v ’ ’ " 4 Ausbildung = Fortbildung
it/ Thuringer
e Verwaltungsschule

Korperschaft des offentichen Rechts

Kennziffer

Abschlusspriifung 2015

im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r

VFA ....

am 04. Mai 2015

Schriftliche Priifungsarbeit im Fachgebiet

Verwaltungsbetriebswirtschaft

Hinweis: Diese Prufungsarbeit besteht aus 9 Blattern (incl. Deck-
blatt). Bitte Uberprufen Sie vor Beginn der Prufung die
Vollstandigkeit und melden eventuell fehlende Blatter
bei der Aufsicht.

Hilfsmittel: VSV Thiringen oder eine andere vergleichbare Geset-
zessammlung (Textausgabe),
nicht programmierbarer Taschenrechner

Zeit: 135 Minuten

Erreichbare Punktzahl: 100 Punkte

Bearbeitungshinweis: Die Aufgaben sind zu bearbeiten.
Die Antworten sind - soweit vorhanden - unter Angabe
der einschlagigen Rechtsvorschriften zu begriinden.

Zeitpunkt des Beginns:

Zeitpunkt der Abgabe:



Teil |

Fachgebiet: Haushaltsrecht

Gesamtpunkte: 50

Sachverhalt :

Die Kdmmerei der Stadt Kummersdorf hat den Haushaltsplanentwurf des Hauptfriedhofs fur

das Haushaltsjahr 2016 aufzustellen.
Mit folgenden Geschéftsvorgangen wird gerechnet (alle Angaben in €):

Friedhofs- und Grabgebihren
Sonstige Verwaltungs- u. Betriebseinnahmen
Personalkostenzuweisung vom Land

Landeszuweisung fir Graber der Opfer von Krieg und Gewaltherrschaft

U

Erstattung vom Fuhrpark fir die Inanspruchnahme von friedhofseigenen
Fahrzeugen (als Innere Verrechnung)

Erlése aus dem Verkauf von Pflanzen

Landeszuweisung It. Bescheid fur den im Jahr 2015 bereits begonnenen
Neubau einer Friedhofskapelle zu verwenden

8. Erlése aus der Inzahlungnahme des alten Pritschenwagens

9. Erlése aus dem Verkauf eines nicht betriebsnotwendigen Grundstiicks
10. Personalausgaben Arbeitnehmer

11. Sozialversicherungsbeitrage Arbeitnehmer

12. Dienst- und Schutzkleidung muss angeschafft werden

13. Vermischte Ausgaben

14. Anschaffungskosten eines Pritschenwagens

15. Kauf eines Rasenmahers

16. die Pflege der Graber der Opfer von Krieg und Gewaltherrschaft

17. Unterhaltung und Anschaffung von Kleingeraten und Werkzeugen

18. Der Aufienanstrich des Verwaltungsgeb&dudes muss erneuert werden.
19. Kauf eines neuen PC fur die Friedhofsverwaltung zum Preis von

und eines neuen PC — Bildschirms zum Preis von

20. Energiekosten

135.000
2.000
5.000
2.800

3.000
5.000

87.000
1.700
21.000
85.000
25.500
2.000
500
22.000
500
2.800
3.500
8.000
400
200
6.000



21. Fir den Neubau der Friedhofskapelle liegen folgende Informationen vor:

Baubeginn: 2015, Fertigstellung 2017

Gesamtausgabebedarf: 250.000 €

davon kassenwirksame Ausgaben: in 2015 60.000 €
in 2016 120.000 €
in 2017 70.000 €

Der Gesamtauftrag tber die noch offen stehende Bausumme (fiir 2016 und 2017)
muss im Haushaltsjahr 2016 vergeben werden!

Aufgaben:

1. Erstellen Sie formgerecht den Haushaltsunterabschnitt fir den Verwaltungs-

haushalt!
Verwenden Sie das in der Anlage beigefugte Muster fiir die Einnahmen und

Ausgaben!

18 Punkte
2. Erstellen Sie formgerecht den Haushaltsunterabschnitt fir den Vermégens-
haushalt!
Verwenden Sie das in der Anlage beigeflugte Muster fir die Einnahmen und
Ausgaben!
18 Punkte
3. Fugen Sie, soweit es sich aus dem Sachverhalt ergibt, die erforderlichen
Zweckbindungsvermerke bei den entsprechenden Haushaltsstellen an!
4 Punkte
4. Erlautern Sie, welcher Veranschlagungsgrundsatz bei der Veranschlagung der
Finanzvorgénge 8. und 14. zu beachten ist!
4 Punkte
5. Erlautern Sie unter Angabe der gesetzlichen Grundlagen, welchem Teilhaus-
halt die Finanzvorgénge unter Punkt 19 zuzuordnen sind!
6 Punkte
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Teil Il

Fachgebiet: Betriebswirtschaft

Gesamtpunkte: 20

Sachverhalt:

Sie sind in der Freizeitbad GmbH tatig; einer Eigengesellschaft der Stadt Neuhausen. Dort
soll die Nachkalkulation anhand der Ist- Kosten 2014 mit Hilfe eines Betriebsabrechnungs-
bogens (BAB) durchgefiihrt werden. Fur die Vorkostenstellen Verwaltung und Gebaude und
die Endkostenstellen Bad und Sauna liegen lhnen dazu folgende Daten vor:

Personalkosten:

Im Jahr 2014 wurden Entgelte an die Beschaftigten in Héhe von insgesamt 580.000 € ge-
zahlt; der Hausmeister, der nur fur das Gebaude zustandig ist, bekam 50.000 €. Die Mitar-
beiter des Bades haben 300.000 € erhalten. Darin enthalten sind 20.000 €, die im Januar
2014 unerwartet fur das Jahr 2013 nachzuzahlen waren. Fur ihre Kollegen, die im Saunabe-
reich tatig waren, wurden 150.000 € uberwiesen. Der Restbetrag ist der Verwaltung zuzu-
ordnen.

Materialkosten:

Die Materialeinzelkosten betrugen in der Verwaltung 20.000 €, fur das Geb&ude 60.000 €,
flr das Bad 80.000 € und fur die Sauna 40.000 €. Dazu kommen sonstige Kosten in Héhe
von 120.000 €, die im Verhéltnis der Materialeinzelkosten ebenfalls auf die Kostenstellen
aufzuteilen sind.

Kalkulatorische Zinsen:

Die Betriebs- und Geschaftsausstattung der Verwaltung wurde vor 3 Jahren zum Preis von
40.000 € angeschafft. Das Gebaude wurde vor 4 Jahren fur 400.000 € gebaut. Die Innen-
ausstattung des Bades kostete bei Errichtung 140.000 €; fur die Einrichtung der Sauna wur-
den 120.000 € ausgegeben.



Aufgaben/Fragen:

Ermitteln Sie die kalkulatorischen Zinsen unter Berticksichtigung des Mischzinssatzes von
5% nach der Durchschnittswertmethode (Halbwertmethode)!

Ubertragen Sie die kalkulatorischen Zinsen in den BAB und verteilen Sie diese auf die jewei-
ligen Kostenstellen!

Erstellen Sie anhand des beigefugten Vordrucks einen Betriebsabrechnungsbogen und
nehmen Sie alle Eintragungen vor! Geben Sie alle Nebenrechnungen an!

Verteilen Sie die Kosten der Vorkostenstellen nach dem Stufenleiterverfahren!
Dazu liegen folgende Angaben vor:

Die Verwaltungskosten werden entsprechend ihrem Stundenaufwand verrechnet:

Gebé&ude 400 Stunden
Bad 1.600 Stunden
Sauna 1.200 Stunden

Die Geb&udekosten werden nach m? verrechnet:
Bad 1.200 m?

Sauna 500 m?
20 Punkte



euneg peg apneqag Bunjjemiap ¥10Z Ul us)soy

uaj|ajsuajsoypuy U3||9)SU3JSONION abeJijeg uapeuajsoy

(@va 19bINISIys|N ) gvg Seuls bun|[a}si3 inZ PE[GSHAqIY




Teil 1l

Fachgebiet: Organisation
Gesamtpunkte: 30
Aufgabe 1:

Nennen Sie die wesentlichen Merkmale der Fachaufsicht!
Aufgabe 2:

Behdrden werden gern als ,Dienstleister am Burger* empfunden. Dabei steht die
Leistungsféhigkeit einer Behoérde im direkten Zusammenhang mit ihrer Ablauf-
organisation.

Welches Ziel verfolgt die Ablauforganisation und nennen Sie drei wesentliche
Kriterien!

Aufgabe 3:

Als Verwaltungsfachangestelite/r sind Sie fur die Terminiberwachung des Amts-
leiters verantwortlich.

Nennen Sie vier Méglichkeiten/Hilfsmittel, wie Sie eine effektive Terminpla-
nung/Terminuberwachung organisieren kénnen!

Aufgabe 4:

Fir den Leiter des Referates 11 soll eine Stabsstelle eingerichtet werden.
Nennen Sie jeweils drei Vor- und Nachteile einer Stabsstelle!

Aufgabe 5:

Herr Mustermann kommt am 13.02.2015 in das Hauptamt und méchte zu einem
Bescheid, welchen er von der Behérde erhalten hat, einen Widerspruch als Er-
klarungsniederschrift einlegen. Der Sachbearbeiter sieht sich den Bescheid an
und stellt fest, dass er am 02.12.2014 ausgefertigt und am 05.12.2014 zugestellt
wurde.

5.1 Erlautern Sie, ob der Sachbearbeiter die Niederschrift anfertigen muss!
5.2 Nennen Sie zwei wesentliche Unterschiede zwischen einem Aktenvermerk
und einer Erklarungsniederschrift!

5 Punkte

9 Punkte

4 Punkte

6 Punkte

6 Punkte



Lésungs- und Bewertungshinweise

Teil |
Fachgebiet: Haushaltsrecht
Gesamtpunkte: 50

zu Aufgabe 1:

o flr die Bezeichnung des EP, A und UA je 0,5 P + 0,5 P firr die Jahreszahlen der Kopfspal-
te (insgesamt = 3 P)
o fiir die Gruppierungsziffern und den Betragen je 1 P (insgesamt = 14 P)

e fUr den Teilabschluss 1 P
18 Punkte

zu Aufgabe 2:

o flr die Bezeichnung des EP, A und UA insgesamt 1 P + 0,5 P fur die Jahreszahlen der
Kopfspalte (insgesamt = 3 P)

fur die Gruppierungsziffern und die Betrage je 1 P (insgesamt = 8 P)

fur die Veranschlagung VE und die Erlauterungen dazu je 1,5 P (insgesamt 3 P)

fur die Investitionsveranschlagung je 1,5 P (insgesamt 3 P)

fur den Teilabschluss 1 P

18 Punkte
zu Aufgabe 3:

siehe HHSt 750.161/2 und 750.501 sowie HHSt 750750.361 und 750.940

Die Zweckbindungsvermerke sind bei den Vorgéngen Nr. 4 und Nr. 16 ,Pflege der Graber fur
Opfer der Kriegs- und Gewaltherrschaft* sowie bei den Vorgangen Nr. 7. und 21. ,Neubau

der Kapelle* anzubringen.
4 Punkte

zu Aufgabe 4:

e der Grundsatz der Bruttoveranschlagung nach § 7 Abs. 2 ThirGemHV, wonach Einnah-
men und Ausgaben getrennt voneinander und in voller Hohe zu veranschlagen sind

4 Punkte

zu Aufgabe 5:

Nach § 1 Abs. 1 Nr. 7i. V. m. § 87 Nr.3 b ThirGemHYV und den VV GemHHSyst Anl. 4 Zu-
ordnungsvorschriften zum Gruppierungsplan Nr. 2.2.1 b) handelt es sich beim PC und dem
Bildschirm um Gegensténde, die nicht selbstdndig bewertungs- und nutzungsfahig aber
technisch miteinander verbunden sind und deren Anschaffungskosten insgesamt tiber 410 €

liegen, so dass sie dem VMHH zuzuordnen sind.
6 Punkte

-10 -
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Teil ll

Fachgebiet: Betriebswirtschaft
Gesamtpunkte: 20
Nebenrechnungen:
Personalkosten
580.000 € minus 20.000 € periodenfremder Aufwand = 560.000 € (0,5P)

Lohnkosten

Materialkosten
Summe 120.000 € (0,5P)

Berechnung kalk. Zinsen nach Durchschnittswertmethode

Anschaffungswert
BGA 40.000 €
Gebaude 400.000 €
Bad 140.000 €
Sauna 120.000 €
Summe 700.000 €
Halbwert 350.000 €
Zinssatz 5

kalk Zinsen 17.500 € 2 p)
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Teil 11l

Fachgebiet: Organisation
Gesamtpunkte: 30
Zu1.

- bezieht sich auf Ubertragene Aufgaben
- Uberprifung der RechtméRigkeit in ZweckmaRigkeit
- Weisungsrecht
- Eingriffe in Ermessen sind méglich
- Fachaufsicht - Anordnung
5 Punkte

Zu 2.

Ziel:  Mdglichst kurze Bearbeitungszeiten (Durchlaufzeiten) der Verwaltungsprozesse bei
optimalem Einsatz der personellen und materiellen Ressourcen unter sozialvertragli-
chen Arbeitsbedingungen

Kriterien:
- Welche Tatigkeiten sind zur Erfullung einer Aufgabe zu leisten?
- Wie ist die zeitliche und rdumliche Aufeinanderfolge der Tatigkeiten?
- Welche Entscheidungen missen getroffen werden?
- Welche Auswirkungen haben die Entscheidungen auf den Ablauf?
- Wer ist mit welchem Zeitumfang am Arbeitsablauf beteiligt?
9 Punkte

- Terminkalender in Papierform
- elektronischer Terminkalender
- Orga-Funktion in Outlook
- Organizer
- Jahresplaner
- Dispotafel
- Terminmappen (Tagesmappe, Wochenmappe)
4 Punkte

Zu. 4.

Vorteile:

- Leiter wird entlastet

- Stabsstelle kann zeitlich befristet werden

- spezielle Fachkraft kann kurzfristig aus anderer Abteilung umgesetzt werden
- Stabsstelle kann sich ausschlieRlich der speziellen Problematik widmen

- Stabsstelle bereitet nur vor, Leiter entscheidet

Nachteile:
- oft geringe Motivation, wenn aus gewohnter Arbeitsumgebung herausgeldst
- Stabsstelle wird zu ,machtig" und verselbstandigt sich
- Leiter ist von der qualitativen Vorbereitung abhangig und hat nur noch
oberflachliches Wissen des Gesamtprozesses
- jeder Leiter will gerne Stabsstelle haben (Statussymbol)
6 Punkte

-15-



Zu 5.

5.1

5.2

Der Sachbearbeiter muss die Niederschrift anfertigen; auch bei verfristeter

Widerspruchserhebung
Aktenvermerk:

Erklarungsniederschrift:

kein Beweiswert (Gedachtnisstitze)

keine 6ffentliche Urkunde

Unterschrift des Erstellers

formelles Beweismittel

wortliche Wiedergabe

Unterschrift Sachbearbeiter und Wider-
spruchsfihrer

-16 -

6 Punkte



