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Politische Bildung/Staatskunde

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden

1 Wiederholung 0,5

2 Allgemeine Gesellschaftslehre 2

3 Freiheitlich-demokratische Grundordnung 2

4 Grundrechte 6

5 Geschichte der Steuerverwaltung 0

6 Gesetzgebung des Bundes 7

7 Europaische Union 4

8 Verfassung und Verfassungsorgane des Landes 2

Brandenburg / Haushaltswesen des Landes /
Reichsburger

9 Vertiefung 0,5

Gesamtstunden 24




Block 1
Wiederholung

Ubungsaufgaben

- Wiederholung FTA | (ILIAS-Test)

Block 2
Allgemeine Gesellschaftslehre

Die politische Willensbildung

- Begriff von Politik

- Politische Willensbildung

Art. 21 Abs. 1 GG

- Vorgang der politischen Willensbildung

(6ffentliche Meinung, Meinungsfreiheit, Meinungsbildung/ | Art. 5 GG
-aulderung/-verbreitung, Massenmedien)
Il Politische Parteien
- Politischen Parteien Art. 21 GG
- Verfassungsrechtliche Stellung der Parteien §§ 1 u. 2 PartG

(Aufgabe, Bedeutung, Parteienverbotsverfahren)

Block 3

Freiheitlich-demokratische Grundordnung

Begriff und Rechtfertigung

- Begriff

Art. 9,10, 11, 18, 21 GG

- Prinzipien des BVerfG

- Gegensatz zur totalitaren Ordnung

Bedeutung im offentliche Dienst

- Bedeutung der besonderen Treuepflicht im 6ffentlichen
Dienst

- Bedeutung des Amtseides

Art. 96 Abs. 3 der
Verfassung des Landes
Brandenburg

- Nichteignung als Beamter

Art. 12,13 GG




Block 4
Grundrechte

Bedeutung und geschichtliche Entwicklung

- Bedeutung und geschichtliche Entwicklung

- Einteilung in Menschen- und Burgerrechte

- Bindung an Grundrechte Art. 1 Abs. 3 GG
Il Wichtige Grundrechte
- wichtige Grundrechte Art. 1,2, 3,6, 13, 14 GG

Sicherung der Grundrechte

- Sicherung der Grundrechte Art. 79 Abs. 2 u. 3 GG
Art. 19 Abs. 2 GG
- Prifung Grundrechtsverletzungen
Block 5
Geschichte der Steuerverwaltung
- Ubersicht NS-Vortrag
Block 6
Gesetzgebung des Bundes
. Gesetzgebungskompetenzen
- Ausschlieliche und konkurrierende Gesetzgebung Art. 71 =74 GG
Art. 105, 106 GG
Il Gesetzesarten
- Unterscheidung der Gesetzesarten Art. 105 Abs. 3 GG
(Einspruchs- und Zustimmungsgesetze) Art. 79 Abs. 2 GG
lll. | Gesetzgebungsverfahren
- Verfahrensschritte: Gesetzesinitiative, Beschlussfassung, | Art. 76 GG
Mitwirkung des Bundesrates (und des Vermittlungsaus- Art. 77 Abs. 1 GG
Schusses), Ausfertigung und Verkindigung
- Gesetzesinitiative Art. 76 Abs. 1 GG
- Stellungnahme des anderen Verfassungsorgans Art. 76 Abs. 2 u. 3 GG
- Beschlussfassung im Bundestag Art. 77 Abs. 1 GG
Art. 78 GG
- Abstimmungsmehrheiten Art. 42 Abs. 2 GG
Art. 79 Abs. 2 GG
- Mitwirkung des Bundesrates Art. 77 Abs. 2 - 3 GG




- Zusammensetzung und Bedeutung des Vermittlungs-
ausschusses

Art. 77 Abs. 2 u. 4 GG

- Ausfertigung und Verkundigung

Art. 58 GG
Art. 82 Abs. 1 u. 2 GG

IV.

Erlass von Rechtsverordnungen

- Erlass von Rechtsverordnungen

Art. 80 Abs. 1 u. 2 GG

Block 7
Europaische Union

Die Europaische Union als Staatenverbindung

- Definition Staatenverbindung

- vertragliche Grundlagen

EUV; AEUV

Die Organe der Europaischen Union

- die Gemeinschaftsorgane und ihren Funktionsweise:
e der Europaische Rat

der Rat

das Europaische Parlament

die Europaische Kommission

der Europaische Gerichtshof

die Europaische Zentralbank

der Rechnungshof

Der europaische Binnenmarkt

- Die vier Freiheiten

- Wirtschafts- und Wahrungsunion

Block 8

Verfassung und Verfassungsorgane des Landes Brandenburg

Der Landtag als Verfassungsorgan des Landes Brandenburg

- Verfassungsorgane der Lander

Verfassung des Landes

Brandenburg
- Landesparlament Art. 55 LV
- Wahlverfahren Art. 3, 22,62 LV

- Anzahl der Abgeordneten

- Unterschiede zum Bundestag
e andere Verfassungsorgane
e Landesverfassung

Art. 62, 79, 83, 86 LV

Verfassung des Landes
Brandenburg




Hauptaufgaben des Landtages

- Aufgaben des Landesparlaments

- Wahl der Landesregierung

Art. 83, 84 LV

- Ubrige Aufgaben

Art. 66,72,86,94,101 LV

Die Landesgesetzgebung

- Gesetzesinitiative

Art. 75 LV

- Landesgesetzgebung (Verfahrensablauf)

Art. 65,75 -81 LV

IV.

Die Landesregierung

- Landesregierung (Zusammensetzung, Beschlusse,
Auflésung)

Art. 82-90, 95 LV

- Landesverwaltung
(Aufbau/Gliederung, Aufgaben, Selbstverwaltung)

Haushaltswesen

- Finanzwesen des Landes

Art. 101, 106, 107 LV

VI.

Reichsbirgerproblematik

- Reichsburgerproblematik

Vortrag

Block 9
Vertiefung




Allgemeine Verwaltungskunde

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden
1 Recht des offentlichen Dienstes Il 4
Gesamtstunden 4




Block 1
Recht des offentlichen Dienstes i

Laufbahngruppen

Laufbahn der Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt (Berlin, Sachsen-Anhalt) bzw.
des mittleren Dienstes (Brandenburg, Bund) in der Finanzverwaltung

Leistungsprinzip

IV. | Abordnung/Versetzung

V. Pflichten der Beamten

VI. | Folgen der Nichterfiillung von Pflichten
VIl. | Rechte der Beamten




Allgemeines Abgabenrecht

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte

Unterrichts-

stunden

1 Besondere Steuerfestsetzungen 5
2 Gesonderte Feststellungen 6
3 Zustandigkeiten 5
4 Verwaltungsakt 6
5 Wirksamkeit des Verwaltungsaktes 13
6 Bestandskraft 7
7 Anderung von Bescheiden 12
8 Festsetzungsfrist 2

Wiederholung 3

Gesamtstunden 59
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Block 1
Besondere Steuerfestsetzungen

Steuerfestsetzung unter dem Vorbehalt der Nachpriifung

- Voraussetzungen § 164 Abs. 1S.1 AO

- Ermessensentscheidung

- ausdrucklicher Vermerk bei erstmaliger Steuerfestsetzung

- kraft Gesetzes bei Festsetzung von Vorauszahlungen

- jederzeitige Anderungsmaoglichkeit der gesamten § 164 Abs. 2 AO
Festsetzung

- jederzeitige Aufhebung des VdN moglich § 164 Abs. 3S. 1 AO

- Aufhebungspflicht bei abschliel3ender Prufung § 164 Abs. 1S.1 AO

- Aufhebungspflicht bei AuRenpriifung ohne Anderung § 164 Abs. 3S. 3 AO

- Aufhebung durch Vermerk auf einem Anderungsbescheid

- Aufhebung durch Aufhebungs-Verwaltungsakt § 164 Abs. 3S. 2 AO

- Wirkung der Aufhebung

- Wegfall des VdN kraft Gesetzes § 164 Abs. 4 AO

ll. | Steuerfestsetzung durch Steueranmeldung § 164, 168 AO

- gesetzliche Verpflichtung zur Abgabe § 18 Abs. 1 u. 3 UStG

- Steueranmeldung § 41a Abs. 1 EStG

- Steuerfestsetzung durch Steuerbescheid nur bei § 167 Abs. 1S.1 AO
Nichtabgabe der Steueranmeldung bzw. fehlerhafter
Steueranmeldung

- Wirkung der Steueranmeldung § 168 AO

- Steuerfestsetzung mit Eingang § 168 S.1 AO

- Steuerfestsetzung mit Zustimmung

§168S.2u.3 A0

- kraft Gesetzes unter VdN

- jederzeitige Anderungsmaglichkeit § 164 Abs. 2 AO
lll. | Vorlaufige Steuerfestsetzung
- Voraussetzungen § 165 Abs. 1 S. 1 AO § 165 Abs. 1S.1 AO
- Voraussetzungen § 165 Abs. 1 S. 2 AO § 165 Abs. 1S.2 AO
- jederzeitige Anderungsmaoglichkeit des vorlaufigen Teils der
Steuerfestsetzung

- Hinweis Ablaufhemmung bei der Festsetzungsfrist § 171 Abs. 8 AO

- Endgultigkeitserklarung § 165 Abs. 2 AO

- Abgrenzung zum VdN § 165 Abs. 2 AO

- Vorlaufigkeitsvermerk und VdN als Nebenbestimmungen
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Block 2
Gesonderte Feststellung

Bedeutung und Wirkung der gesonderten Feststellung

- Begriff Besteuerungsgrundlagen

- Besteuerungsgrundlagen als unselbststandiger Teil der
Steuerfestsetzung

§ 157 Abs. 2 AO

- gesonderte Feststellung in gesetzlich vorgeschriebenen
Fallen

§ 179 Abs. 1 AO

- Sinn und Zweck

- Unterscheidung gesonderte und einheitliche Feststellung

§ 179 Abs. 2 AO

- gesonderte Feststellung durch Feststellungsbescheid

- Form und Inhalt des Feststellungsbescheides

- Feststellungsbescheid als eigenstandiger Verwaltungsakt

- Bindungswirkung

§ 182 AO

- Grundlagenbescheid und Folgebescheid

§ 171 Abs. 10 AO

- Folgeanderung

§ 175 Abs. 1 Nr. 1 AO

- selbststandige Anfechtung des Grundlagenbescheides

§ 351 Abs. 2 AO

Einzelfalle der gesonderten Feststellung

- Einheitswerte Grundbesitz

§ 180 Abs. 1 Nr. 1 AO,
§ 19 Abs. 1 BewG

- Grundstiicke

- Betriebsgrundsticke

- Betriebe der Land- und Forstwirtschaft

- Gewinneinkunfte, wenn das fur ESt zustandige FA
abweichend vom Feststellungs-FA

§ 180 Abs. 1 Nr. 2b AO

Einzelfalle der gesonderten und einheitlichen
Feststellung

- Einheitswerte

§ 180 Abs. 1 Nr. 1 AO,
§ 19 Abs. 1 BewG

- Einklinfte, an denen mehrere Personen beteiligt sind

§ 180 Abs. 1 Nr. 2a AO

- Falle von geringer Bedeutung

§ 180 Abs. 3 Nr. 2 AO

IV.

Steuermessbescheide

§ 184 AO

- Grundsteuermessbetrag

- Gewerbesteuermessbetrag

- Bindungswirkung
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Block 3
Zustandigkeiten

Sachliche Zustandigkeit

- Bedeutung

- sachliche Zustandigkeit des FA

§ 16 AO

- Folgen der Missachtung

§ 125 Abs. 1 AO

Ortliche Zustindigkeit

§ 17 AO

- Bedeutung

- maldgebender Zeitpunkt

- Folgen der Missachtung

§ 125 Abs. 3 Nr. 1 AO

- Einzelfalle der ortlichen Zustandigkeit bei

gesonderte Feststellung EW Grundbesitz

gesonderte Feststellung Einklnfte L + F

gesonderte Feststellung Einklnfte aus
Gewerbebetrieb

gesonderte Feststellung Einklinfte aus selbststandiger
Arbeit

§ 18 Abs. 1 Nr. 1 AO
§ 18 Abs. 1 Nr. 1 AO
§ 18 Abs. 1 Nr. 2 AO

§ 18 Abs. 1 Nr. 3 AO

- gesonderte Feststellung Uberschusseinkiinfte

§ 18 Abs. 1 Nr. 4 AO

e ESt-Veranlagung nattrlicher Personen § 19 Abs. 1 AQ;
§ 19 Abs. 3 AO
e KSt-Veranlagung juristischer Personen § 20 AO
e USt-Veranlagungen § 21 AO
o Festsetzung der Steuermessbetrige § 22 AO
e Zustandigkeitswechsel § 26 AO
Block 4
Verwaltungsakt
. Begriff
- Tatigkeitsbereiche einer Behorde
- gesetzliche Definition § 118 AO
Il Einteilung
- Grund fur die Einteilung
- Arten von Verwaltungsakten
lll. | Form und Inhalt
- Form § 119 AO
e Grundsatz der Formfreiheit
e Gesetzliche Schriftform §§ 157, 309, 332, 366
AO
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- Inhalt
e eindeutige Regelung
e Muss-Inhalte eines Steuerbescheides
e genaue Bezeichnung des Inhaltsadressaten mit
Fallen der Gesamtrechtsnachfolge
zusammengefasste Steuerbescheide
erlassende Behdrde
Begrindung
Rechtsbehelfsbelehrung
Verstolde gegen Form- und Inhaltsanforderungen

§ 119 Abs. 1, § 121 AO

§ 157 Abs. 1 AO
§ 45 AO

§ 155 Abs. 3 AO

§ 356 AO
§ 125 Abs. 1, § 126 AO

Block 5
Wirksamkeit des Verwaltungsaktes

Grundsatze der Wirksamkeit

§ 124 Abs. 1 AO

- Unwirksamkeit nichtiger Verwaltungsakte

§ 124 Abs. 3 AO

- Wirksamkeit durch Bekanntgabe

e an die richtige Person
in der richtigen Art und Weise (vgl. lll)
Bedeutung der Wirksamkeit
Betroffener
Zeitpunkt
Umfang
Dauer
Zugang
mit Wissen und Wollen der Behorde
Machtbereich des Empfangers
Moglichkeit zur Kenntnisnahme

§ 124 Abs. 1 AO

§ 122 Abs. 2 Nr. 1 AO

Bekanntgabeadressat und Empfanger

§ 79 AO, § 122 Abs. 1 AO

- bei natlirlichen Personen als Steuerschuldner

- bei Personenvereinigungen als Steuerschuldner

- bei zusammengefassten Bescheiden

§ 122 Abs. 6 u. 7 AO

- bei Feststellungsbescheiden

§ 183 AO

Bekanntgabearten schriftlicher Verwaltungsakte

- Grundsatz der Formfreiheit

e Ubergabe

e Ubermittlung durch die Post
- 3-Tage Fiktion
- friherer Zugang
- spaterer Zugang
- kein Zugang

e formliche Zustellung
- gesetzlich vorgeschrieben

§ 122 Abs. 2 Nr. 1 AO

§ 122 Abs. 5 AO
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- behordlich angeordnet
- Arten

Block 6
Bestandskraft

Begriff

- Einspruch nicht mehr zulassig

- Aufhebung oder Anderung eines Verwaltungsaktes
e im Einspruchsverfahren
e im Korrekturverfahren (Durchbrechung der
Bestandskraft)

Fehlerhaftigkeit

- Fehlerarten
o Wirksamkeitsfehler
- Nichtigkeitsfehler
- Bekanntgabefehler
e Heilbare Verfahrensfehler
- fehlende Anhérung

- fehlende Begrindung

§ 125 AO
§ 124 Abs. 1 AO

§ 126 Abs. 1 Nr. 3 AO
§ 91 AO

§ 126 Abs. 1 Nr. 2 AO
§ 121 AO

e sachlich/materielle Fehler § 127 AO
lll. | Einspruchsverfahren u. gerichtlicher Rechtsschutz
- Uberblick tiber das Rechtsbehelfsverfahren bei
Steuerbescheiden

- Prafung der Zulassigkeit § 358 AO

e Statthaftigkeit § 347 Abs. 1 Nr. 1 AO
§ 348 Nr. 1 AO

e Form § 357 AO
e Beschwer § 350 AO
o Frist mit Hinweis auf Wiedereinsetzung in den § 355 A0

vorigen Stand
e gesonderte Feststellung
e Entscheidung uber nicht zuldssige Einspruche

§ 351 Abs. 2 AO
§ 367 Abs. 1 AO

- Entscheidung Uber den zulassigen Einspruch
e Gesamtaufrollung
e Abhilfebescheid
e formliche Entscheidung
e Verbdserung

§ 367 Abs. 2'S. 1 AO
§ 367 Abs. 2 S. 3 AO
§ 367 Abs. 1 AO

§ 367 Abs. 2 S. 2 AO

- Rechtsbehelfe/Rechtsmittel gegen diese Entscheidungen
e Einspruch
o Klage
e Revision

- Uberblick tiber die Aussetzung der Vollziehung

§ 361 AO

15




) Block 7
Anderung von Bescheiden

System der Korrekturvorschriften

§ 172 Abs. 1 Nr. 2d AO

- fur alle Verwaltungsakte

- fur sonstige Verwaltungsakte

- fur Steuerbescheide und gleichgestellte Verwaltungsakte

Vorbehalt der Nachprifung, Vorlaufigkeit

§ 164 AO, § 165 AO

- Wiederholung

Offenbare Unrichtigkeiten

§ 129 AO

- fur alle Verwaltungsakte

- offenbare Unrichtigkeiten
e Schreib- und Rechenfehler
e ahnliche offenbare Unrichtigkeiten

- Fehler der Finanzbehorde

- Punktberichtigung

- zeitliche Begrenzung

V.

Einvernehmliche Anderung

§ 172 Abs. 1 Nr. 2a AO

- Steuerbescheide und gleichgestellte Verwaltungsakte
e soweit nicht vorlaufig und
e nicht unter dem Vorbehalt der Nachprifung

- Antrag oder Zustimmung des Steuerpflichtigen

- Punktberichtigung

- Schlichte Anderung

- Abhilfe

- zeitliche Grenze

Neue Tatsachen oder Beweismittel

§ 173 Abs. 1 AO

- Anwendungsbereiche

- Steuerbescheide und gleichgestellte Verwaltungsakte
e soweit nicht vorlaufig und
e nicht unter dem Vorbehalt der Nachprifung

- Tatsache oder Beweismittel

- nachtragliches Bekanntwerden

- hohere Steuer

§ 173 Abs. 1 Nr. 1 AO

- niedrigere Steuer

§ 173 Abs. 1 Nr. 2 AO

- grobes Verschulden

- Punktberichtigung

16




VI.

Folgebescheide

§ 175 Abs. 1 Nr. 1 AO

- Steuerbescheide und gleichgestellte Verwaltungsakte
e soweit nicht vorlaufig und
e nicht unter dem Vorbehalt der Nachprifung

- Grundlagenbescheide

- Bindungswirkung fur Folgebescheide

- Punktberichtigung

- zeitliche Begrenzung

17




Block 8
Festsetzungsfrist

. Bedeutung
- Folgen der Verjahrung § 169 Abs. 1 AO
e Erléschen des Steueranspruchs § 47 AO
o Korrektursperre
- Fristwahrung § 169 Abs. 1 S. 3 Nr. 1
AO
Il Berechnung der Festsetzungsfrist
- Beginn § 170 Abs. 1 u. 2 Nr. 1
AO
- Dauer
e normale Dauer § 169 Abs. 2 Nr. 2 AO
 leichtfertige Steuerverkiirzung/Steuerhinterziehung | § 169 Abs. 2 S.2 AO
- ,normales” Ende
lll. | Ablaufhemmung
- Antrag des Steuerpflichtigen § 171 Abs. 3 AO
- Rechtsbehelf des Steuerpflichtigen § 171 Abs. 3a AO
- Folgebescheide § 171 Abs. 10 AO
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Allgemeine Rechtskunde

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden
1 Sachenrecht 4
2 Familienrecht 3
3 Erbrecht 2
Gesamtstunden 9

19




Block 1
Sachenrecht

Einfuhrung; Begriffsbestimmungen

- Uberblick iber das Sachenrecht

- Begriff des dinglichen Rechts

- Abgrenzung der Sache gegenuber Gegenstand und
Recht

§§ 90, 90a BGB

- Definition der vertretbaren Sachen § 91 BGB
- wesentliche Bestandteile einer Sache, eines Grundstlcks | §§ 93, 94 BGB
oder Gebaudes
- Zubehor § 97 BGB
- Frichte § 99 BGB
Il. Besitz
- Definition des Besitzes § 854 BGB
- Eigentumsvermutung fur Besitzer § 1006 BGB
lll. | Eigentum
- Befugnisse des Eigentimers § 903 BGB
- Eigentumserwerb an Sachen
- Eigentumserwerb an beweglichen Sachen und deren § 929 BGB

rechtliche Voraussetzungen

- Eigentumserwerb an Grundsticken

§§ 873, 925 BGB

Block 2
Familienrecht

EheschlieRung

- Ehefahigkeit/Ehemundigkeit

§ 1303 BGB

- eheliche Lebensgemeinschaft und Familienunterhalt

§§ 1353, 1360 BGB

- Formvorschriften der Eheschliel3ung

§§ 1303 — 1307 BGB
§§ 1310,1311,1314
BGB

- Familienname (Ehename)

§ 1355 BGB

Eheliches Giiterrecht

- eheliche Guterstande

§§ 1363 — 1390, 1414,
1415 BGB

- Zugewinnausgleich im Todesfall

§ 1371 BGB

20




Ehescheidung

- Ehescheidung §§ 1564 — 1566 BGB
IV. | Unterhaltsverpflichtungen ggu. Ehegatten und Versorgungsausgleich

- Unterhalt der geschiedenen Ehegatten §§ 1569 — 1576 BGB
V. Unterhaltspflicht zwischen Verwandten

- Verwandte in gerader Linie

§§ 1589, 1601 BGB

- Voraussetzungen der Unterhaltsverpflichtung und
Reihenfolge der Unterhaltsverpflichteten

§§ 1602, 1603, 1606,
1608, 1609 BGB

- Art der Unterhaltsgewahrung

§§ 1610, 1612 BGB

Block 3
Erbrecht
. Wesen der Gesamtrechtsnachfolge
- Gesamtrechtsnachfolge § 1922 BGB
- Erbenhaftung §§ 1967, 2058 BGB
- Gesamtrechtsnachfolge im Steuerrecht § 45 AO

- Erbengemeinschaft und Verwaltung des Nachlasses

§§ 2032, 2038 BGB

Gesetzliche Erbfolge

- gesetzliche Erbfolge, fehlende Erben

§§ 1922, 1924, 1931,
1936 BGB

- gesetzliche Erben erster und zweiter Ordnung

§§ 1922,1924,1925
BGB

- gesetzliches Erbrecht des Ehegatten und Zugewinn-
ausgleich im Todesfall

§§ 1931, 1371 BGB

- Pflichtteilberechtigte und Hohe des Pflichtteils § 2303 BGB
lll. | Gewillkiirte Erbfolge
- Unterschiede zwischen gesetzlicher und gewillklrter
Erbfolge
- Arten und Rechtsnatur des Testaments § 2064 BGB

21




Einkommensteuer

Inhaltstibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden

4 Wiederholung 2

5 Werbungskosten Einkiinfte § 19 EStG 6

6 Versorgungsbeziige 6

7 Einklinfte aus Vermietung und Verpachtung 16

8 Sonstige Einkunfte 5

9 Sonderausgaben 16

10 AuBergewohnliche Belastungen 17

1 Gewinnermittlung § 4 Abs. 3 EStG 15

12 SteuerermaRigung § 35a EStG 3
Ubungen, Besprechung AA
Gesamtstunden 86
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Block 4
Wiederholung

Besprechung Wiederholungsaufgaben

Block 5

Werbungskosten Einkiinfte § 19 EStG

Doppelte Haushaltsfuihrung - Begriff

§ 9 Abs. 1 Nr. 5 EStG

Notwendige Mehraufwendungen

- Fahrtkosten

§ 9 Abs. 1 Nr. 4a EStG
§9Abs.1Nr.5S.5-8
EStG

- Verpflegungsmehraufwendungen

§ 9 Abs. 4a EStG

- Kosten fur Zweitwohnung

§9Abs. 1Nr.5S. 4
EStG

- Erstattungen

§§ 3 Nr. 13 und 16 EStG

Block 6
Versorgungsbeziige

Versorgungsbeziige — Begriff

§ 19 Abs. 1 Nr. 2 EStG

Versorgungsfreibetrag und Zuschlag

§ 19 Abs. 2 EStG

Ermittlung der Einkiinfte

Block 7

Einkiinfte aus Vermietung und Verpachtung

Wiederholung / verschiedene Gebaudeteile

§ 21 EStG

Herstellungskosten

§ 255 Abs. 2 HGB

Einnahmen

§ 8 Abs. 1 EStG

V.

Abgrenzung Erhaltungsaufwand /
nachtragliche Herstellungskosten

§ 255 Abs. 2 HGB
R 21 Abs. 2 S. 2 EStR
§ 82b EStDV
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V. Anschaffungsnahe Herstellungskosten § 6 Abs. 1 Nr. 1a EStG
VI. | Teilentgeltliche Nutzungsiberlassung § 21 Abs. 2 EStG
Block 8
Sonstige Einkinfte

. Rentenbesteuerung nach dem AItEinkG Anhang 1a Il EStH
Il Einkiinfte aus privaten VerauRerungsgeschaften

- Definition § 23 Abs. 1 EStG

- Besonderheiten bei Grundsticken § 23 Abs.1S. 1 Nr. 1

S. 3 EStG
- Gewinnermittlung § 23 Abs. 3 EStG
- Freigrenze § 23 Abs. 3 S. 5 EStG
Block 9
Sonderausgaben

Wiederholung Vorsorgeaufwendungen § 10 Abs. 1 Nr. 2, 3, 3a
. EStG

Kirchensteuer § 10 Abs. 1 Nr. 4 EStG
Il Kinderbetreuungskosten § 10 Abs. 1 Nr. 5 EStG
lll. | Aufwendungen fiir die eigene Berufsausbildung § 10 Abs. 1 Nr. 7 EStG
IV. | Schulgeld § 10 Abs. 1 Nr. 9 EStG
V. Unterhaltsleistungen § 10 Abs. 1a Nr. 1 EStG
VI. | Zuwendungen fiir steuerbeglinstigte Zwecke § 10b Abs. 1 EStG
VII. | Steuererméafigung § 10b Abs. 2 EStG

§ 34g Nr. 1 EStG

VIIl. | Wiederholung Sonderausgaben-Pauschbetrag § 10c EStG
IX. | Erstattung von Sonderausgaben § 10 Abs. 4b EStG
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Block 10
AuBergewohnliche Belastungen

AuBergewohnliche Belastungen § 33 Abs. 1 -3 EStG
R 33.1 - 33.4 EStR
H 33.1 - 33.4 EStH

- zumutbare Eigenbelastung § 33 Abs. 3 EStG

AuBergewohnliche Belastungen gemaR § 33b EStG

AuBergewohnliche Belastungen gemaR § 33a Abs. 1 EStG

- Unterhaltsleistungen R/Hinweise 33a. 1
EStR/EStH
- Hochstbetrage § 33a Abs. 1 EStG
- schadliches Vermdgen R33a.1 Abs.3S.1-3
EStR
- ErmaRigung der Hochstbetrage § 33a Abs. 3 EStG
R 33a.3 EStR
IV. | Freibetrag nach § 33a Abs. 2 EStG
- Hohe des Freibetrages R 33a.2 EStR
- Aufteilung der Freibetrage § 33a Abs. 2 S. 6 EStG
- Ermaligung der Freibetrage § 33a Abs. 3 EStG
R 33a.3 EStR
Block 11

Gewinnermittlung § 4 Abs. 3 EStG

Grundlagen und Wesen der Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG

Zeitliche Erfassung

Behandlung ausgewahlter Geschaftsvorfalle

Block 12
SteuerermaRigung § 35a EStG

Allgemeines

Haushaltsnahe Dienstleistungen

Handwerkerleistungen
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Umsatzsteuer

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden

1 Wiederholung und Gesetzesanderungen, 4
umsatzsteuerliche Gebiete

2 Anderung der Bemessungsgrundlage 1
nach § 17 UStG

3 Sonstige Leistungen gem. § 3 (9) UStG 3
und deren Ortsbestimmung gem. § 3a UStG

4 Unentgeltliche Wertabgaben 4

5 Innergemeinschaftlicher Erwerb § 1a UStG 4

6 Steuerbefreiungen § 4 UStG 7

7 Ubergang der Steuerschuld auf den 5
Leistungsempfanger gem. § 13b UStG

8 Vorsteuerabzug, Ausschluss des Vorsteuerabzugs 6
und Vorsteueraufteilung § 15 UStG

9 Besteuerung der Kleinunternehmer 3

10 Wiederholung und Ubung 2
Gesamtstunden 39
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Block 1
Wiederholung und Gesetzesanderungen, umsatzsteuerliche Gebiete

Umgang mit der amtlichen Umsatzsteuer-Handausgabe

Wiederholung, Gesetzesanderungen zum 01.01.2020

lll. | Umsatzsteuerliche Gebiete § 1 (2), (2a) UStG
) Block 2
Anderung der Bemessungsgrundlage nach § 17 UStG
1. Anderung der BMG bei Uneinbringlichkeit § 17 (1), (2) UStG
Block 3

Sonstige Leistungen gem. § 3 (9) UStG
und deren Ortsbestimmung gem. § 3a UStG

Ortsbestimmung § 3a (3) UStG

Ortsbestimmung § 3a (4) UStG

Block 4
Unentgeltliche Wertabgaben

Begriffsbestimmungen und gemeinsame Tatbestande

Il Entnahme von Gegenstanden § 3 (1b) Nr.1 UStG

lll. | Gegenstandsverwendung § 3 (9a) Nr.1 UStG

IV. | Ortsbestimmung, Bemessungsgrundlage, §§3/3a, § 10 (4) UStG
Steuerpflicht und Steuersatz § 4, 8§12 UStG

V. Entstehung der Umsatzsteuer § 13 (1) Nr.2 UStG
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Block 5

Innergemeinschaftlicher Erwerb § 1a UStG

Umsatzart Einfuhr und innergem. Erwerb

§ 1 (1) Nr.4, Nr.5 UStG

Tatbestand des innergem. Erwerbs

§ 1a (1) Nr.1-3 UStG

Ortsbestimmung, Bemessungsgrundlage
und Entstehung der Umsatzsteuer

§§ 3d, 10 (1) UStG
§ 13 (1) Nr.6 UStG

IV. | Vorsteuerabzug § 15 (1) Nr.3 UStG
Block 6
Steuerbefreiungen § 4 UStG
. Allgemeines
Il Ausfuhrlieferungen § 4 Nr.1 a), § 6 UStG
lll. | Innergemeinschaftliche Lieferungen § 4 Nr.1 b), § 6a UStG
IV. | Umsatze, die unter das GrEStG fallen § 4 Nr.9 a) UStG
V. Vermietung und Verpachtung von Grundstiicken § 4 Nr.12 a) UStG
VI. | Verzicht auf die Steuerbefreiung (Option) § 9 UStG
VIl. | Auswirkungen der Steuerbefreiungen auf § 15 (2), (3) UStG

den Vorsteuerabzug

Block 7

Ubergang der Steuerschuld auf den Leistungsempfinger gem. § 13b UStG

Allgemeines

Ubergang der Steuerschuld bei Umsitzen,
die unter das GrEStG fallen

§ 13b (2) Nr.3, (5) UStG

Ubergang der Steuerschuld bei
Bauleistungen

§ 13b (2) Nr.4, (5) UStG
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Block 8

Vorsteuerabzug, Ausschluss des Vorsteuerabzugs u. Vorsteueraufteilung § 15 UStG

Rechnungserteilung und Berechtigung § 14, § 15 (1) Nr.1 UStG,
. zum Vorsteuerabzug (WH) § 33 UStDV
Il Vorsteuerabzug (WH) § 15 (1) Nr.2, 3, 4 UStG
lll. | Ausschluss vom Vorsteuerabzug § 15 (2) und (3) UStG
IV. | Vorsteueraufteilung § 15 (4) UStG
Block 9
Besteuerung der Kleinunternehmer
. Voraussetzungen fiir die Kleinunternehmerregelung §19 (1) UStG
Il Gesamtumsatz § 19 (3) UStG
lll. | Option § 19 (2) UStG
Block 10

Wiederholung und Ubung
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Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden

1 Wiederholung 3

2 Anlagevermégen 4

3 Zeitliche Abgrenzung 5

4 Buchung von Léhnen 3

5 Entnahmen und unentgeltliche Wertabgaben 9

6 Betriebsvermogen 1

7 Bewertung des Betriebsvermogens 9

8 Bilanzberichtigung 1

9 Wiederholung, Gesamtdarstellung und Vertiefung 2
Gesamtstunden 47
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Block 1
Wiederholung

Wiederholung von Schwerpunkten aus dem ersten Ausbildungsabschnitt

- Wiederholungsaufgaben

Aufgabenheft

Block 2
Anlagevermogen

Begriff und Gliederung des Anlagevermogens

- Begriff

§ 247 Abs. 2 HGB

- Gliederung des Anlagevermdgens

Erfassung der Zugange beim Anlagevermoégen

- Zugange im Anlagenvermdgen (Anlagenkonten)

- Anschaffungskosten (Ak)

§ 255 Abs. 1 HGB
§ 9b Abs. 1 EStG
§ 15 Abs. 1 Nr. 1 UStG

- Herstellungskosten (Hk)

§ 255 Abs. 2 HGB

- Bedeutung der Ak/Hk und Bewertung des AV

§ 6 Abs. 1 Nr. 1 u. 2 EStG

Abschreibung

- Allgemeines

- Lineare AfA

§ 7 Abs. 1 u. 4 EStG
R 7.4 Abs. 8 EStR

- Anlageverzeichnis

IV.

Nachtragliche Ak/Hk

- nachtragliche Ak/Hk als Teil der Ak/Hk

§ 255 Abs. 1 S. 2 und
§ 255 Abs. 2 HGB

- AfA bei nachtragliche Ak/Hk

§ 7 Abs. 1 EStG
R 7.4 Abs. 9 EStR

Block 3
Zeitliche Abgrenzung

Notwendigkeit der zeitlichen Abgrenzung

- Notwendigkeit der zeitlichen Abgrenzung
(periodengerechte Gewinnermittlung)

§4 Abs. 1S. 1 EStG

- Erfassung von Betriebseinnahmen und —ausgaben

4 Abs. 4 EStG
§ 8 Abs. 1 EStG analog
(§ 252 Abs. 1 Nr. 5 HGB)
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Sonstige Forderungen/sonstige Verbindlichkeiten

- sonstige Forderungen

- sonstige Verbindlichkeiten

Aktive und passive Rechnungsabgrenzungen

- aktive Rechnungsabgrenzungen (aRAP)

§5Abs. 5S. 1 Nr. 1 EStG

- passive Rechnungsabgrenzungen (pRAP)

§ 5Abs. 5S. 1 Nr. 2 EStG

IV.

Rickstellungen

- Ruckstellungen fur ungewisse Verbindlichkeiten

§ 249 Abs. 1S. 1 HGB

Block 4
Buchung der Léhne

Lohne und Gehalter

- Begriffsbestimmung und Zuordnung als BA

§ 4 Abs. 4 ESIG

- Abzugsbetrage (Schuldner der LSt, AG-Pflichten)

§ 38 Abs. 2 u. 3 EStG
§ 41a Abs. 1 EStG

- Nettolohnverrechnungen

Block 5

Entnahmen — Unentgeltliche Wertabgabe

Allgemeines

- Begriffsbestimmung

§4 Abs. 1S. 2 EStG

- Zusammenhang ESt (Entnahmen) und USt (uWa)

Entnahme von Gegenstanden

- Gegenstandsentnahmen
(einkommensteuerliche Beurteilung)

§4 Abs. 1S. 2 ESIG
§ 6 Abs. 1 Nr. 4 S. 1 EStG

- UWA/Gegenstandsentnahmen
(umsatzsteuerliche Beurteilung)

§ 3 Abs. 1b Nr. 1 UStG
§ 10 Abs. 4 Nr. 1 EStG

Entnahme von Nutzungen

- Entnahme von Nutzungen
(einkommensteuerliche Beurteilung)

§4 Abs. 1S. 2 EStG
§ 6 Abs. 1 Nr. 4 S. 2 EStG

- UWA/Gegenstandsverwendung
(umsatzsteuerliche Beurteilung)

§ 3 Abs. 9a Nr. 1 UStG
§ 10 Abs. 4 Nr. 2 EStG
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IV. | Nichtabzugsfahige Betriebsausgaben
- Allgemeines § 4 Abs. 5, 5b u. 7 EStG
- Fahrten zwischen Wohnung und Betriebsstatte § 4 Abs. 5 Nr. 6 EStG
Block 6
Betriebsvermogen
. Betriebsvermogen
- Abgrenzung Betriebsvermdgen und Privatvermdgen R 4.2 Abs. 1 EStR
Block 7
Bewertung des Betriebsvermoégens
. Allgemeines
- Bewertungsmalistabe § 255 Abs. 1 u. 2 HGB
(Anschaffungs-/Herstellungskosten, Teilwert) § 6 Abs. 1 Nr. 1 S.3 EStG
Il Bewertung des abnutzbaren Anlagevermégens
- Grundsatz § 6 Abs. 1 Nr. 1 S. 1 EStG
§ 7 Abs. 1 u. 4 EStG
- Ansatz mit dem niedrigeren Teilwert (nur Hinweis) § 6 Abs. 1 Nr. 1S. 2 EStG
- Wertaufholung (nur Hinweis) § 6 Abs. 1 Nr. 1S. 4 EStG
lll. | BewertungsfreiheittGWG Regelung
- Tatbestandsmerkmale § 6 Abs. 2 EStG
- Ausuibung des Wahlrechts
IV. | Bewertung des nicht abnutzbaren Anlagevermoégens
- Grundsatz § 6 Abs. 1 Nr. 2 S. 1 EStG
- Ansatz mit dem niedrigeren Teilwert § 6 Abs. 1 Nr. 2 S. 2 EStG
- Wertaufholung §6Abs. 1 Nr.2S.3i. V.
m. Nr. 1 S. 4 EStG
V. Bewertung des Umlaufvermogens (Warenbestande, Forderungen)
- Grundsatz § 6 Abs. 1 Nr. 2 S. 1 EStG
- Ansatz mit dem niedrigeren Teilwert § 6 Abs. 1 Nr. 2 S. 2 EStG
- Wertaufholung (nur Hinweis) §6Abs. 1 Nr.2S.3i. V.

m. Nr. 1 S. 4 EStG
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VI.

Bewertung der Verbindlichkeiten

- Grundsatz

§ 6 Abs. 1 Nr. 3i. V. m. Nr.
3S.1EStG

- Ansatz mit dem niedrigeren Teilwert (nur Hinweis)

§ 6 Abs. 1 Nr. 3i. V. m. Nr.
3S.2EStG

- Damnum (aRAP)

H 6.10 (Damnum) EStH
§ 5Abs.5S. 1 Nr. 1 EStG

Block 8
Bilanzberichtigung

Berichtigungen von Posten der Bilanz und der GuV — Rechnung

- Berichtigung der Bilanz

§4 Abs. 2 S. 1 EStG

- Bilanzposten- und GuV-Methode

Block 9

Wiederholung, Gesamtdarstellung und Vertiefung
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Organisation und Datenverarbeitung in der Steuerverwaltung

UNIFA
Inhaltsiibersicht
Block Inhalte Unterrichts-
stunden
1 Wiederholung 1
2 Behordenschriftverkehr 1
3 Arbeitstechnik 1
4 Statistik 0,5
5 Kontrollmaterial und seine Bedeutung 0,5
6 Organisation des Arbeitsplatzes 0,5
7 Okonomisches Verwaltungshandeln 5,5
8 Fallanwendung Gewerbesteuer (im FTA Il 1.Teil)
(nicht unterrichtet)
9 Vertiefung, Ubungen 12
Gesamtstunden 22
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Block 1
Wiederholung

Finanzverfassung

- Begriff

- Hoheiten im Steuerrecht, Gesetzgebungs-, Verwaltungs-
und Ertragshoheit

Aufbau der Bundesfinanzverwaltung

- gesetzliche Grundlagen §1FVG
- Ober-, Mittel- und 6rtliche Behoérde § 6 AO
- Uberblick tiber den Aufbau der Bundesfinanzverwaltung

lll. | Aufbau der Landesfinanzverwaltung
- gesetzliche Grundlagen § 2 FVG

- Uberblick Gber den Aufbau der Landesfinanzverwaltung

IV. | Verwaltung und Erhebung offentlich-rechtlicher Abgaben
- Verwaltung und Erhebung o6ffentlich-rechtlicher Abgaben
als Hauptaufgabe der Finanzverwaltung
V. Aufgaben der obersten Behoérden in Bund und Land
- Aufgaben des BMF § 3 Abs. 1 FVG
- Aufgaben des MdFE § 3 Abs. 2 FVG
VI. | Aufgaben des Bundeszentralamtes fiir Steuern als Oberbehorde des Bundes
- Aufgaben auf Bundesebene §§4,5FVG
- Aufgaben bei der Besteuerung der durch die Lander § 5 Abs. 1 FVG
verwalteten Steuern
VIl. | Aufgaben der Mittelbehorden in Bund und Land
- Aufgaben der Oberfinanzdirektionen § 8 FVB
VIIl. | Bezirk, Sitz und Aufgaben der Finanzamter
- Gliederung und personelle Besetzung des Finanzamtes § 17 FVG
- Tatigkeitsbereiche fir Beamte des mittleren Dienstes Tz. 2 FAGO
IX. | Uberblick iiber die organisatorische Gliederung des Finanzamtes
- organisatorische Gliederung Tz. 2.1 FAGO
X. Aufgaben der Bediensteten eines Finanzamtes

- Aufgaben der Vorsteher, Sachgebietsleiter,
Sachbearbeiter und Mitarbeiter

Tz-2.2 -2.5FAGO
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Block 2
Behordenschriftverkehr

. Behandlung der Eingange Tz. 3.1 FAGO
Il Bezeichnung und Bearbeitung dienstlicher Tz. 3.4 FAGO
Schreiben
Block 3

Arbeitstechnik

Aktenplane fiir die Finanzverwaltung

Steuer-, Listen- und andere Kennnummern

Aktenverwaltung

V.

Bearbeitung von Steuererklarungen

Block 4
Statistik

Bedeutung fir den eigenen Arbeitsplatz

Bedeutung fur offentliche Aufgaben

Block 5
Kontrollmaterial und seine Bedeutung

Gewinnung und Fertigung

Auswertung von Kontrollmaterial

Block 6
Organisation des Arbeitsplatzes

Gestaltung des Arbeitsplatzes/der Arbeitserledigung

Zeitplanung

. Block 7
Okonomisches Verwaltungshandein

| Begriff
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Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit

VerhaltnismaBigkeit und ZweckmaBigkeit

IV. | Verwaltung unter Dienstleistungsgesichtspunkten

V. Gesichtspunkte fiir die zeitnahe Bearbeitung von Steuererklarungen
VI. | Zeitgerechte Anpassung von Vorauszahlungen

VIl. | Entscheidungstechniken/-hilfen/-vorgaben

VIIl. | Méglichkeiten und Grenzen

IX. | Glaubwiirdigkeit der Angaben

X. Schlussigkeitspriufungen

Xl. | Belegpriifungen

XIl. | Beweiserleichterungen durch Gesetz

XIlll. | Zeichnungsrecht

Block 8
Fallanwendung Gewerbesteuer
(im FTA Il 1.Teil nicht unterrichtet )

38




Block 9
Vertiefung und Ubungen

Automationsgerechte Bearbeitung der ESt-Erklarungen unter Beachtung des
Risikomanagement

Erstellung eines Schreibens an den Steuerpflichtigen

Erstellung einer Kontrolimitteilung

IV. | Vorauszahlungen bei maschineller ESt-Veranlagung

Maschinelle Festsetzung von Vorauszahlungen auBerhalb der Veranlagung
V. Personelle Festsetzung von Vorauszahlungen
VI. | Maschinelle Festsetzung von Vorauszahlungen auerhalb der Veranlagung
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Steuererhebung

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden

4 Verzinsung 6

5 Zahlungsverjahrung 6

6 Verwaltungszwangsverfahren 3

7 Vollstreckungsorgane und ihre Aufgaben 2

8 Vollstreckungsglaubiger /Vollstreckungsschuldner 2

9 Beginn der Vollstreckung 5

10 Rickstandsanzeige 1

1 Vollstreckungsmaoglichkeiten 4

12 Zwangsvollstreckung in Forderungen 5

13 Zwangsvollstreckung in bewegliche Sachen 8
Wiederholung/Ubungen/Klausurbesprechung 5
Gesamtstunden 47
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Block 4

Verzinsung
1. Verzinsung im Steuerrecht § 233 AO
- Grundsatz, Einzelfalle Verzinsung § 37 AO,
§ 3 AO
| Verzinsung von Steuernachforderungen und § 233a AO
Steuererstattungen
- Gegenstand der Verzinsung § 233a, Ermittlung
Unterschiedsbetrag, Ermittlung Bemessungsgrundlage,
Berechnung Zinslauf, Berechnung Zinsen
lll. Stundungszinsen § 222 AO
- Gegenstand der Verzinsung § 234 AO, Gegenstand § 234 AO
Stundung, Ermittlung Zinslauf
IV. | Zinsberechnung und Zinsfestsetzung § 238 AO
- Zinshohe, Abrundung, Festsetzung, § 239 AO
Kleinbetragsregelung
Block 5
Zahlungsverjahrung
. Erléschensgrund
- Verjahrung, Wirkung § 47 AO
Il Gegenstand der Zahlungsverjahrung
- Unterschied zum Privatrecht; Anspruche, die der § 228 AO,
Verjahrung unterliegen § 37 AO,
§ 218 AO
lll. | Berechnung der Zahlungsverjahrung
- Frist, Anspruchsfalligkeit, Unterbrechungshandlung § 228 AO,
punktuell/ fortlaufend, Neubeginn Verjahrungsfrist, § 229 AO,
betragsmafRige Unterbrechung, Berechnung § 231 AO,
§ 232 AO
Block 6
Verwaltungszwangsverfahren
. Begriff und Zweck, Abgrenzung zum Zwangsvollstreckungsverfahren nach der
ZPO
Il Abgrenzung zum Steuerermittlungs-, Steuerfestsetzungs-, und kassenmaRigen
Steuererhebungsverfahren
lll. | Rechtsgrundlagen, Verwaltungsanweisungen §§ 249-346 AO
ZPO VollzA
IV. | Vollstreckbare Anspriiche §§ 37 u. 218 AO
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Block 7
Vollstreckungsorgane und ihre Aufgaben

1. Vollstreckungsbehorde § 249 AO
Vollstreckungs-Organe, Amtsgericht, Amtshilfe §§ 309, 314, 285,
322 AO
Block 8
Vollstreckungsglaubiger / Vollstreckungsschuldner
. Begriff Vollstreckungsglaubiger § 252 AO
1. Begriff Vollstreckungsschuldner § 249 AO
Il Steuerschuldner §§ 253, 43 AO
lll. | Gesamtschuldner § 44 AO
Block 9
Beginn der Vollstreckung
1. Vollstreckungsgrundlagen §§ 249, 37 AO
| Voraussetzungen fiir den Beginn der § 254 AO

Zwangsvolistreckung

Block 10
Rickstandsanzeige

Bedeutung der Riickstandsanzeige § 276 AO

Inhalt der Riickstandsanzeige

Block 11
Vollstreckungsmaoglichkeiten
Unterscheidung der Vermoégensarten §§ 285 - 308 AO
. §§ 309 - 321 AO
§ 322 AO

Grundsatze zur Vollstreckung in das bewegliche Vermoégen § 281 AO

Block 12
Zwangsvollstreckung in Forderungen

42




. Allgemeine Grundsatze

Il Vollstreckung in Forderungen

lll. | Durchfiihrung von Forderungspfandungen

IV. | Mitwirkungspflichten des VO-Schuldners und des Drittschuldners

Block 13
Zwangsvolistreckung in bewegliche Sachen

. Vollstreckung in Sachen

Il Vollstreckungsauftrag

lll. | Aufforderung zur Leistung

IV. | Verhalten bei Nichtleistung und Einwendungen

V. Verhalten bei Abwesenheit

VI. | Begriff der Pfandung

VIl. | Gewahrsam

VIil. | Unpfandbare Sachen

IX. | Durchfuhrung der Pfandung

X. Fruchtlose Pfandung

XI. Kosten der VO

Ubung und Wiederholung/Klausurbesprechung
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Sozialwissenschaftliche Grundlagen des
Verwaltungshandelns

Inhaltsiibersicht

Block Inhalte Unterrichts-
stunden
3 Wiederholung 2
4 Kommunikation 18
5 Vorbereitung auf die miindliche Prufung 1
Gesamtstunden 21
Poolstunden 3

44




Block 3
Wiederholung

Besprechung der Ubungsaufgaben und Wiederholung der Themen aus dem
FTAIl1

Block 4
Kommunikation

Grundlagen der Kommunikation

- Begriff der Kommunikation

- Kommunikationsmodelle
e Axiome nach Paul Watzlawick

e Die 4 Seiten einer Nachricht nach Schulz von Thun

- Wahrnehmung im Kommunikationsprozess

Konstruktive Gestaltung des Kommunikationsprozesses

- Kommunikationstechniken
e Verbale Kommunikation
Aktives Zuhoren
Fragetechniken
Techniken zur Konfliktvermeidung und -bewaltigung
e Nonverbale Kommunikation

Block 5
Vorbereitung auf die miindliche Prufung

Vorstellung und Besprechung des Verfahrens der miindlichen Priifung,
Verhalten und Auftreten

Simulation einer miindlichen Prifung
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