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7 Gesetz-und Verordnungshlatt

’

FUR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN

53. Jahrgang Ausgegeben zu Diisseldorf am 28. Juli 1999 Nummer 30
G%elf_i" Datum Inbalt Seite
7123 5.7.1999 Verordnung Uber die Ausbildung und Priffung zur Verwaltungsfachangestellten/zum Verwaltungs-
fachangestellten im Lande Nordrhein-Westfalen ~ Fachrichtungen Landes- und Ecmmunalverwal-
L7 420

Die neue CD-Rom ,,SGV-NRW*, Stand 1. Juli 1999, ist erhiltlich,
Hinweis:

Die Gesetz- und Verordnungsblitter, die Ministerialblitter sowie die Sammlung aller geltenden Gesetze
und Verordnungen des Landes NRW (SGV. NRW.) stehen im Intranet des Landes NRW zur Veriligung.
Im Innenministerium ergibt sich der Zugang von der Homepage aus uber das Befehlsfeld ,Gesetze
Erlasse®.

Von anderen Ressorts aus erfolgt der Zugang liber ,,Externe Informationsangebote, Ressortiibergreifende
Informationen” und unter Landesrecht , Gesetz- und Verordnungsblatt®.

Die Gesetz- und Verordnungsblatter, die Ministerialblitter sowie die Sammlung aller geltenden Gesetze
und Verordnungen des Landes NRW (SGV. NRW.) werden auch im Internet angeboten.

Der Zugang ergibi sich liber die Homepage des Innenministe riums NRW (Adresse: http://www.im.nrw.de)
und dort (iber das Befehlsield , Gesetze, Verordnungen, Erlasse®.

Die Sammlung aller geltenden Gesetze und Verordnungen des Landes NRW (SGV. NRW) ist auch auf
CD-ROM erhalilich. Die CD-ROM gewihrt auch das Recht zur Nutzung des Internet-Angebotes der
Redaktion (GV. NEW., 3GV. NRW., MBlL. NEW.). Bestelllormunlare finden sich in den Nummern 3und 4 des
GV. NRW. 1999, ebenso im Internet-Angebot,

Zur Zeit befindet sich die Redaktion in einer Phase der Umstlellung auf elektronische Arbeitsweise. Dies
hat leider zur Folge, dali Ergénzungslieferungen zur SGV. NRW. nur verzogert erstellt werden kénnen.
Die Redaktion bemiiht sich, die noch aussiehenden Nachlieerungen so schnell wie méglich zu erstellen.

Wir bitten um Ihr Verstiandnis.
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7123
Verordnung iiber die Ausbildung und Priifung

zur Verwaltungsfachangestellten/zum Verwaltungsfachangesteliten
im Lande Nordrhein-Westfalen
~ Fachrichtungen Landes- und Kommunalverwaltung -
(APO VFAng)

Vom 5. Juli 1999
Aufgrund der §§ 1 und 2 des Gesetzes zur Ausfihrung des Berufshildungsgesetzes im offentlichen Dienst vom
18. September 1972 (GV. NRW. 5. 644) in Verbindung mit §§ 41, 42 des Berufsbildungsgesetzes vom 14, August 1969
(BGBI1 1 5, 1112}, zuletzt geindert durch Gesetz vom 25. Marz 1998 {(BGBI I S. 596, 606), und § 1 Nr. 1 der Zweiten

Berufsbildungs-Zustindigkeitsverordnung vom 3. Dezember 1991 (GV. NRW. S. 553), zuletzt peandert durch
Verordnung vom 23. Mirz 1999 (GV. NRW. 5. 86}, wird nach Beschlussfassung durch den Berufsbildungsausschuss

folgendes verordnet:

Erster Teil
Ausbildung

§1
Staatliche Anerkennung
des Ausbildungsberufes

(1) Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter wird staatlich anerkannt.
(2) Die zur Verwaltungsfachangestellten oder zum Verwaltungsfacharngestellten ausbildenden Stellen (Ausbildungs-
stellen) miissen die Voraussetzungen des § 22 des Berufshildungsgesetzes erfitllen.
§2
Ausbildungsdauer

(1) Die Ausbildung dauert 36 Monate. Davon entfallen 24 Monate auf die gemeinsame Ausbildung. Die Aushildung
in den Fachrichtungen dauert jeweils 12 Monate.
(2) Es kann zwischen den Fachrichtungen Landesverwaltung und Kommunalverwaltung gewihlt werden.

§3
Aushildungsberufsbild
{1} Gepgenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1 Der Aushildungsbetrieb:

1.1 Struktur, Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes,
1.2 Berufshildung,

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

14 Umweltschutz;

2 Arbeitsorganisation und birowirtschaltliche Abldufe;

3 Informations- und Kommunikationssysteme;

4 Kommunikation und Kooperation;

5 Verwaltungshetriebswirtschaft:

5.1 Betriebliche Organisation,

5.2 Haushaltswesen,

5.2 Rechnungswesen,

5.4 Beschaffung;

6 Personalwesen;

7 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren.

(2) Gegenstand der Berufsausbildung in den Fachrichtungen sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und
Kenntnisse:

1 in der Fachrichtung Landesverwaltung:
1.1 Fallbezogene Rechtsanwendung,
1.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechis;
2 in der Fachrichtung Kommunalverwaltung:
2.1 Falibezogene Rechtsanwendung,
22 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts,
2.3 Kommunalrecht.
§4
Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Fertigkeiten und Kenninisse nach § 3 sollen in der gemeinsamen Berufsausbildung nach der in der Aniage 1 Anlage !
enthalienen Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsauskildung {Ausbildungsrahmenplan}

vermittelt werden.
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(2) Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche Gliederung des Ausbildungsinhalts
ist insbesondere zuléssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung vorausgegangen ist oder betriebspralktische
Besonderheiten die Abweichung erfordern,

(3) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnsse sollen so vermitielt werden, dass die oder der
Auszubildende zur Ausiibung einer qualifizierten beruflichen Tdtiglkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des Berufshildungsge-
setzes befdhigt wird, die insbesondere selbstdndiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren einschliefit. Diese
Befahigung ist auch in der Zwischenprifung und Abschlusspriifune nachzuweisen.

§5

Dienstbegleitende Unterweisung

(1} Zur Erginzung und Vertiefung der Berufsausbildung sind die Fertigkeiten und Kenntnisse in einer
dienstbegleitenden Unterweisung von in der Regel 420 Stunden zu vermitteln. Hierfiir kommen insbesondere
Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 Abs. 1 Nr. 3, 5, 6§ und 7 und § 3 Abs. 2 in Betracht. Die dienstbegleitende
Unterweisung ist inhaltlich und zeitlich mit dem Berufsschulunterricht abzustimmen.

(2) Fiir die Fachrichtung Landesverwaltung ist die dienstbegleitende Unterweisung bei der Ausbildungsstelle oder
der von ihr bestimmten Stelle durchzufithren; die zustindigen obersten Landesbehdrden kénnen eine zentrale
Unterweisung und die Durchfiihrung geschlossener Lehrginge anordnen,

(3) Flr die Fachrichtung Kommunalverwaltung fihren die Studieninstitute flir kommunale Verwaltung die
dienstbegleitende Unterweisung durch.

g6
Ausbildungsplan

Die oder der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Aushildungsrahmenplanes fiir die Auszubildende oder den
Auszubildenden einen Ausbildungsplan zu erstellen.

§ 7
Berichisheft
Die oder der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Furm eines Ausbildungsnachweises zu filhren. Ihr oder ihm ist

Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fiihren. Die oder der Ausbildende hat das
Berichisheft regelmilBig durchzusehen.

Zweiter Teil
Zwischenpriifung

§8

Durchithrung der Zwischenpriifung

(1} Zur Ermitilung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenpriifung durchzufiihren. Sie soll in der Mitte des
zweiten Ausbildungsjahres stattfinden. Der Zeitpunkt der Zwischenprifung ist der oder dem Auszubildenden
spétestens zehn Tage vorher bekanntzugeben.

(2) Die Zwischenpriifung erstreckt sich auf die in Anlage 1 Abschnitt I fiir das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrien
Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entsprechend dem Hahmenlehrplan zu
vermittelnden Lehrstoff, soweit er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenpriffung ist sehriftlich, anhand praxisbezogener Aufgaben oder Fille in hdchstens 180 Minuten in
folgenden Priifungsgebieten durchzufithren:

4) Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Abliufe,
by} Haushaltswesen und Beschaffung,
¢) Wirtschafts- und Sozialkunde,

{4) Die Aufgaben bestimmt innerhalb der Fachrichtung Landesverwaltung das Landesprifungsami fir Verwal-
tungslaufbahnen, innerhalb der Fachrichtung Kommunalverwaltung die Institutsleitung auf Vorschlag der Studien-
leitung. Die Institutsleitung kann der Studienleitung die Bestimmung der Aufgaben iibertragen.

(5) § 14 Abs. 4, § 18, § 21 Abs. 2 und § 23 sind entsprechend anzuwenden; in Fillen des § 23 Abs. 3 gilt die
Zwischenpriifung als nicht abgelegt.

{6) Bei Tauschungshandlungen und OrdnungsverstéBen, auf deren radgliche Folgen vor Beginn der Zwischenprifung
hinzuweisen ist, gilt § 25 Abs, 1 sinngemif. Uber die Folgen entscheidet der Prufungsausschuss; er kann nach der
Schwere der TAuschungshandlung oder des Ordnungsverstofies die Wiederholung einer oder mehrerer Priiffungsarbej-
ten anordnen.

§9

Prifungsausschisse

(1} Zur Durchiithrung der Zwischenpriifung werden fiir die Fachrichtung Landesverwaltung beim Landespriifungs-
amt fiir Verwaltungslaufbahnen, fir die Fachrichtung Kommunalverwzliung bei jedem Studieninstitut far
kommunale Verwaltung Priifungsausschiisse errichiet.

(2) Der Priifungsausschuss besteht aus einer oder einem Beaultragten der fiir die Abnahme der Abschiusspriifung
zustédndigen Stelle als Vorsitzender oder Vorsitzendem, einer oder einem Beauftragten der Arbeitgeber, einer oder
cinem Beauftragten der Arbeitnehmer und einer Fachlehrerin oder eizem Fachlehrer. Die Mitglieder des Priifungsaus-
schusses haben Stellverireterinnen oder Stellvertreter.

(3) Die Miiglieder und stellvertretenden Mitglieder des Priifungsausschusses fiir die Fachrichtung Landesverwal-
tung werden vom Landesprifungsamt fir Verwaltungslaufbahnen, die fiir die Fachrichtung Kommunalverwaltung
von der Institutsleitung fir die Dauer von drei Jahren berufen, die oder der Beauftragte der Arbeitnehmer und die
Stellvertreterin oder der Stellvertreter auf Vorschlag der in § 12 Abs. 2 bezeichneten Arbeitnehmervereinigungen. § 12
Abs. 4 bis 6 gilt sinngemiB.
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(4) Der Prifungsausschuss ist beschlussfahig, wenn alle Mitglieder mitwirken. Er beschlieBt mit der Mehrheit der
abgegebenen Stimmen. Stimmenthaltung ist unzulissig. Bel Stimmengleichheit gib! die Stimme der oder des
Vorsitzenden den Ausschlag.

§ 10
Feststellung des Ausbildungsstandes,
Bescheinigung

(1) Jede Priifungsarbeit ist daraufhin zu beurteilen, ob und imvieweit sie den nach dem ersten Ausbildungsjabr zu
stelienden Anforderungen entspricht. Sie ist mit einer Punktzahl und der sich daraus ergebenden Note nach § 20 Abs. 1
zu versehen. Die Feststellung trifft der Prirfungsausschuss. Zur Vorbereitung der Feststellung beauftragt die ader der
Vorsitzende eine Fachlehrerin oder einen Fachlehrer und ein Mitglied des Pritfungsausschusses oder zwei Mitglieder
des Pritfungsausschusses, die die Arbeiten begutachten. Bei der Bewertung sind nicht nur die Richtigkeit der Léasung,
gondern auch die Gliederung der Arbeit, die Art der Begrindung, die Klarheit der Darstellung, die Rechtschreibung
und die Gewandtheit des Ausdrucks zu bertcksichtigen.

(2) Uber die Teilnahme an der Zwischenpriifung ist eine Bescheinigung nach dem Muster der Anlage 2 anzulertigen
und von der oder dem Vorsitzenden des Pritfungsausschusses zu unterzeichnen. Eine Ausfertigung der Bescheinigung
erhalten die oder der Auszubildende, der gesetzliche Vertreter, die Ausbildungsstelle und die Berufsschule.

(3) Nach Begutachtung stehen die Pridfungsarbeiten allen Mitgliedern des Prifungsausschusses in den Geschéftsréu-
men der die Prifung abnehmenden Stelle zur Einsichtnahme zur Verfiigung. Jedes Mitglied ist berechtigt, eine von
dem Bewertungsvorschlag des Gutachters oder Mitgutachiers abweichende Beurteilung mit Begriindung schriftlich zu

vermerken. § 19 Abs. 4 gilt entsprechend,

Dritter Teil
Abschlusspriifung

Erster Abschnitt
Priifungsausschiisse

§11
Errichtung
Zur Durchfiihrung der Abschlusspriffung werden flr die Fachrichtung Landesverwaltung beim Landespriiffungsamt
fiir Verwaltungslaufbabnen, fiir die Fachrichtung Kommunalverwaltung bei jedem Studieninstitut fir kommunale
Verwaltung Prifungsausschiisse errichtet.

§ 12
Zusammensetzung und Berufung
{1) Der Priifungsausschuss beslehi aus zwei Beauftragten der Arbeitgeber, zwei Beauftragten der Arbeitnehmer,
einer Beauftragten oder einem Beauftragien der fiir die Durchfithrung der Abschlussprifung zustindigen Stelle und

ciner Fachlehrerin oder einem Fachlehrer. Die Mitglieder des Prifungsausschusses haben Stellvertreterinnen oder
Stellvertreter. Die Mitglieder und ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter miissen fiir die Prifungsgebiete

sachkundig und fiir die Mitwirkung im Prifungswesen geeignet sein.

{2) Die Beauftragten der Arbeitgeber und ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter werden fiir die Fachrichtung
Landesverwaltung von den Ausbildungsstellen oder ihren Aufsichtsbehorden vorgeschlagen, Fiir die Fachrichtung
Kommunalverwaltung werden sie von den Gebietskirperschaften vorgeschlagen, die Trager des Studieninstituts fir
kommunale Verwaltung sind. Die Beauftragten der Arbeitnehmer und ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter
werden fiir die Fachrichtung Landesverwaltung von den im Lande Nordrhein-Westfalen, fiir die Fachrichtung
Kommunalverwaltung von den im Einzugsgebiet des Studieninstituts fiir kommunale Verwaltung tiir Auszubildende
bestehenden Gewerkschaften und selbststindigen Vereinigungen von Arbeitnehmern mit sozial- oder berufspoliti-

scher Zielseizung vorgeschlagen.

(3) Fiur die Fachrichtung Landesverwaltung beruft das Landespriifungsamt fiir Verwaltungslaufbahnen, fiir die
Fachrichtung Kommunalverwaltung die Institutsleitung des Studieninstituts fur kommunale Verwaltung die
Mitglieder des Priifungsausschusses fiir die Dauer von drei Jahren.

{4) Werden Mitglieder und Stellvertreterinnen oder Stellvertreter nicht oder nicht in ausreichender Zahl innerhalb
einer angemessenen, von der fiir ihre Berufung zustindigen Stelle festgesetzten Frist vorgeschlagen, so erfolgt die
Berufung nach pflichtgemiflem Ermessen.

{5) Die Mitglieder des Priifungsausschusses und ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter kénnen nach Anhdren
der an ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem Grund abberufen werden,

{6) Scheidet ein Mitglied oder cine Stellvertreterin oder ein Stellvertreter aus, ist fur die verbleibende Amtszeit des
Prifungsausschusses eine Neuberufung vorzunehmen.

§13
Vorsitz, Beschlussfihigkeit, Abstimmung

{1} Der Prifungsausschuss wihlt aus seiner Mitte eine Vorsitzende oder sinen Vorsitzenden und eine Stellvertreterin
oder einen Stellvertreter. Die oder der Vorsitzende und die Stellvertreterin oder der Stellvertreter soilen nicht
derselben Mitgliedergruppe angehdren.

(2) Der Prifungsausschuss ist beschlussfihig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens drei, mitwirken. Er
beschlieft mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Stimmenthaltung ist unzulidssig. Bei Siimmengleichheit gibt
die Stimme der oder des Vorsitzenden den Ausschlag.

(3) Ist infolge Befangenheit eine ordnungsgemiBe Besetzung des Priifungsausschusses nicht méglich, so ist die
Durchfiihrung der Pritfung einem anderen Ausschuss zu iibertragen.

Anlage 2
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Zweiter Abschnitt
Vorbereitung und Durchfithrung dex Abschlusspriifung

§ 14
Prifungsaufgaben
und Ermittlung des Gesamtergebnisses

(1) Die Abschlusspriifung erstreckt sich fiir die Fachrichtung Landesverwaltung auf die in Anlage 1 Abschnilt I und
II aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse und fiir die Fachrichiung Kommunalverwaltung aul die in Anlage 1
Abschnitt I und III aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermiitelten
Lehrstoff, soweit er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

{2} Die Abschlusspriifung st schriftlich in den PriifungshereichenVerwaliungsbetriebswirtschaft, Personalwesen,
Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren, Wirtschafts- und Sozialkunde und praktisch im Prifungsbereich
Fallbezogene Rechtsanwendung durchzufiihren. Sie soll innerhalb von 4 Wochen abgenommen worden sein,

(3) Die Anforderungen in den Priifungsbereichen sind:

L. Im Priifungsbereich Verwaltungsbetriebswirtschaft soll der Priifling in héchstens 135 Minuten praxisbezogene
Aufgaben oder Fille bearbeiten. Fr soll dabei zeigen, dass or haushaltsrechtliche, betriebswirtschaltliche und
organisatorische Zusammenhinge versteht und Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete im Rahmen der
betrieblichen Leistungserstellung praktisch anwenden kann.

2. Im Prifungsbereich Personalwesen soll der Priifling in héchstens 120 Minuten praxisbezogene Aufgaben oder Fille
Eearbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er rechiliche Zusammenrhinge versteht und Personalangelegenheiten
earbeiten kann,

3. Im Priifungsbereich Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren soll der Priifling in héchstens 120 Minuten
praxisbezogene Aufgaben oder Fille bearbeiten. Er soll dabei zeigon, dass er Sachverhalte rechtlich beurteilen und
verfahrensmaBig bearbeiten kann. Die jeweilige Fachrichtung ist dabei zu beriicksichtigen.

4. Im Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde soll der Priifling in hochsten 90 Minuten praxisbezogene
Aufgaben oder Fille, insbesondere aus den Gebieten staats- und verfassungsrechtliche Zusammenhinge,
Vertragsrecht, Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik bearbe:ten. Er soll dabei zeigen, dass er wirtschaftliche,
rechtliche und gesellschaftliche Zusammenhinge der Berufs- und Arbeitswelt darstellén und beurteilen kann.

5. Im Prifungsbereich Fallbezogene Rechtsanwendung soll der Priifling eine praktische Aufgabe bearbeiten und dabei
Sachverhalte aus seiner Fachrichtung beurteilen und Lésungen aulzeigen. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das
folgende Priifungsgespridch sein. Hierbei scll der Priifling zeigen, dass er Arbeitsergebnisse blirgerorientiert
darsteilen und in berufstypischen Situationen kommunizieren und kooperieren kann. Das Prifungsgespriich
einschliefilich der Bearbeitungszeit fiir die Aufgabe soll fiir den einzelnen Priifling nicht langer als 45 Minulen
dauern.

(4) Die Prifung ist fiir Schwerbehinderte im notwendigen Umifang zu erleichtern. Korperbehinderten sind auf
Antrag die ihrer Behinderung angemessenen Erleichterungen zu gewihren. Hierauf ist vor der Pritfung hinzuweisen.
Die Enischeidung trifft die fitt die Dwrchfithrung der Priifung zustindige Stelle; dabei diirfen die fachlichen
Anforderungen nicht geringer bemessen werden.

{5) 8ind in der schriftlichen Priifung die Priifungsleistungen in bis zu zwel Prifungsbereichen mit mangelhaft und
in den weiteren Prifungsbereichen mit mindestens ausreichend bewertet worden, so ist auf Antrag des Priiflings oder
nach Ermessen des Priifungsausschusses in einem der mit mangelhafi bewerleten Priifungsbereiche die schriftliche
Prufung durch eine mitndliche Pritfung von etwa 15 Minuten zu erginzen, wenn diese fir das Bestehen der Priifung
den Ausschlag geben kann. Der Priifungsbereich ist vom Prifling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses
fur diesen Prifungsbereich sind die Ergebnisse der schriftiichen Arbeit und der miindlichen Erginzungspriifung im
Verhiltnis zwei zu eins zu gewichten. Die Ergdnzungsprifung scll in der Regel innerhalb von 14 Tagen nach
Bekanntgabe der schriftlichen Priifungsleistungen erfolgen.

(6) Bei der Ermittlung des Gesamiergebnisses haben alle Priifungsbereiche das gleiche Gewicht.

(7} Zum Bestehen der Abschlusspriifung miissen in mindestens drei der in Absatz 2 genannten schriftlichen
Prifungsbereichen sowie im Gesamtergebnis mindestens ausreichende Leistungen erbracht werden. Wird ein
Priifungsbereich mit ungeniigend bewertet, so ist die Prifung nicht bestanden.

§ 15
Zuhorer

Der Pritfungsausschuss kann Personen, bei dener ein dienstliches Interesse vorliegt, die Teilnahme an der
mindlichen Erginzungspritfung und an der praktischen Priifung gestatien. Bei der Beratung Uber das Priifungs-
ergebnis diirfen nur Mitglieder des Prifungsausschusses anwesend sain.

§ 16

Priafungstermine
und Zulassungsvoraussetzungen

(1) Das Landesprifungsamt fiir Verwaltungslaufbahnen, innerhaib der Fachrichtung Kommunalverwaltung die
Institutsleitung oder eine von ihr beauftragte Studienleitung setzt die Pritfgungstermine fest, veranlasst die Einladung
der zur Prifung zugelassenen Teilnehmerinnen und Teilnehmer und die Benachrichtigung der Ausbildungsbehirden.

{(2) Zur Abschlussprifung ist zugelassen,

I, wer die Ausbildungszeit zuriickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spéter als zwel Monate nach der
Priifung endet,

2. wer an der Zwischenpriifung teilgenommen sowie das Berichtshelt gefithrt hat und

3. wessen Ausbildungsverhaltnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhiltnisse eingetragen cder aus einem
Grund nicht eingetragen ist, der weder die oder der Auszubildende noch deren oder dessen gesetzlicher Vertreter
zu vertreten hat. .

Fir die Zulassung in besonderen Fillen gilt § 40 des Berufsbildungsgesetzes.
(3) Bestehen Zweifel, ob die Zulassungsvoraussetzungen gegeben sind, entscheidet der Prizfungsausschuss.
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§ 17
Aufgabenstellung,
Bekanntgabe von Pritfungsterminen und -fachern

(1) Die Aufgaben fiir die schriftliche Priffung bestimmt innerhalb der Fachrichtung Landesverwaltung das
Landespriifungsamt fir Verwaltungslaufbahnen, innerhalb der Fachrichtung Kommunalverwaltung die Institutslei-
tung auf Vorschlag der Studienleitung, Die Institutsleitung kann der Studienleitung die Bestimmung der Aufgaben

ibertragen.

(2) Der Zeitpunkt der Priifung und die Priifungsfacher sind den Priifungsteilnehmerinnen und -teilnehmern
spitestens zehn Tage vor Beginn der schriftlichen Priifung bekanntzugeben.

§ 18
Aufsicht bei der schriftlichen Priifung

(1) Die schriftlichen Arbeiten werden unter Aufsicht angefertigt. Die fir die Durchfiihrung der Abschlusspritfung
zustindige Stelle bestimmt die Aufsichtsfithrende oder den Aufsichtsfihrenden.

(2) Die schriftlichen Aufgahen sind getrennt in verschlossenen Umschlagen aufzubewahren. Die Umschlage werden
erst an den Priffungstagen in Anwesenheit der Priflinge gediinet. Bei jeder Aufgabe sind die Zeit, in der ste zu losen
ist, und die Hilfsmittel, die benutzt werden kénnen, anzugehen, Die Losungen diirfen keinen Hinweis auf die Priiflinge
enthalten. Die Priiflinge sind auf die Folgen von Tiuschungshandlungen und Ordnungsversttfen hinzuweisen.

{3) Die oder der Aufsichtsfithrende ferligt eine Niederschrift nach dem Muster der Anlage 3 an und vermerkt in thr Anlage3
jede UnregelmabBigkeit. Sie oder er verzeichnet auf jeder Arbeit den Zeitpunkt der Abgabe. Die abgegebenen Arbeiten
hat sie oder er in einem Umsechlag zu verschliefien und der von der oder dem Vorsitzenden des Priifungsausschusses

bestimmtien Stelle zuzuleiten,

§ 19
Beurteilung der schriftlichen Priifungsarbeiten

(1) Jede Priifungsarbeit ist von zwei durch die oder den Vorsitzenden des Priiffungsausschusses zu bestimmenden
Mitgliedern zu begutachten und mit einer Punktzahl und der sich daraus ergebenen Note nach § 20 Abs. 1zu versehen.
An die Stelle eines der beiden Mitglieder des Priifungsausschusses kann auch eine Fachlehrerin oder ein Fachlehrer
treten, die oder der nicht Mitglied des Prifungsausschusses ist. Bel der Bewertung sind nicht nur die Richtigkeit der
Lasung, sondern auch die Gliederung der Arbeit, die Art der Begritndung, die Klarheit der Darstellung, die
Rechtschreibung und die Gewandtheit des Ausdrucks zu beriicksichtigen.

(2) Nach Begutachtung stehen die Priifungsarbeiten allen Mitgliedern des Priifungsausschusses in den Geschaftsrau-
men der die Prifung abnehmenden Stelle zur Finsichtnahme zur Verfiigung, Jedes Mitglied ist berechtipt, eine von

dem Bewertungsvorschlag des Gutachters oder Mitgutachters abweichende Beurteilung mit Begriindung schriftlich zu
vermerken.

(3) Bei abweichenden Bewertungen entscheidet der Priifungsausschuss endgtiltig.

{4) Erst nach endgiiltiger Bewertung camtlicher Arbeiten ist die Anonymitit aufzuheben.

§ 20
Bewertung

(1) Die wihrend der Ausbildung und in der Priifung erbrachten Leistungen sind mit einer der folgenden Punktzahlen
und der sich daraus ergebenden Note zu bewerten:
15 und 14 Punkte: sehr gut {1) = eine den Anforderungen in besonderem MaBe entsprechende Leistung
13 bis 11 Punkte: gut {2} = eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung
10 bis 8 Punkte: befriedigend (3) = eine im allgemeinen den Anforderungen entsprechende Leistung

7 bis 5 Punkte: ausreichend (4) = eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im ganzen den Anforderung noch
entspricht

4 bis 2 Punkte: mangethaft (5} = eine den Anforderungen nicht entsprechende Leistung, die jedoch erkennen lésst,
dass die notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die Mingel in
absehharer Zeit behoben werden kénnten

1 und 0 Punkte: ungeniigend (6) = eine den Anforderungen nicht entsprechende Leistung, bei der selbst die Grund-
kerninisse so liickenhaft sind, daB die Méngel in ahsehbarer Zeit nicht behoben
werden kdnnten.

{2) Die Punktwerte und die Endpunktzahl sind jeweils ohne Rundung bis zur zweiten Dezimalstelle zu errechnen.
Der Notenwert ist beim Gesamtergebnis wie folgt abzugrenzen:

von 13,50 bis 15,00 Punkte = sehr gut
von 10,50 bis 13,40 Punkte = gut

von 7,50 bis 10,49 Punkte = befriedigend
von 5,00 bis 7,49 Punkte = austreichend
von 150 bis 4,99 Punkte = mangelhaft
von 0,00 bis 1,49 Punkte = ungeniigend.

§ 21
Niederschrift und Einsichtnahme
(1) Uber die Priffung ist fiir jeden Priifling eine Niederschrift nach dem Muster der Anlage 4 zu fertigen. Drie Anlage ¢
Niederschrift ist von der oder dem Vorsitzenden des Priifungsausschusses zu unterzeichnen.

{2) Die Priifungsieilnehmerin oder der Priifungsteilnehmer kann nach Abschluss des Priifungsverfahrens innerhalb
eines Jahres Rinsicht in die von ihr oder ihm gefertigten Prifungsarbeiten einschlieBlich ihrer Bewertung nehmen, Die
Priifungsarbeiten sind mindestens fiinf Jahre aufzubewahren.
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§ 22
Priifungszeugnis
(1} Nach bestandener Prifung ist ein Prifungszeugnis nach dem Muster der Anlage 5 auszustellen. Das Zeugnis ist
von der oder dem Vorsitzenden des Prifungsausschusses zu unterzeichnen, mit dem Siegel der fiir die Durchfihrung

der Abschlusspriifung zustindigen Stelle zu versehen und der Prifungsteilnehmerin oder dem Priiffungsteilnehmer
auszuhindigen oder zuzustellen.

{2) Je eine Auslertigung des Zeugnisses und der Niederschrift nach § 21 Abs. 1 sind der Ausbildungsstelle zu
iibersenden.

(3) Bei nicht bestandener Prifung erhilt die Ausbildungssielle eine schriftliche Mitteilung, aus der sich die Griinde
fiir das Nichtbestehen ergeben. Sie unterrichtet und berit die Auszubildende oder den Auszubildenden und setzt
gegebenentalls deren oder dessen gesetzlichen Vertreter in Kenntnis.

§23
Riicktritt, Nichtieilnalime
(1) Die Prifungsbewerberin oder der Priiffungsbewerber kann in besonderen Fillen mit Genehmigung der oder des

Vorsitzenden des Priffungsausschusses von der Priifung zurticktreten. In diesem Falle gilt die Priifung als nicht
abgelegt.

{2) Ist die Pritfungsbewerberin oder der Prilfungsbewerber durch Kranlkheit oder sonstige von ihr oder ihm nicht zu
vertretende Umstéinde an der Ablegung der Priifung oder einzelner Prifungsabschnitte verhindert, so hat sie oder er
dies im Fall der Krankheit durch ein drztliches Zeugnis, im fibrigen in sonst geeigneter Form, glaubhalt zu machen.
Der Pritfungsausschuss bestimmt, wann und in welchem Umfang Prifungsleistungen nachzuholen sind,

(3) Tritt eine Prifungsteilnehmerin oder ein Priifungsteilnehmer in anderen als den Fillen der Absitze 1 und 2 von
der Prifung zurtick oder nimmt sie oder er an der Priifung oder Teilen der Priifung aus Griinden, die sie oder er zu
vertreten hat, nicht teil, so gilt die Prifung als nichi bestanden. Die Feststellung trifft der Priiffungsuusschuss.

§ 24
Wiederholung der Priifung

(1) Eine nicht bestandene Abschlusspriifung kann innerhalb eines Jahres zweimal wiederholt werden.

(2) In der Wiederholungspriifung ist die Priifungsteilnehmerin oder der Priifungsteilnehmer auf Antrag von der
Prifung in einzelnen Fichern zu befreien, wenn ihre oder seine Leistungen in diesen Priifungsfichern bei der
zurlickliegenden Priifung mit mindestens ,,ausreichend” bewertet wurden.

§ 25
Téduschungshandlungen und Ordaungsverstéfe

(1) Téuscht ein Prifling wahrend der Priifung oder versucht er zu tduschen, so teilt die oder der Aufsichtfithrende
dies der oder dem Vorsitzenden des Priifungsausschusses mit. Der Priifling darf jedoch an der Priifung bis zu deren
Ende teilnehmen. Stért ein Priifling den Priifungsablauf erheblich, so kann er von der Priifung vorlaufig
ausgeschlossen werden.

{2) Uber die Folgen eines Tduschungsversuchs oder eines erheblichen VerstoBes gegen die Ordnung entscheidet der
Prifungsausschuss nach Anhéren des Priflings. Der Priifungsausschuss kann nach der Schwere der Veriehlungen die
Wiederholung einzelner oder mehrerer Priifungsleistungen anordnen, eine oder mehrere Priifungsarbeiten mit dey
Punktzahl 0 {(ungentigend) bewerten oder die Priifung fiir nicht bestanden erkliren, Das gleiche gilt bei innerhalb eines
Jahres nachtraglich festgesteilten Tduschungshandlungen.

. Vierter Teil
Ubergangs- und Schiussvorschriften

§ 26
Ubergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhiilinisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen
Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien vereinbaren die Anwendung der Vorschriften dieser
Verordnung.

§ 27
Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 1999 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Verordnung iiber die Aushildung und
Prifung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaliungsfachangestellten im Lande Nordrhein-Westfalen -
Fachrichtung Allgemeine Verwaltung des Landes und Kommunalverwaltung — (APO VFAng) vom 23, August 1983 (GV.
NRW. 5. 346), zuletzt gedindert durch Verordnung vom 17. Oktober 1986 (GV. NRW. S. 672), auller Eraft.

Diisseldorf, den 5. Juli 1999

Ber Innenminister
des Landes Nordrhein-Westfalen

Drt. Fritz Behrens

Anlage 5
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Anlage 1

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsaushildung
zur Verwaltungsfachangestellten/zum Verwaltungfachangestellten

I. Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Der Ausbildungsbetrieb

(§ 3 Abs. L Nr. 1)

1.1

Struktur, Stellung

des Aushildungsbetriebes

(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1)

und Aufgaben

a) Stellung und Aufgaben des Ausbildungshetriebes im Ge-
samtsystem der 6ffentlichen Verwaltung beschreiben,

b) Rechtsform und Aufbau des Ausbildungsbetriebes erldu-
tern,

¢) Zusammenarbeit des Ausbildungsbutriebes mit Behorden,
Wirtschaftsorganisationen urid Organisationen der Arbeit-
geber und Arbeitnehmer darstellen.

1.2

Berufshildung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2)

"a) Rechte und Priichten aus dem Alsbildungsverhltnis fest-

stellen und Aufgaben der Beteiliglen im dualen System
beschreiben,

by Zusammenhinge zwischen der Ausbildungsordnung und
dem betrieblichen Ausbildungsplan darstellen,

¢) Notwendigkeit und Mogiichkeiten beruflicher Fortbildung
sowie deren Nutzen fiir die persinliche und berufiiche
Entwicklung aufzeigen,

d) Bedeutung, Zusammensetzung und Aufgabenstellung der
Personalvertretung im Ausbildungsbetrieb darstellen,

e) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechie beiriebsverfas-
sungsrechtlicher oder persona1vertretungsrechtlicher Or-
gane erlautern.

13

Sicherheit und Gesundheitsschutzr

bei der Arbeit
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

a) Gefihrdung von Sicherbeit und Gesundheit am Arbeits-
platz [eststellen und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung
ergreifen,

b} berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvor-
schriften anwenden,

¢) Verhaltensweisen bet Untiilen beschreiben sowie erste
MaBnahmen einleiten,

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Brinden beschreiben und MabBnah-
men zur Brandbekimpfung ergreifen.

1.4

Umweltschutz
(§ 3 Abs. 1.4)

Zur Vermeidung b;ﬁiebébedingter Umweltbelastungen im

beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mbgliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungshe-

trieb und seinen Beitrag zum Umwelischutz an Beispielen

erklidren,

fiir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelung des Um-

weltschutzes anwenden,

c) Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonen-
den Energie-Materialverwendung nutzen,

&) Abfille vermeiden; Stoffe und Materialien einer umwelt-
schonenden Entsorgung zufithren,

b

~

Arbeitsorganisation
schaftiiche Abliufe
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2}

und biirowirt-

a) Dienst- und Ceschiftsordnungen sowie ergéanzende Vor-

schriften anwenden,

Schriftgut verfassen und verwalten, Posteingang und -aus-

gang bearbeiten,

¢) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaft-
lich einsetzen,

d) Perséinliche Arbeitsorganisationen rationell und zweckmaé-
Big gestalten,

e) Fachliteratur und andere Informationsmittel nutzen,

f) Lern- und Arbeitsmethoden aufgabenorientiert einsetzen,

g) Daten beschaifen, aufbereiten und auswerten,

h) Termine planen, Fristen {iberwachen und erforderliche
MaBnahmen einleiten.

b

S
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Lid. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse

3 Informations- und a) Organisation der Informations- und Kommunikationssy-
Kommunikationssysteme steme des Ausbildungsbetriebes beschreiben,
(§ 3 Abs. 1 N1 3) b) Informations- und Xommunikationssysteme aufgaben-

orientiert einsetzen,
¢) Auswirkungen der im Ausbildungsbetrieb eingesetzten
Informations- und Koemmunikationssysteme auf Arbeits-
abldufe, -bedingungen und -anforderungen aufzeigen,
Regelungen zur Datensicherheit anwenden, Daten sichern
und pflegen,
e) Regelungen zum Datenschutz anwenden.

d

~—

4 Kommunikation und Kcoperation a) externe und interne Dienstleistungen auf der Grundlage

(§ 3 Abs. 1 Nr. 4) des Qualitdtsmerkmals der Biirger- und Kundenorientie-
rung erbringen,

b) Grundsétze und Formen der Kommunikation und Koope-
ration in unterschiedlichen Situationen anwenden,

¢) Kommunikation unter Beachtung rechtlicher, wirtschaftli-
cher und formaler Anforderungen ziel-, adressaten- und
situationsgerecht gestalten,

d) zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen beitragen,

€) Lésungsmdéglichkeiten fiir Konfliktsituationen aufzeigen,

f) Wirkungen des eigenen Handelns auf Betroffene und auf
die Offentlichkeit bewerten.

5 Verwaltungshetriebswirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

51 Betriebliche Organisation a) Zusammenhinge zwischen Aufgaben, Aufbauorganisation,
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.1) Entscheidungsstrukturen und Ablaufplanung des Ausbil-
dungsbetriebes darstellen,

—

b) betriebliche Organisationsvorhaben in Arbeitsabliufen
umsetzen.
52 Haushaltswesen a) Ziele und Notwendigkeit der Haushalts- und Wirtschafts-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.2) planung begriinden,
b) bei der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes

mitwirken,
¢) Haushaltsmittel unter Beriicksichtigung von Moglichkei-
ten des flexiblen Mitteleinsatzes bewirtschaften,

d) Haushaltsgrundsitze anwenden,
e) Rechnungen priifen, Kassenanordnungen fertigen,

1) Voraussetzungen fiir Stundung, Niederschlagung und Er-
lass von Forderungen priifen,

g) Zahlungsvorginge bearbeiten.

53 Rechnungswesen a) Zweck und Aufbau der Kosten- und Leistungsrechnung im

(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.3) Ausbildungsbetrieb erliutern,

b} Kosten und Leistungen erfassen und berechnen,

) doppelte und kameralistische Buchfiihrung unterscheiden,
Buchungsvorginge bearbeiten,

d) betriebstypische Wirtschaftlichkeitsberechnungen durch-
fihren,

€} Aufgaben des Controllings als Informations- und Steue-
rungsinstrument am Beispiel des Ausbildungsbetriebes
beschreiben.

9.4 Beschaffung a) Beschaffungsgrundsiitze anwenden,
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.4) b) Sachgliter beschaffen und bewirtschaften.
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Lid. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
6 Personalwesen a) Ausbildungs-, Arbeits- und Dienstverhiltnisse hinsichtlich
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6} Rechtsgrundlagen, Art, Begriindung und Beendigung un-
terscheiden,
b) Vorgiinge im Zusammenhang mit der Einstellung und dem

Ausscheiden von Beschiftigten bearbeiten,

¢) Vorgidnge im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten
bearbeiten,

d) Vorginge im Zusammenhang mit personellen Veréinderun-
gen insbesondere Hoher-Gruppierungen und Umsetzungen
bearbetten,

e) Vergiutungen berechnen,
f) Arbeitnehmerschutzgesetze anwenden,
g) Beteiligungsrechte bei der Personalsachbearbeitung be-

riicksichtigen,
h} Ziele und Instrumente der Personalentwicklung beschrei-
ben.
7 Allgemeines Verwaltungsrecht und | &) Rangordnung von Rechtsquellen beachten,
Verwaltungsverfahren b} Rechtsgrundsitze des Verwaltungshandelns anwenden,

(§ 3 Abs. 1 Nr. 7) ¢) Grundsitze des Verwaltungsverfahrens anwenden,

d) Verwaltungsakte vorbereiten und entwerfen,

e) Riicknahme und Widerruf von Verwaltungsakten priifen,
f) Widerspriiche auf Form und Fristeinhaltung priifen,

g) formliche Zustellung veranlassen.

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung
zur Verwaltungsfachangestellten/zum Verwaltungsfachangestellten
— zeitliche Gliederung -
Erstes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktmiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemil Anlage 1 Abschnitt I der Berufsbildpositionen

1.1 Struktur, Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes,

1.2 Berufsbildung,

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Ablaufe, Lernziele a bis d

4 Kommunikation und Kooperation, Lernziele b bis d
zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunkimiBig die Fertigkeiten und
Kenntnisse gemiB Anlage 1 Abschnitt I der Berufsbildpositionen

2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Abldufe, Lernziele e und f,
3 Informations- und Kommunikationssysteme,

5.2 Haushaltswesen
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpesition

2 Arbeitsorganisation und blirowirtschaftliche Abliufe, Lernziele ¢ und d
fortzufiihren.

{3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten sind schwerpunktmagig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemil Anlage 1 Abschnitt I der Berufsbildpositionen

3.1 Umweltschutz,
2 Arbeitsorganisation und blrowirtschaftliche Abldufe, Lernziele g und h,

5.4 Beschaffung
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositio-
nen

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Abliufe, Lernziele ¢ bis
3 Informations- und Kommunikationssysteme

fortzufiithren.

Zweites Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktméiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemiB Anlage 1 Abschnitt I der Berufsbhildposition

5.3 Rechnungswesen, Lernziele a, ¢ und d,
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zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildpositio-
nen

2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Abliufe,
3 Informations- und Kommunikationssysteme,

54 Beschaffung
fortzufithren.

{2) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemiB Anlage 1 Abschnitt I der Berufshildpositionen

4 Kommunikation und Kooperation; Lernziele a, e und f,

6 Personalwesen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbhildposition
3 Informations- und Kommunikationssysteme

fortzufithren.

{3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemil Anlage 1 Abschnitt I der Berufshildposition

7 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

zu vermitteln und itn Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse cler Berufsbildpositio-
nen

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
14 Umweltschutz,
2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftiiche Ablaufe,

3 Informations- und Kommunikationssysteme
fortzufithren.

II. Fertigkeiten und Kenntnisse
in der Fachrichtung Landesverwaltung
Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

21 Fallbezogene Rechtsanwendung a) Sachverhalte ermitteln, unter Tatbestahdsmerkmale sub-
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1.1) sumieren und Rechtsfolgen feststellen,
b} bestimmte und unbestirmmte Rechtsbegriffe unterschei-
den,

c) Ermessensentscheidungen unter Beriicksichtigung von
Ermessensspiglriumen vorbereiten,

d) Entscheidungen begriinden.

22 Handeln in Gebieten des besonde- d) drtliche und sachliche Zustiandigkeit pritfen,
ren Verwaltungsrechts e) Antrige aufnehmen,
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1.2) ) Bescheide erlassen,

g) sofortige Vollziehung von Verwaltungsakten anordnen
und begrinden,

h) RechtmaBighkeit von Verwaltungsakten und Moglichkeiten
der Fehlerbeseitigung prifen,

i) Vollstreckungsarten unterscheiden,
j) Rechtsbehelfe priifen.

Fachrichtung Landesverwaltung
- zettliche Gliederung -
Drittes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten ist schwerpunktmifig die Vermittlung der Fertigkeiten
und Kenntnisse gemaB Anlage 1 der Berufsbildpositionen

L 5.1 Betriebliche Organisation

I 5.3 Rechnungswesen, Lernziele b und e

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fortigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositio-
nen

1. 1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

1. 14 Umweltschutz

12 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Abliufe,
L3 Informations- und Kommunikationssysteme

I. 5.3 Rechnungswesen, Lernziele a, c und d
fortzufiihren.
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(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten sind schwerpunktmalig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemih Anlage 1 der Berufsbildposition

1. 2.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts
2u vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositio-
nen

I.2 Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Abliufe,
1.3 Informations- und Kommunikationssysteme
17 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren, Lernziele d bis g

fortzufiithren.

{3) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemiB der Anlage 1 der Berulsbildposition

II. 2.1 Fallbezogene Rechtsanwendung
21 vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositio-

ner

I.2 Arbeitsorganisation und btirowirtschaftliche Abliufe,

1.3 Informations- und Kommunikationssysteme,

1.4 Kommunikation und Kooperation,

1.7 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren, Lernziele d bis g
JL. 2.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

fortzufithren.

III. Fertigheiten und Kenntnisse
in der Fachrichtung Kommunalverwaltung

= = e R T o e

Lid. Nr. | Teil des Aushildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

31 Fallbezogene Rechtsanwendung - e) Sachv;‘;ieﬁrt';;mittéln.r unter Tatbestandsmerkmale sub-

{§ 3 Abs. 2 N1 2.1} sumieren und Rechtsfolgen feststellen,

f) bestimmte und unbestimmte Rechtsbegriffe unterschei-
den,

g) FErmessensentscheidungen unter Beriicksichtigung von
Ermessensspielriaumen vorbereiten,

h) Entscheidungen begriinden.

— e o e —

3.2 Handeln in Gebieten des besonde- k) ortliche und sachliche Zustindigkeit priifen,

ren Verwaltungsrechts 1} Antrige aufnehmen,

{§ 3 Abs. 2 Nr.2.2) m) Bescheide erlassen,

n) sofortige Vollziehung von Verwaltungsakten anordner:
und begriinden,

o} RechtmiBigkeit von Verwaltungsakten und Maglichkei-
ten der Fehlerbeseitigung priifen,

p) Vollstreckungsarten unterscheiden,

¢) Rechtsbehelfe priifen.

3.3 Kommmunalrecht _ a) Bedeutung der kommunalen Selbstverwaltung sowie

(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3) Formen und Aufgaben der kommunalen Gebietskdrper-
schaften erldutern,

b) Rechte und Pflichten von Biirgern und Einwohnern bei
der Sachbearbeitung berlicksichtigen,

¢} rechtliche Stellung der Organe der kommunalen Gebiets-
korperschaften erldutern,

d) bei der Vorbereitung von Sitzungen kommunaler Be-
schlussgremien mitwirken,

#) Rechts- und Fachaufsicht iiber die kommunalen Gebiets-
korperschaften erlautern,

f) Grundsitze der kommunalen Einnahmenbeschaffung an-
wenden,

g) Rechtsformen gemeindlicher Unternehmen abgrenzen,

h} Wirtschaftsgrundsitze fir gemeindliche Unternehmen
beschreiben.

T = T LTI T = T W ek T R 4tk 5 - -
w4 2.k aroam [
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Fachrichtung Kommunalverwaltung
~ geitliche Gliederung -
Drittes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten ist schwerpunktmiBig die Vermittlung der Fertigkeiten
und Kenntnisse gemih Anlage 1 der Berufsbildpositionen

1. 5.1 Betriebliche Organisation,
I. 5.3 Rechnungswesen, Lernziele b und e,

II. 3.3 Kommunalrecht

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositio~
nen

I. 1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

I. 1.4 Umweltschutiz

1.2  Arbeitsorganisation und hiirowirtschaftliche Ablaufe,
1 3 Informations- und Kommunikationssysteme

1. 53 Rechnungswesen, Lernziele a, ¢ und d
fortzufiihren.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten sind schwerpunktmiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemil Anlage 1 der Berufsbildposition

II. 3.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fartigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositio-
nen

I.2  Arbeitsorganisation und bitrowirtschaftliche Ablaufe,
I.3 Informations- und Kommunikationssysteme

1.7  Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren, Lernziele d bis g
fortzufithren. ‘

(3) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunkimiflig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemil der Anlage 1 der Berufsbildposition

II. 3.1 Fallbezogene Rechisanwendung

zu vermitieln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fartigkeiten und Kenninisse der Berufsbildpositio-
nen

1.2 Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Abldufe,
1.3 Informations- und Kommunikationssysteme,
14 Kommunikation und Kooperation,
1.7 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren, Lernziele d bis g
II. 3.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts
fortzufithren.



432 Gesetz- und Verordnungsblatt fitr das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 30 vom 28. Juli 1999

Anlage 2
(Bezeichnung der fur die Abnahme
der Zwischenprifung zustindigen Stelle)
Bescheinigung
iiber die Teilnahme an der Zwischenpriifung
im Aushildungsberuf Verwaltungsfachangestellie/Verwaltungsfachangestellter
mmigezeichnung der Fachrichlung]
Die/der Auszubildende......... —
geboren am ......wiwins
hat am ..o an der Zwischenpriifung teilgenommen,
Leistungsbewertungen (§ 10 Abs. 1 APO VFAng)
P UNIESEEDIEE ... covssriesss 11 snsserrserrresssssssssasreres o reeeeoe ettt ek rsim Rate s saFabas s bm s Amans A At k44 L0438 1284431005 SRV 1 (RO,
g€ ( Punktzahl ) Note )
Priffungsgebiet....ceiiiiiens .
£56 ( Punktzaht M Note
LU TUTIESEEDIOE .. v e e e e eesmomrms oo e it e et oA Ak AR b A5 AN i BRNCOMOSS LAEEE S a5 2 g8 wr s e [zemmemesezzomsarsionnunannvnny ) [atarmsnasanns
858 ) i S (- Punkizahl 2 Note

Anmerkungen zum Ausbildungsstand:

~den . e
~ Siegel -

{Vorsitzende/r des Prifungsausschusses)
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Anlage 3

Niederschrift
iiber den Verlauf der Zwischenpritfung/der schriftlichen Abschlusspriiffung*)
fiir den Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter

" (Fachrichtung)

F=1's o DO N in der Zeit von .... : mrermre. JHLS  eereamenreesevrasreprersene st araeanan

Pritfungsarbeit(en) nach Wahl*)
Die Aufsicht wurde von der Unterzeichnerin/dem Unterzeichner ausgetibt.

Folgende Priifungsteilnehmerinnen und -teilnehmer waren anwesend:
(gafs. durch Anlage erginzen:)

Vor Beginn der Priifung wurde den Priifungsteilnehmerinnen und -teilnehmern das erforderliche Schreibpapier
ausgehiindigt. Der verschlossene Briefumschlag mit der{n) Priifungsarbeit{en)*} wurde in Anwesenheit der Priifungs-
teilnehmerinnen und -teilnehmer gedffnet. Jeder Priifungsteilnehmerin und jedem Priifungsteilnehmer wurde ein
Abdruck der - zur Wahl gesteliten ~ Prisfungsaufgabe(n) ibergeben.*)

Folgende Hilfsmittel waren erlaubt:

Die Prifungsteilnehmerinnen und -teilnehmer wurden auf die Folgen von Téuschungshandlungen und Ordnungsver-
stéBen nach § 25 APO VFAng hingewiesen.

UnregehméBigkeiten:

Wahrend der fitr die Arbeit festgesetzten Zeit haben den Priifungsraum verlassen
(Name, Dauer der Abwesenheit):

Der Zeitpunkt der Abgabe wurde auf jeder Arbeit vermerkt.

Die abgegebenen Priifungsarbeiten habe ich in einem Umschlag verschlossen weitergeleitet an:

Ich versichere pflichtgemiB, dass - auBer den angegebenen - keine*) Unregelmifigkeiten festgestellt worden sind.

(Unterschrift der/des Vorsitzenden)

*) Ni¢ht zutreffendes streichen
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Anlage 4
Pritfungsniederschrift
Hert/FLatl oo e,
geb. aMunini. in y cerreanrean PR
Ausbildungsstelle......ieceeenee s e hebere et AR e e e e et en e AL TR PP TR RIS PP

hat sich der vorgeschriebenen Abschlusspriifung - ersten/zweiten Wiederholungsprifung*) - nach der Verordnung

tiber die Ausbildung und Prifung zur Verwaltungsfachangestellten/zum Verwaltungsfachangestellten — Fachrichtung
-vom . . . . _ . 1899 (GV. NREW. 5. } unterzogen.

Dem Priifungsausschuss gehorten an:

v VoOTSitZEnde/r

Beisitzer/in

Beisitzer/in

Beisitzer/in

Beisitzer/in

— _ Beisitzer/in

Der beiliegende Berechnungsbogen, aus dem die Einzelleistungen der Pritfungsteilnehmerin oder des Priifungstetlneh-
mers hervorgehen, ist Bestandteil dieser Niederschrift.

Als Gesamtergebnis wurde die Note festgesetzt.

Bemerkungen: ...

Das Prisfungsergebnis wurde der Priifungsteilnehmerin/dem Pritfungsteilnehmer bekanntgegeben.

Dasde;'ifungszeugnis wurde der Pritfungsteilnehmerin/dem Prifungsteilnehmer dber die Ausbildungsstelle {iber-
sandt.
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Der Priifungsteilnehmerin/dem Priifungsteilnehmer wurde bekanntgegeben, dass sie/er die Prifung friihestens
In ... Monaten wiederholen/nicht wiederholen*) kann, und sie/er die schriftliche Priifung in den Priifungs-
fachern

nicht zu wiederholen braucht, wenn sie/er es beantragt*).

Peveann

Der Priifungsausschuss

beim

{Hezelehnung det fiir die Abnahme
der Prifung zustindigen Stetle)

(Vorsitzenderr)

*} Wicht zutretfendes streichen
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Berechnungshogen zur Priifungsniederschrift

o — T e e ST R LT = - . .
Vor- und Zuname
B T - s TR . - = s = L s e
Gebhurtsdatum
= il s e =~ LT b e R IR . .
Leistungshewertungen
in der schriftlichen Priiffung
—— — e — R T R B T 17 SR LF Lo . M- i M TG )
aus dem Stoffgebiet Punktzahl
= e ek P T ST
1. Verwaltungsbetriebswirtschaft
—e - m—— = s e T R R A Tt
2. Personalwesen
i g LR = o T T R ety e ey VT
3. Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
— T AT e P & T T T Mk o o e kit M ket s o 1
4. Wirtschafts- und Sozialkunde
§ g T TR DAL IEETR T PN o o e e mea e - mx,;_.,_.,-,__,ﬂ:',k____u);:__";__’. o
insgesamt
in der praktischen Prifung
s e — T R e TR o RN 1 e o § ke v BHOR e < e e ok B
aus dem Stoffgebiet Punktzahl
5. Fallbezogene Rechtsanwendung . T o
o ERAR S T ey T R e I E =
Gesamtergebnis nach § 14 Abs. 6 APO VFAng
= = — N T - T i e
Punktzahl der schriftlichen Priffung
T T T e — T T ST T RN B o - Ol el M el o s St e
+
g — ——— e T T T T T R T e T hu el L oSSl e Cng
Punktzahl der praktischen Priifung
— = = : T S T I e L i et g ey ol

o S Endpunkizan ||
- —r - < e TR TETE o S R P - A R iy

Dieser Endpunktzahl entspricht nach § 20 Abs. 2 APQ VFAng die Note

Rechnerisch richtig
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Anlage 5

{Bezeichnung der fir die Abnahme der Prifung
zustdndigen Stelle)

Pritffungszeugnis

(Name, Vorname)

- geboren am ......oeessosnns in

hat am die .

Abschlusspriifung
fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter
- (Bezeichnung der Fachrichtung) ~

mit dem Gesamtergebnis (Punktzahl)
bestanden.
........ ~den ..
Die/Der Vorsitzende
des Prifungsausschusses
1. sehr gut (1) = eine den Anforderungen in besonderem entsprechende Leistung,
2. gut (2) = eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung,

3. befriedigend {3) = eine im allgemeinen den Anforderungen entsprechende Leistung,
4. ausreichend (4) = eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im ganzen den Anforderungen noch entspricht.
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Anlage 6
Berechnungshogen
fiir die Ergidnzungspriifung {§ 14 Abs. 5 APO VFAng)
Leistungshewertungen
in der schriftlichen Arbeit Punktzahl Punktwert
x 2
+
in der miindlichen Ergidnzungspriifung Punktzahl Punktwert
x 1
0 2
ermittelte Endpunktzahl

e . , den S

R A R Rty

(Vorsitzende/r des Priafungsausschusses)
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