungen 
1.5.1 Datenübermittlungen zwischen  
             öffentlichen Stellen 
1.5.1.1  Datenübermittlungen zwischen  
             Meldebehörden 
1.5.1.2 Datenübermittlungen an andere 
             öffentliche Stellen 
1.5.1.3  Datenübermittlungen an ausländische  
             Stellen 
1.5.1.4  Regelmäßige Datenübermittlungen 
1.5.1.5   Datenweitergabe 
1.5.1.6   Automatisierter Abruf 
1.5.1.7   Protokollierungspflichten 
1.5.1.8   Zweckbindung 
1.5.1.9   Datenübermittlung an öffentlich- 
              rechtliche Religionsgesellschaften 

 
0,5 
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Feinlernziele 

 
Lehrinhalte 

 
P DU DL 

 
Die Teilnehmenden können 
rechtssicher 
Melderegisterauskünfte 
erteilen. (III) 
 
 
 
 
 
 
Die Teilnehmenden können 
über Anträge auf 
Auskunftssperren 
entscheiden und diese ggf. 
auch von Amtswegen 
einrichten. (III).  
 
Die Teilnehmenden sind 
über die einschlägigen 
Vorschriften zum 
Zeugenschutz informiert. (I) 
 

 
1.6         Melderegisterauskunft 
1.6.1      Einfache Melderegisterauskunft 
1.6.2      Erweiterte Melderegisterauskunft 
1.6.3      Gruppenauskunft 
1.6.4      Zweckbindung 
1.6.5      Auskünfte an öffentlich- rechtliche 
             Religionsgesellschaften 
1.6.6      Automatisierte Melderegisterauskunft 
1.6.7      Auskünfte in besonderen Fällen 
 
1.6.8      Auskunftssperren 
1.6.9      Bedingter Sperrvermerk 
 
 
 
 
 
1.7         Zeugenschutz 
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Die Teilnehmenden können 
hinsichtlich melderechtlicher 
Vorschriften den objektiven 
Tatbestand einer 
Ordnungswidrigkeit 
erkennen. (I) 
 

 
1.9 Ordnungswidrigkeiten 
 

 
0,5 
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Lernfeld 2 Pass- und Ausweisrecht 

 
 

Groblernziel 

 
Die Teilnehmenden können zu grundlegenden Problemstellungen bei der Durchführung von pass- und 
ausweisrechtlichen Angelegenheiten rechtlich Stellung beziehen. Sie können einzelne Probleme 
ausweisrechtlicher Vorgänge rechtlich beurteilen und rechtskonform abschließen. (III) 
 
 

 
 

Feinlernziele 
 

Lehrinhalte 
 

P DU DL 

 
Die Teilnehmenden können 
regelmäßig wiederkehrende 
sachbearbeitende und 
beratende Tätigkeiten im 
Ausweis- und Passamt einer 
Gemeinde erledigen. (III)  
 

 
2.1     Pass- und Ausweisrecht 
2.1.1  Passpflicht und Ausweispflicht 
2.1.2  Befreiung von der Pass- und Ausweispflicht  
2.1.3  Grenzübertritt 
2.1.4     Passmuster, Kinderreisepass und 
            Ausweismuster 
2.1.5     Gültigkeitsdauer 
2.1.6     Zweitpass, vorläufiger Reisepass und  
            Personalausweis, Ersatzpersonalausweis 
2.1.7     Ausstellung eines Passes und Ausweises 
2.1.8     Form und Verfahren der Passdaten- 
             Erfassung, -prüfung und -übermittlung, 
             Verordnungsermächtigung 
2.1.9     Übermittlung von Geheimnummer,  
             Entsperrnummer und Sperrkennwort 
2.1.10    Passversagung 
2.1.11    Speicherung von passrechtlichen 
             Maßnahmen 
2.1.12   Ungültigkeit und Einziehung 
2.1.13   Pflichten des Inhabers 
2.1.14   Datenschutzrechtliche Bestimmungen 
2.1.15   Identitätsüberprüfung anhand  
             biometrischer Daten 
2.1.16   Automatisierter Abruf aus Dateien und 
             Automatisierte Speicherung im  
             öffentlichen Bereich 
2.1.17   Verwendung im nichtöffentlichen Bereich 

 
8,5   
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Feinlernziele 

 
Lehrinhalte 

 
P DU DL 

2.1.18   Zuständigkeiten 
2.1.19   Gebühren und Auslagen,  
             Verordnungsermächtigung 
2.1.20    Passregister 
2.1.21    Verarbeitung und Nutzung der Daten des 
              Passregisters 
2.1.22    Datenübertragung und automatisierter 
              Abruf von Lichtbildern  

 
Die Teilnehmenden können 
hinsichtlich ausweis- und 
passrechtlicher Vorschriften 
den objektiven Tatbestand 
einer Ordnungswidrigkeit 
bzw. einer Straftat erkennen. 
(I) 
 

 
2.2       Straf- und Bußgeldvorschriften 
2.2.1    Straftaten  
2.2.2    Ordnungswidrigkeiten 
  
 
 
 

 
0,5 
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Lernfeld 3 Beglaubigungen 

 
 

Groblernziel 

 
Die Teilnehmenden können amtliche Beglaubigungen durchführen. (III) 
 
 

 
 

Feinlernziele 
 

Lehrinhalte 
 

P DU DL 

 
Die Teilnehmenden kennen 
die einschlägigen 
Rechtsgrundlagen und 
können amtliche 
Beglaubigungen von 
Dokumenten und 
Unterschriften durchführen. 
(III) 
  

 
3. Beglaubigungen 
3.1  Zuständigkeiten und rechtliche Grundlagen 
3.2        Beglaubigung von Dokumenten 
3.3        Beglaubigung von Unterschriften 
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Lernfeld 4 Kostenrecht 

 
 

Groblernziel 

 
Die Teilnehmenden können in regelmäßig wiederkehrenden Fällen im Bereich des Melde-, Pass und 
Ausweisrechts sowie bei Beglaubigungen Verwaltungskosten für Amtshandlungen festsetzen. (III) 
 
 

 
 

Feinlernziele 
 

Lehrinhalte 
 

P DU DL 

 
Die Teilnehmenden können 
in regelmäßig 
wiederkehrenden Fällen im 
Bereich des Melde-, Pass 
und Ausweisrechts sowie bei 
Beglaubigungen 
Verwaltungskosten für 
Amtshandlungen festsetzen. 
(III) 
 

 
4.       Verwaltungskostenrecht für das Melde-,  
          Pass- und Ausweiswesen sowie bei  
          Beglaubigungen 
4.1     Begriff der Verwaltungskosten (Gebühren 
          und Auslagen) 
4.2     Rechtsgrundlagen für die  
          Kostenerhebung 
4.3     Kostenanspruch und dessen Entstehung   
          (Sachliche Kostenpflicht,  
          Kostenschuldner, sachliche  
          Gebührenfreiheit, persönliche  
          Gebührenfreiheit, Gebührenarten) 
4.4     Kostenbemessung im Bereich des Melde-,   
          Pass- und Ausweisrechts sowie bei  
          Beglaubigungen 
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