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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Themen heute

Arbeitssituation 8: Verfiigungen und Entscheide verfassen

Die Kaufleute verfassen gemass Vorgaben und im Rahmen der Vorlagen
Verfligungen und Entscheide der jeweiligen Behorde. Sie Uberprifen, ob alle
notwendigen Vorgaben und Unterlagen vorliegen, erstellen die Dokumente, legen
diese zur Unterschrift vor, versenden die Verfigungen und Entscheide fristgerecht

an alle Adressaten und Kopienempfanger und stellen die korrekte Ablage respektive
Archivierung sicher.
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Themen heute

Arbeitssituation 9: Rechtsmitteleingange liberpriifen

Die Kaufleute Uberprifen Einsprache-, Rekurs- und Beschwerdeeingange auf
Zustandigkeit und formelle Richtigkeit und Fristeneinhaltung. Ist ihre Amtsstelle
nicht zustandig, leiten sie die Unterlagen an die zustandige Amtsstelle weiter. Sie
bestatigen den Eingang, erfassen das Dossier im System und leiten die Anfechtung
an die zustandige Sachbearbeitung weiter.
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Themen heute

Arbeitssituation 12: Aktennotizen und Protokolle verfassen

Die Kaufleute verfassen Aktennotizen und Protokolle. Sie beachten dabei die
gesetzlichen Rahmenbedingungen, die Vertraulichkeit, das Amtsgeheimnis und
unterscheiden die Anforderungen an die Protokollarten. Dazu nutzen sie die
entsprechenden Vorlagen. Sie stellen die Protokolle den Empfangern zeitgerecht zur
Verfligung, erstellen Protokoll- und Beschlussauszlige und archivieren die
Aktennotizen und Protokolle sowie die Mitunterlagen gemass den rechtlichen
Vorgaben.
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ziele

Sie kdnnen in eigenen Worten erklaren, was ein Entscheid respektive eine
Verfligung ist.

Sie sind in der Lage, den Aufbau eines Entscheides darzustellen.
Sie zeigen den Zusammenhang zwischen Entscheiden und Rechtsmitteln auf.

Sie identifizieren die zentralen Merkmale eines Protokolls respektive einer
Aktennotiz.



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Warum ist das wichtig?

Verfligungen oder Entscheide sind hoheitliche Anordnungen des Staates gegentiber
Privatpersonen.

Als Verwaltungsmitarbeitende sorgen Sie daflr, dass diese alle formellen Kriterien
erflllen und korrekt ausgestellt werden. Zudem Uberpriifen Sie als Mitarbeitende
bei einer Rechtsmittelinstanz den Eingang von Rechtsmitteln.

Damit stellen Sie sicher, dass das Verwaltungsverfahren korrekt ablauft.

Ebenso sind Sie in lhrer Funktion daflir zustandig, dass bestimmte Informationen
(z.B. aus Telefonaten oder Sitzungen) nachvollziehbar festgehalten werden. Dafiir
fuhren Sie, je nach Situation, eine Aktennotiz oder ein Protokoll.



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ablauf

Einstieg 08.30
Block 1: Verfiigungen und Entscheide

Pause 10.00
Block 2: Rechtsmittel

Mittagspause 12.05
Block 2: Rechtsmittel

Pause 15.15

Block 3: Aktennotizen und Protokolle

Ende 17.00




branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Einstieg ins heutige Thema

Ausgangslage

Im Grundlagenwissen auf heute haben Sie erfahren, dass bei Entscheiden und
Verfligungen jeweils offentliches Recht angewendet wird. Lassen Sie uns das nochmals
anhand einiger Szenarien durchspielen.

Aufgabenstellung

Schritt 1: Bestimmen Sie auf der Folgefolie, ob hier 6ffentliches Recht oder Privatrecht
angewendet wird.

Schritt 2: Anschliessend kontrollieren wir die Antworten im Plenum.

Organisation
Zeit: 10 Minuten, Arbeitsweise: Einzelarbeit, Plenum
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Bestimmen Sie, ob es sich um O
offentliches Recht oder Privatrecht handelt

Verfahren/Gegenstande Offentliches Recht Privatrecht

Kaufvertrag liber ein neues
Kommunalfahrzeug fiir den Werkhof

Baubewilligungsverfahren

Kreditbewilligung der
Gemeindeversammlung

Die Gemeinde mietet eine Garage fiir
das Kommunalfahrzeug des
Werkhofes




branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Arbeitsanleitung «Gemeinsamkeiten und Unterschiede»

Ausgangslage: Als Vorbereitung auf heute haben Sie einen Entscheid oder eine Verfligung mitgebracht, die in Ihrem Ausbildungsbetrieb
ausgestellt wird. Nun besprechen Sie mit lhren Mitlernenden die Gemeinsamkeiten und Unterschiede zwischen den einzelnen Beispielen.

Aufgabenstellung:
Schritt 1: Bilden Sie Vierergruppen.
Schritt 2: Schreiben Sie auf ein Papier in einer Spalte «Gemeinsamkeiten», in der anderen Spalte «Unterschiede».

Schritt 3: Analysieren Sie die einzelnen Entscheide respektive Verfligungen und tragen Sie Gemeinsamkeiten oder Unterschiede zwischen
den Entscheiden in die entsprechende Spalte ein.

Erwartungen:
Sie erklaren Ihren Mitlernenden nachvollziehbar, um welche Art von Entscheid oder Verfligung es sich handelt.
Sie finden mindestens drei Gemeinsamkeiten und mindestens drei Unterschiede zwischen den Entscheiden, die Sie mitgebracht haben.

Organisation:

Zeit: 15 Minuten

Arbeitsweise: Vierergruppen
Hilfsmittel: Vorbereitungsauftrag



branche 6ffentliche verwaltung

Max kauft bei Marla ein Velo: Privatrechtliches Verhaltnis

Ich mochte dir
mein Velo der
Marke BlaBla
flir CHF 300 : ; Ja, ich bin

verkaufen einverstanden!

Gemeinsamer Wille

Vertrag uber Velo

CHF 300
Marke: BlaBla
3 Jahre alt, in gutem Zustand

Unterschrift Max

Unterschrift Maria
11




branche 6ffentliche verwaltung

Max erhilt vom Staat eine Verfiigung: Offentlich-rechtliches Verhiltnis

Max erhalt vom Staat eine Verfligung

kd /

Kein gemeinsamer
Wille, nur Wille des
Staates

Verfugung
e
2

3) Rechtsmittelbelehrung

Unterschrift staatliche Vertreter
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zusatzaufgabe

Ausgangslage

Im Grundlagenwissen haben Sie unterschiedliche Arten von Entscheiden
kennengelernt. Doch erinnern Sie sich noch konkret, welche Behorde welche Art von
Entscheid trifft?

Aufgabenstellung
* Ordnen Sie die Art des Entscheides der korrekten Behorde zu.
 Anschliessend kontrollieren wir Ihre Antworten im Plenum.

Organisation
e Zeit: 10 Minuten, Arbeitsweise: Einzelarbeit, Plenum
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zusatzaufgabe

Verfiligung Beschluss Urteil Strafbefehl

Gemeinderat

Betreibungsamt

Friedensrichteramt
Grundbuchamt

Kantonsregierung

Kantonale Gerichte

Strafverfolgungsbehorde
(Staatsanwaltschaft)
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branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Wie ist eine Verfiugung aufgebaut? - ArbeitsanleMung
«Anwendungsaufgabe»

Ausgangslage: Wie Sie im vorherigen Austausch mit Thren Mitlernenden wohl festgestellt haben, kann der Inhalt einer Verfligung oder
eines Entscheids ziemlich unterschiedlich sein. Der Aufbau aber ist in den meisten Fallen etwa dhnlich. Und damit setzen Sie sich in dieser
Ubung auseinander.

Aufgabenstellung:
Schritt 1: Bilden Sie Zweiergruppen.

Schritt 2: Sichten Sie die einzelnen Verfligungen. Markieren Sie auf jeder Verfligung die einzelnen Strukturelemente (z.B. Rubrum,
Dispositiv), die Sie im Grundlagenwissen kennengelernt haben.

Schritt 3: Notieren Sie sich Gemeinsamkeiten im Aufbau der Entscheide.
Fiir schnelle Lernende: Analysieren Sie Unterschiede im Aufbau zwischen den Verfligungen und halten Sie Grinde dafur fest.

Erwartungen:
Sie identifizieren die Strukturelemente in mindestens zwei Beispielen korrekt.
Sie erkennen Gemeinsamkeiten zwischen den Entscheiden.

Organisation:

Zeit: 15 Minuten

Arbeitsweise: Zweiergruppen

Hilfsmittel: Grundlagenwissen, Leuchtmarker



branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Wie ist eine Verfugung aufgebaut? - «kAnwendungsaufgabe»

Fall 1: Baugesuch (hier)

Fall 2: Strafbefehl (hier)

Fall 3: Entzugsverfiigung (hier)
Fall 4: Wirtentatigkeit (hier)
Fall 5: KESB (hier)

16



Verfugung erstellen

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

O

 Sje als Lernende

Mieterin oder Mieter (extern)

entwerfen anhand einer |

Vorlage die Verfiigung fiir

die Zwangsraumung

e Zuerganzen sind z.B. der
Adressat (der Mieter)

Lernende oder Lernender

Urteil

vollstreckung
vorbereiten

' |
s = I
4 Kantonspolizei (Kanton) ; ‘
T | . 1
| ; Kreisgericht (Kanton) : ‘
1 1 I
i Verfiigung Verfligung
i A i -
% betreffend us::c::]?nngs ausstellen und Verfligung Verflgung
% SRR unterzeichnen versenden archivieren

koordinieren

lassen

sowie ein Verweis auf das |

stadtweibel(Stadt) |

rechtskraftige Urteil und |

- =

Sozialamt (Stadt) ‘

Stadtprasident und Stadtschreiber (Stadt) ‘

den Zeitpunkt der |
Zwangsraumung

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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Zwangsraumung organisieren

* Sie als Lernende
koordinieren mit
verschiedenen Stellen
den Zeitpunkt der
Zwangsraumung (z.B.
telefonisch oder mit einer
Doodle-Umfrage).

O

Mieterin oder Mieter (extern)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

f
. & 1
4 Kantonspolizei (Kanton) i I
' . i
| i Kreisgericht (Kanton) - |
; 1 I
o N Ausweisungs verfigung
—; betreffend oo - ausstellen und Verflgung Verfligung
Zwangs: unterzeichnen versenden archivieren

vollstreckung
vorbereiten

Stadtka

Lernende oder Lernender

koordinieren
lassen

]
‘@7 stadtweibel(Stadt)

v Sozialamt (Stadt)

Stadtprasident und Stadtschreiber (Stadt)

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung

18



Verfligung erganzen

* Wurde ein gemeinsames

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

O

Mieterin oder Mieter (extern)

Datum gefunden, ]

erginzen Sie dieses in der |

Verfligung.

* Anschliessend legen Sie
diese zur Prifung und

Unterschrift der |

\ |
. & 1
4 Kantonspolizei (Kanton) i ]
. —— ;
i Kreisgericht {(Kanton) ; |
T I
L) i
§ E e Ausweisungs Verfiigung
g —; betreffend oo - ausstellen und Verflgung Verfligung
%g é Zwangs- e unterzeichnen versenden archivieren
rainieren
I vollstreckung € lassen
z vorbereiten
3 .
— P
;i Stadtweibel(Stadt) |

Stadtprasidentin und dem |

<. -

Sozialamt (iStadt) ‘

Stadtprasident und Stadtschreiber (Stadt) l

Stadtschreiber vor. |

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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Verfiigung versenden

e Sieversenden die
Verfligung der Mieterin
oder dem Mieter
(eingeschrieben oder per
A-Post Plus).

* Fir die Stadt behalten Sie
eine Kopie.

O

Mieterin oder Mieter (extern)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

f
. & 1
4 Kantonspolizei (Kanton) i I
. —— ;
| i Kreisgericht (Kanton) - |
; 1 T
= )
§' D e Ausweisungs Verfiigung
g —; betreffend oo - ausstellen und Verflgung Verfligung
%éé Zwangs- e unterzeichnen versenden archivieren
raini n
g s vollstreckung ere [seen
z vorbereiten
T
) T T
— — @
; i Stadtweibel(Stadt) |

v Sozialamt (Stadt)

Stadtprasident und Stadtschreiber (Stadt)

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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Verfligung archivieren

* Sie archivieren die Kopie |

O

Mieterin oder Mieter (extern)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

der Verfligung gemass |

den |

Archivierungsvorgaben
lhrer Gemeinde.

f
. & 1
4 Kantonspolizei (Kanton) i I
' . i
| i Kreisgericht (Kanton) - |
; : |
e Ausweisungs- verfigung
betreffend oo - ausstellen und Verflgung Verfligung
Zwangs: unterzeichnen versenden archivieren

vollstreckung
vorbereiten

Lernende oder Lernender
Stadtkanzlei

koordinieren
lassen

Stadtweibel(Stadt)

[}
I
1
t
,

Sozialamt (Stadt)

Stadtprasident und Stadtschreiber (Stadt)

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung

21



o vk whN e

Zusammenfassung

Eingang Urteil

Verfligung erstellen
Zwangsraumung organisieren
Verfligung erganzen
Verfligung versenden
Verfligung archivieren

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica



Abbildung: Pramienverbilligung
Quelle: Adobe Stock

Ausgangslage 2: Pramienverbilligung

Herr Meyer hat bei der kantonalen
Ausgleichskasse einen Antrag auf
Pramienverbilligung gestellt. Der
Antrag wird nun gepruft.

Fallt der Entscheid positiv aus, wird die
Pramienverbilligung verfiigt. Das
bedeutet, Herr Meyer erhalt eine
Pramienverbilligung.
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Eingang Antrag

Die kantonale
Ausgleichsklasse erhalt
schriftlich den Antrag auf
Pramienverbilligung.

branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Antragsteller auf Pramienverbilligung

Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons

A4 A A
Antrag auf Uberprifung Verfligung Verfugung Rechtskraft Verflgung
PV des Antrags erstellen versenden abwarten archivieren

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Antrag uberprifen

Die Ausgleichskasse des
Kantons Uberprift den
Anspruch auf
Pramienverbilligung.

Antragsteller auf Pramienverbilligung

Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons

Zur Hilfestellung hat sie

A y

den Antrag von Herrn {Antrag auf ] [Uberprufung ] [Verﬂjgung ] [Verft‘jgung ] [Rechtskraﬂ ] [Verfﬂgung J
PV des Antrags erstellen versenden abwarten archivieren

Meyer und die Daten der °

Steuerbehorde.

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Verfugung erstellen

e Sie als Lernende
entwerfen anhand einer

Antragsteller auf Pramienverbilligung

Vorlage die Verfigung fir
die Prémienverbilligu ng Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons
e Zuerganzen sind z.B. der | ‘ |
Ant f Ub (f Verfl Verfu Rechtskraft Verfl
Adressat (der BRI
Antragsteller) oder die P

Berechnung des

AnSprUChS. Abbildung: Prozessablauf
e Eine Sachbearbeiterin Quelle: Eigene Darstellung

kontrolliert und

unterschreibt die

Verfugung.
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Verfiigung versenden

* Sie versenden die

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Verfligung an den

Antragsteller auf Pramienverbilligung

Antragsteller

(eingeschrieben oder per

Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons

A-Post Plus).

¥

* Fir die Akten behalten {Antrag auf ] [Uberprﬂfung ] [VErfﬂgung ] [Verfﬁgung

Rechtskraft
abwarten

Verflgung
archivieren

PV des Antrags erstellen versenden
Sie ein Exemplar. °

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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Rechtskraft abwarten
* Der Antragsteller hat nun

30 Tage Zeit, um auf die
Verfligung zu reagieren.

Antragsteller auf Pramienverbilligung

Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons

 Sie warten die Rechtskraft
ab.

v

Antrag auf Uberprifung Verfligung Verfugung Rechtskraft Verflgung
PV des Antrags erstellen versenden abwarten archivieren

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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Rechtskraft tritt ein

 Wenn der Antragsteller
kein Rechtsmittel ergreift,
senden Sie die
Pramienverbilligung an
die Krankenkasse.

* Im Auszahlungsfall zahlt
dann die Krankenkasse
die Pramienverbilligung
aus.

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Antragsteller auf Pramienverbilligung

Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons

v

Antrag auf
PV

abwarten

A 4 4
Uberprifung Verfligung Verfiigung Rechtskraft
des Antrags

erstellen versenden

Verflgung
archivieren

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Verfligung archivieren

e Sie archivieren die Kopie

der Ve rfugu ng gemass Antragsteller auf Pramienverbilligung
den
Arch ivieru ngsvorga ben Ausgleichskasse des jeweiligen Kantons

lhres Kantons.

v A A

Antrag auf Uberprifung Verfligung Verfugung Rechtskraft Verflgung
PV des Antrags erstellen versenden abwarten archivieren

O

Abbildung: Prozessablauf
Quelle: Eigene Darstellung
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Eingang Antrag
Antrag Uberprifen
Verfligung erstellen
Verfligung versenden
Rechtskraft abwarten
Rechtskraft tritt ein
Verfligung archivieren

Zusammenfassung



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Reflexionsfragen

Aufgabenstellung
* Beantworten Sie zu zweit folgende Frage:
* Wie ist die jeweilige Verfligung zustande gekommen?

Organisation
e Zeit: 5 Minuten
* Arbeitsweise: Partnerarbeit



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zusammenfassung

Auslésegrund

* Antrag
* Von Amtes wegen

Entscheid fallen

* Formell
* Inhaltlich

Wie eine
Verfugung

* Frist abwarten «entsteht»
* In Kraft treten

Rechtskraft

mitteilen

Entschei

* Per Post

33



branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique

Eine Verfiigung schreiben - Arbeitsanleitun@
«Handlungssimulation»

Ausgangslage: Sie wissen nun, wie Verfiigungen und Entscheide aufgebaut sind und welche Prozesse diese durchlaufen. Mit diesem Wissen
und lhrer Vorbereitung auf heute sind Sie gut geristet, um selbststandig eine Verfligung zu verfassen! Und genau das kdnnen Sie in dieser
Handlungssimulation nun ausprobieren.

Aufgabenstellung
Schritt 1: Lesen Sie den Szenario-Beschrieb auf dem Aufgabenblatt.
Schritt 2: Studieren Sie das beiliegende Gesuch und den beiliegenden Gebuhrentarif.

Schritt 3: Schreiben Sie aufgrund des Gesuches eine einfache Verfligung zur Bewilligung der Durchfiihrung des Anlasses. Achten Sie
insbesondere darauf, dass die Verfligung alle erforderlichen Elemente enthalt. Wahlen Sie dafiir das korrekte Rechtsmittel aus (siehe
Aufgabenblatt).

Hinweis: Sie kdnnen davon ausgehen, dass das Gesuch vollstandig und korrekt ausgefiillt ist.

Fiir schnelle Lernende: Uberlegen Sie sich, warum es fiir einen solchen Anlass tiberhaupt eine Bewilligung braucht. Notieren Sie lhre
Antwort.

Erwartungen
Ilhre Verfiigung nimmt Bezug auf das eingegangene Gesuch.
Ihre Verfligung ist vollstandig und enthalt alle erforderlichen formalen Elemente.

Organisation

Zeit: 30 Minuten / Arbeitsweise: Einzelarbeit / Hilfsmittel: Schreibzeug ”



branche 6ffentliche verwaltung
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ramo amministrazione pubblica

Eine Verfligung schreiben - Dokumente «Handlungssimulation»

* Vorlage (hier)

e Gesuch (hier)

.5

* Geblhrentarif (hier)

o s

Fyg G " i, Verg,
o, m» r;u .
3 fl’ e ’?Q

,\wms Serg, "’uny ?r‘hc

4,,{ =4
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Rechtsmittel
Repetition

. Prasenztag 8
Uberbetriebliche Kurse Block 8

Kauffrau/Kaufmann EFZ BOG
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

Arbeitssituation 8: «Verfiigungen und Entscheide verfassen», Arbeitssituation 9: «Rechtsmitteleingdnge tiberpriifen» und
Arbeitssituation 12: «Aktennotizen und Protokolle verfassen»
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Reflexionsaufgabe

Aufgabenstellung

* Frau Muller ruft bei der Steuerverwaltung an. Sie
ist mit der Veranlagungsverfligung, die sie vor
einigen Wochen erhalten hat, Gberhaupt nicht
einverstanden. Am Telefon erklart Frau Miiller,
dass sie die Veranlagungsverfligung nicht
akzeptiert und mundlich Beschwerde einlegt. Sie
erwartet eine angepasste
Veranlagungsverfligung.

 Wie antworten Sie Frau Miiller?
* Besprechen Sie zu zweit.

Organisation
e Zeit: 5 Minuten
e Arbeitsweise: Partnerarbeit

Abbildung: Verargerte Kundin
Quelle: Adobe Stock 37
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branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Alles verstanden?

Aufgabenstellung

* Sie haben auf heute das Grundlagenwissen zum Kapitel «Rechtsmitteleingange
uberprufen» gelesen und sich offene Fragen notiert.

* Setzen Sie sich in Gruppen zusammen und versuchen Sie, die offenen Fragen zu
beantworten.

e Ungeklarte Fragen bringen Sie im Plenum ein.

Organisation
* Zeit: 10 Minuten
* Arbeitsweise: Vierergruppe



branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Rechtsmittel und gesetzliche Grundlagen — Arbeitsdrfleitung
«Analyse»

Ausgangslage: Als Vorbereitung auf heute haben Sie sich im Grundlagenwissen auch mit Rechtsmitteln beschaftigt und wissen nun, dass
auf eine Verfligung oder ein Entscheid auch immer ein Rechtsmittel gehort.

Gemeinsam mit lhren Mitlernenden werfen Sie in dieser Ubung darum einen genaueren Blick auf Rechtsmittel und die dazugehérigen
gesetzlichen Grundlagen.

Aufgabenstellung
Schritt 1: Bilden Sie Dreiergruppen.
Schritt 2: Lesen Sie die Verfligungen durch und sichten Sie die Gesetzesartikel.

Schritt 3: Uberlegen Sie, welcher Gesetzesartikel zu welcher Rechtsmittelerkldrung gehéren kénnte. Geben Sie an, welches die jeweilige
Rechtsmittelinstanz ist. Notieren Sie lhre Antworten auf dem Beiblatt.

Fiir schnelle Lernende: Berechnen Sie aufgrund der angegebenen Daten und Frist, bis wann das Rechtsmittel spatestens ergriffen werden
kann. Sie kbnnen davon ausgehen, dass der Entscheid jeweils mit A+ am nachfolgenden Werktag nach dem Sitzungsdatum beim Empfanger
eingetroffen ist. Halten Sie Ihre Antworten auf dem Beiblatt fest.

Erwartungen
Sie ordnen mindestens zwei Gesetzesartikel korrekt der entsprechenden Verfligung zu.

Zum

Organisation Dokument
Zeit: 15 Minuten
Arbeitsweise: Dreiergruppen 39
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Rechtsmittel und gesetzliche Grundlagen — Beispiele «Analyse»

Beispiel 1: Baubewilligung Nr. 88 (hier)
Beispiel 2: Einstellung Sozialhilfe (hier)
Beispiel 3: Zusicherung Gemeindebirgerrecht (hier)

PROTOKOLL DES GEMEINDERATES

Sitzung vom: 5. September 2023
sohaic 2023500
Register: 712

Gesetzesartikel (hier)

88

I, Sachverhalt

Bauherschaft Melissa und Dominik H.
Grundeigentimer

Projekiverfas:

Strasse [ Standort Sandstrasse 5, 48450 N
Parzellen-Nr. 50

Gebaude-hr. 350

Bauobjekt Ausbau Schwimmteich

Das Baugesuch war vom 5. Juli 2023 bis 5. August 20
gelegen. Wahrend dieser Auflagefrist wurden keine Ei

o oot

Uberbetriebliche Kurse Slock 3
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Einen Rechtsmitteleingang priifen
Modellierung

. Prasenztag 8
Uberbetriebliche Kurse Block 3

Kauffrau/Kaufmann EFZ BOG
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

Arbeitssituation 8: «Verfiigungen und Entscheide verfassen», Arbeitssituation 9: «Rechtsmitteleingdnge tiberpriifen» und
Arbeitssituation 12: «Aktennotizen und Protokolle verfassen»

wWww.ov-ap.ch © Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica




branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ziele

Sie benennen die wichtigsten Punkte bei der Uberpriifung von
Rechtsmitteleingangen.

Sie sind in der Lage, selbststindig die Uberpriifung eines Rechtsmitteleingangs
anhand eines Beispiels durchzufthren.
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Das Wichtigste im Uberblick

Schritt 1: Geschaftsfall er6ffnen
Schritt 2: Zustandigkeit priifen

Schritt 3: Einhaltung der Fristen priifen
Schritt 4: Formelle Richtigkeit prifen

e Schriftlichkeit?

 Begrundung?

* Alle Unterlagen vollstandig?

* Vollmacht und Unterschrift?

Schritt 5: Eingang abschliessen
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Schritt 1: Geschaftsfall eroffnen

* Ich eroffne den Geschaftsfall im
Geschaftsverwaltungssystem.

Sl
gir

Abbildung: Geschaftsfall eingeben
Quelle: Adobe Stock
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Schritt 2: Zustandigkeit priifen

* Ich Uberprife, ob das Rechtsmittel an die zustandige Rechtsmittelbehorde gesandt
wurde.

* Das heisst, ich prufe die Zustandigkeit.
Ausschnitt aus der Verfugung

3.
Rechtsmittelbelehrung

lung beim Departement Gesundheit und Soziales, Kantonaler Sozialdienst, Beschwerdestel-
le SPG, Benkweg 3, 1122 Séstern, schriftlich Beschwerde gefthrt werden.
a) anzugeben, wie entschieden werden soll, und

b) darzulegen, aus welchen Grinden dieser andere Entscheid verlangt wird.

Auf eine Beschwerde, die den aufgefihrten Anforderungen nicht entspricht, wird nicht einge-
treten.
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Schritt 3: Einhaltung der Fristen priifen

* Ich Uberprife, ob das Rechtsmittel innerhalb der vorgegebenen Frist eingereicht
wurde.

Ausschnitt aus der Verfiigung Poststempel auf Einsprache

3.
Rechtsmittelbelehrung

lung beim Departement Gesundheit und Soziales, Kantonaler Sozialdienst, Beschwerdestel-

le SF’G Benkweg 3 1122 Sostern schrlﬂllch Beschwerde gefuhrt werden

b) darzulegen aus welchen Grinden dleser andere Entscheid verlangt wird.
Auf eine Beschwerde, die den aufgefuhrten Anforderungen nicht entspricht, wird nicht einge-
treten.

Abbildung: Poststempel
Quelle: Adobe Stock 47



Schritt 4: Formelle Richtigkeit priifen

Ich Gberpriife, ob das Rechtsmittel den formellen Anforderungen entspricht.
Das heisst, ich stelle sicher, dass

— die Schriftlichkeit des Begehrens eingehalten ist,

— eine hinreichende Begriindung vorliegt,

— alle notwendigen Unterlagen vollstandig vorliegen,

— eine allfallige Vollmacht und Unterschrift vorhanden sind.



Bertram Pauli
Singstrasse 5
1122 Sastern

Departement Gesundheit und Soziales
Kantonaler Sozialdienst
Beschwerdestelle SPG

Benkweg 3

1122 Sostemn

Siostemn, 20. Dezember 2023

Einsprache gegen den Entscheid vom 7. Dezember 2023

Sehr geehrie Damen und Herren

Hiermit erhebe ich Einsprache gegen den Entscheid des Gemeinderates Nr. 2023-520 vom
7. Dezember 2023 betreffend Einstellung meiner Sozialhilfe.

lch schulde dem Sozialdienst gemass Kontoauszug vem 7. Dezember 2023 CHF &'555.00
und nicht — wie im Enischeid aufgefihrt — CHF 8°555.00.

lch méchte, dass dieser Entscheid angepasst und richtig ausgestellt wird!

Freundiiche Grusse

Al

Bertram Pauli

Beilagen:

- Gemeinderatsentscheid vom 07.12.2023
- Konteauszug Sozialhilfe 07.12.2023

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Schriftlichkeit des Begehrens?
hinreichende Begrindung?

alle Unterlagen vollstandig?

ggf. Vollmacht und Unterschrift?

49



Schritt 5: Eingang abschliessen

Ich bestatige den Eingang schriftlich.

Abschliessend leite ich den Fall fir die inhaltliche Bearbeitung an die zustandige
Sachbearbeiterin weiter.

Meine Arbeitsschritte vermerke ich im Geschaftsverwaltungssystem.
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Rechtsmitteleingange uberprifen - ArbeitsanIe@ngmﬂmmi"is"azimwbb"w
«Handlungssimulation»

Ausgangslage: Mit dem Grundlagenwissen und der vorhergehenden Instruktion haben Sie die besten Voraussetzungen erlangt, um nun
selbststandig Rechtsmitteleingdnge zu lberprifen. Mit den Fallen, die Sie hier antreffen und die so auch in der Praxis vorkommen koénnten,
dirfen Sie lhr Wissen gleich anwenden.

Aufgabenstellung:
Schritt 1: Lesen Sie die Ausgangslage des jeweiligen Beispiels auf dem Beiblatt.

Schritt 2: Uberpriifen Sie die formelle Richtigkeit des Rechtsmitteleingangs. Fiillen Sie dazu auf dem Antwortblatt das entsprechende Raster
aus.

Schritt 3: Falls Sie etwas nicht verstehen oder etwas unklar ist, notieren Sie lhre offenen Fragen.

Fiir schnelle Lernende: Formulieren Sie fiir eine Einsprache ein vollstéandiges Antwortschreiben. Bericksichtigen Sie alle Formalitaten, die
wichtig bei der schriftlichen Kommunikation sind.

Erwartungen:
Sie Uberprifen mindestens zwei Einsprachen vollstandig.

Zum

Organisation:

Zeit: 30 Minuten Dokument

Arbeitsweise: Einzelarbeit
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Rechtsmitteleingange uberprifen - Beispieg)

«Handlungssimulation»
Beispiel 1: Veranlagungsverfligung mit Einspracherecht (hier)
Beispiel 2: Einsprache gegen den Entscheid vom 14.07.2023 (hier)
Beispiel 3: Einsprache gegen den Entscheid vom 25.11.2023 (hier)
Beispiel 4: Einsprache gegen Bauprojekt (hier)
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Der Dackel - Arbeitsanleitung «Synthesefall»

Ausgangslage: Mit dem Synthesefall schliessen Sie die thematischen Blécke zu «Verfligungen und Entscheide» sowie
«Rechtsmitteleingange» ab. Und hier begegnet Ihnen wieder eine unserer GK-Familien. Heute diirfen Sie sich mit der Familie Olsson freuen,
denn sie haben Familiennachwuchs erhalten: Der Dackel Fido zieht in den Haushalt ein!

Aufgabenstellung

Schritt 1: Setzen Sie sich zu zweit zusammen.

Schritt 2: Lesen Sie die Ausgangslage.

Schritt 3: Bearbeiten Sie den Fall schrittweise aufgrund der Aufgaben.

Erwartungen

Sie lesen die Ausgangslage gut durch.

Sie begriinden lhre Antworten fachgerecht.
Zum

Organisation

Zeit: 30 Minuten

Arbeitsweise: Partnerarbeit

Dokument
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Aktennotizen und Protokolle
Austausch

. Prasenztag 8
Uberbetriebliche Kurse Block 3

Kauffrau/Kaufmann EFZ BOG
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

Arbeitssituation 8: «Verfiigungen und Entscheide verfassen», Arbeitssituation 9: «Rechtsmitteleingdnge tiberpriifen» und
Arbeitssituation 12: «Aktennotizen und Protokolle verfassen»

wWww.ov-ap.ch © Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica
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Denken — Austauschen — Besprechen

Aufgabenstellung

* Denken: Gehen Sie im Stillen nochmals durch, welche Aktennotizen und Protokolle
in lhrem Ausbildungsbetrieb erstellt werden (= Vorbereitungsauftrag auf heute).

* Austauschen: Gehen Sie im Zimmer herum und tauschen Sie lhre
Rechercheergebnisse mit mindestens zwei Mitlernenden aus.

* Besprechen: Teilen Sie lhre Erkenntnisse im Plenum.

Organisation
e Zeit: 10 Minuten
* Arbeitsweise: Einzelarbeit, Partnerarbeit, Plenum
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Eine Sitzung protokollieren — Arbeitsanleitung «Handlungssimulation» O romo amminitrezione pubblics

Ausgangslage: Sie haben sich nun dariiber ausgetauscht, welche Protokolle und Aktennotizen in Ihrem Betrieb verfasst werden. Zusammen
mit dem Grundlagenwissen bringen Sie nun die Voraussetzungen mit, um selbst ein Kurzprotokoll zu verfassen! Dazu fihren Sie zwei
Sitzungen durch.

Aufgabenstellung

Schritt 1: Bilden Sie ein vierkopfiges Sitzungsteam. Bestimmen Sie eine Sitzungsleitung, die ins Thema einfihrt und die Ziele der Sitzung
nennt. Bestimmen Sie zudem eine Protokollantin, die das Gesagte festhalt. Die restlichen Mitglieder sind weitere Sitzungsteilnehmende.

Schritt 2: Besprechen Sie nochmals wahrend 2—3 Minuten die Merkmale von Kurzprotokollen.

Schritt 3: Fihren Sie die erste Sitzung durch.

Besprechen Sie dazu, was die einzelnen Begriffe bedeuten:

Offentliches Recht / Verwaltungsverfahren / Verfiigung / Rechtskraft / Rechtsmittel / Instanzenzug / Fristen / Dispositiv
Die Protokollantin verfasst das Kurzprotokoll.

Schritt 4: Wechseln Sie nach 10 Minuten die Rollen. Diskutieren Sie in der zweiten Sitzung, inwiefern das Gelernte fir Ihren Arbeitsalltag
relevant ist.

Schritt 5: Werten Sie lhre Kurzprotokolle anhand des Rasters auf dem Beiblatt aus. Vergleichen Sie anschliessend die Kurzprotokolle (z.B.
Was wurde festgehalten? Was nicht? Wie ist der Schreibstil?) und notieren Sie ihre Ergebnisse.

Erwartungen:

Zum

Sie repetieren die heute gelernten Inhalte und leiten Schlussfolgerungen fir Ihr Arbeiten ab.
Sie flihren ein Kurzprotokoll, das verstandlich aufgebaut und inhaltlich nachvollziehbar ist. DOku ment

Organisation: Zeit: 30 Minuten / Arbeitsweise: Vierergruppen / Hilfsmittel: Grundlagenwissen, A4-Papier und Stifte oder Laptop 56
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Auf einen Blick ...

Quiz

. Prasenztag 8
Uberbetriebliche Kurse Block 3

Kauffrau/Kaufmann EFZ BOG
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

Arbeitssituation 8: «Verfiigungen und Entscheide verfassen», Arbeitssituation 9: «Rechtsmitteleingdnge tiberpriifen» und
Arbeitssituation 12: «Aktennotizen und Protokolle verfassen»

wWww.ov-ap.ch © Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica
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Quiz

Aufgabenstellung
e Schauen Sie sich den jeweiligen Ausschnitt an.
* Beurteilen Sie, ob es sich um eine Aktennotiz oder ein Protokoll handelt.

* Handelt es sich um ein Protokoll, bestimmen Sie zudem die Protokollart und
begrinden Sie lhre Antwort.

Organisation
e Zeit: 10 Minuten
* Arbeitsweise: Plenum
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Protokoll 25. - 29. Sitzung, Amtsjahr 2022 / 2023 14./ 21. September 2022 - Seite 1055

Grosser Rat des Kantons Basel-Stadt

keinen Raum flr eine unsachgemasse Vermischung von Planungs- und Eignerinteressen.

Wir werden lhnen weitere Elemente dieser Aufgabenteilung im schriftlichen Bericht auch noch auseinandersetzen, aber es
war mir ein Anliegen, hier gleich ein paar Worte zu sagen. Wir machen es nicht wesentlich anders oder gar nicht mehr
anders als der Bund, und wir sind der Auffassung, dass wir eine sachgerechte Aufgabenteilung innerhalb des GD und mit
den anderen Departementen gefunden haben, die wir so leben kénnen.

Christian von Wartburg, Prédsident GPK: Das Thema ist ja nicht neu und wurde bereits in verschiedenen GPK-Berichten
thematisiert. Ich sehe durchaus lhre Argumente. Ich sehe einfach aufgrund der Konzentration von Rollen eine gewisse
Gefahr, dass sachfremde Argumente in eine Entscheidung einfliessen, weil die Interessen unter einen Hut gebracht
werden missen. Das ist einfach fast nicht méglich. Ich bin nach wie vor der Auffassung, dass es vielleicht
Verbesserungspotenzial gibt. Ich habe auch keine Patentlésung, aber vielleicht muss man das vertieft anschauen, auch an
Einzelfallen aufgehangt, in denen sich diese Problematik akzentuiert. Solange man sich mehr oder weniger einig ist Gber
die Wahrnehmung der Rollen, ist das sicher kein Problem, aber wenn dann ein Gewitter kommt, dann wird man sich
seitens des Gesundheitsdepartements in eine oder andere Richtung entscheiden miissen. Dann kann durchaus der
Vorwurf kommen, dass es an Unabhangigkeit fehit.

Aber wir nehmen das gerne entgegen und werden das selbstverstandlich auch weiter beobachten. Wir sind auch sehr
gespannt auf lhre schriftlichen Ausflihrungen zu dieser Thematik, die ja nicht neu ist.
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Die Gemeindeversammlung vom 18. Juni 2020 hat folgende Beschlisse gefasst:

1. Das Protokoll der Gemeindeversammiung vom 21. November 2019 wird genehmigt.

2. a) Die Jahresrechnung 2019 wird mit einem Verlust von CHF 869°330.19, der dem Eigenkapital
entnommen wird, und Nettoinvestitionen von CHF 4°276'699.81 genehmigt.

b}  Die Kreditabrechnung , Erweiterung Turnhalle Gerenmatte 4" wird genehmigt. Die
Gemeindeversammlung nimmt zur Kenntnis, dass der vorgegebene Kreditrahmen von
CHF 7'770'000.00 um CHF 290'855.48 (netto, nach Abzug von Investitionsbeitrdgen von Bund und

Kanton) Gberschritten worden ist und genehmigt den Nachtragskredit fiir diese Kosteniiberschreitung.

3. Der Quartierplan ,Schneckenbiindten II* und das dazugehorende Reglement werden an den Gemeinderat
Zurickgewiesen.

4.  Das Reglement iiber den Fonds fir Infrastrukturbeitrage wird mit den vom Kanton vorgeschlagenen
Anderungen genehmigt und tritt nach Genehmigung durch die Finanz- und Kirchendirektion des Kantons
Basel-Landschaft per 1. Juli 2020 in Krafi.

5. Der Strassennetzplan Landschaft wird genehmigt und tritt nach Genehmigung durch die Bau- und
Umweltschutzdirektion des Kantons Basel-Landschaft per 1. Juli 2020 in Kraft.

6. Der Bericht der Geschaftsprifungskommission fir das Jahr 2019 wird zur Kenntnis genommen.

Die Beschliisse Nr. 4 und 5 unterstehen dem fakultativen Referendum. Die Referendumsfrist betragt
30 Tage ab dem 18. Juni 2020.

Arlesheim, 18. Juni 2020

Thomas Rudin
Leiter Gemeindeverwaltung

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
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3. Stitzpunktfeuerwehr Schams / Anschaffung Ersteinsatzfahrzeug Zillis /
Anpassung Kreditbeschluss

Hans Andrea Fontana leitet zu diesem Traktandum ein und tbergibt das Wort dem
Ressortvorsteher Martin Cantieni. Im Frahjahr 2022 wurde geméss Budgetierung 2022 die
Ausschreibung fur ein Ersteinsatzfahrzeug am Standort Zillis fur die Stutzpunktfeuerwehr Schams
vorgenommen. Auf Grund der aktuell in vielen Bereichen gestiegenen Preise kénnen die geplanten
Kosten von SFr. 160'000.00 nicht eingehalten werden. Nach der Offert6ffnung musste daher die
Ausschreibung abgebrochen, Gberarbeitet und mit einem neuen Kostendach nochmals begonnen
werden.

Das Kostendach in der Ausschreibung musste nun in Zusammenarbeit mit der Gebaude-
versicherung Graubiinden auf SFr. 210'000.00 angehoben werden. Unter Beriicksichtigung der zu
erwartenden Kantonsbeitrdge in H6he von 49.5 % verbleiben zu Lasten der Stitzpunktfeuerwehr
Schams Restkosten von rund SFr. 106'000.00. Diese erhéhten Kantonsbeitrdge wurden
zugesichert, da die Stutzpunktfeuerwehr Schams realisiert werden konnte — normal kénnen wir
lediglich mit 25 % an Beitragen rechnen. Die neuerliche Ausschreibung hat gemass heutiger
Offertoéffnung gezeigt, dass der Kreditantrag fir einen angepassten Betrag von SFr. 210°000.00
eingehalten werden kann.
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7. Verschiedenes, Abschluss

Jurgen Ritschard bedankt sich bei allen Anwesenden fir das Erscheinen und das Interesse. Er
weist darauf hin, dass das heute behandelte Thema aktuell bleiben wird, auch wenn aufgrund der
momentanen Krise die Gaste wegbleiben. Der Tourismus wird wieder anziehen, was auch zu
hoffen bleibt.

Schluss der Veranstaltung: 19.45 Uhr

Fiir die Aktennotiz

sig. Andreas Oestreicher, Planungsleiter
Syntas Solutions AG

Beilage:
— Folienprasentation

Geht z.K. an:
Gemeinderat
Planungskommission
Bauverwaltung

- www.unterseen.ch
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Tagesabschluss
Inhaltsabfrage

. Prasenztag 8
Uberbetriebliche Kurse Block 3

Kauffrau/Kaufmann EFZ BOG
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

Arbeitssituation 8: «Verfiigungen und Entscheide verfassen», Arbeitssituation 9: «Rechtsmitteleingdnge tiberpriifen» und
Arbeitssituation 12: «Aktennotizen und Protokolle verfassen»

wWww.ov-ap.ch © Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica
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Am heutigen Prasenztag haben Sie folgende Ziele erarbeitet:

Sie kdnnen in eigenen Worten erklaren, was ein Entscheid respektive eine
Verfligung ist.

Sie sind in der Lage, den Aufbau eines Entscheides darzustellen.
Sie zeigen den Zusammenhang zwischen Entscheiden und Rechtsmitteln auf.

Sie identifizieren die zentralen Merkmale eines Protokolls respektive einer
Aktennotiz.
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Inhaltsabfrage: Ruckblick auf die Inhalte

Aufgabenstellung
* Gehen Sie nochmals die Inhalte des heutigen Tages durch.
* Beantworten Sie die Fragen auf der Folgefolie.

Organisation
Zeit: 10 Minuten
Arbeitsweise: Einzelarbeit, Plenum
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Inhaltsabfrage

Das habe ich heute Das kann ich fur Das ist mir

Neues gelernt meinen Arbeitsalltag noch nicht klar
brauchen
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uK-Kompetenznachweis 2

* Losen Sie den E-Test bis zum vorgegebenen Datum.
e Starten Sie mit der Dokumentation des Transferauftrags 2.
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Ausblick

* Im kommenden UK-Block setzen Sie sich damit auseinander, wie Sie
— Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen,
— Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen und
— sich gekonnt in lhrem Betrieb und lhrer Funktion bewegen.

* Losen Sie den dazugehorigen Vorbereitungsauftrag frihzeitig.



