POVFA

Priifungsordnung
fur die Zwischen- und Abschlusspriifung und fiir die Umschulungspriifung im
Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter in der
Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung
(POVFA)

Vom 18. September 2000

Aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses vom 4. Mai 2000 erlasst das Regierungsprasidium
Leipzig als zustandige Stelle nach § 41 Satz 1, § 47 Abs. 2 und § 58 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes (BBiG)
vom 14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), zuletzt gedndert durch Artikel 6 des Gesetzes vom 25. Marz 1998 (BGBI. |
S. 596, 606), die folgende Priifungsordnung fiir die Zwischen- und Abschlusspriifung und fir die
Umschulungsprifung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte in den
Fachrichtungen Landesverwaltung und Kommunalverwaltung:
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Abschnitt 1
Errichtung, Aufgaben und Geschiftsgang
der Priifungsorgane

§1
Prifungsorgane

(1) Die Durchfiihrung der Priifungen obliegt der zustandigen Stelle und den mit der Ausbildung befassten
offentlich-rechtlichen Bildungseinrichtungen.

(2) Die Prifungsorgane sind

der verwaltende Priifungsausschuss,

der Vorsitzende des verwaltenden Priifungsausschusses,
die durchfiihrenden Prifungsausschiisse und

AP o0p =

die zustandige Stelle.

§2
Errichtung des verwaltenden Prifungsausschusses
und der durchfiihrenden Priifungsausschiisse

Fir die Abnahme der Priifungen errichtet die zustédndige Stelle einen verwaltenden Priifungsausschuss. Zur
Durchflihrung der praktischen Priifung im Prifungsbereich ,Fallbezogene Rechtsanwendung” errichtet die
zusténdige Stelle durchflihrende Priifungsausschisse fiir die von ihr bestimmten Prifungsorte.

§3
Zusammensetzung und Berufung der Prifungsausschiisse

(1) Der verwaltende Prifungsausschuss besteht aus neun Mitgliedern. Die Mitglieder missen fiir die
Prufungsgebiete sachkundig und fiir die Mitwirkung im Priifungswesen geeignet sein (§ 37 Abs. 1 BBIG).

(2) Dem verwaltenden Priifungsausschuss gehdren als Mitglieder je drei Beauftragte der Arbeitgeber und der
Arbeitnehmer sowie drei Lehrer an berufsbildenden Schulen an. Die Mitglieder haben Stellvertreter (§ 37 Abs. 2
BBIG).

(3) Die Mitglieder und ihre Stellvertreter werden von der zustédndigen Stelle fir mindestens drei Jahre berufen (§ 37

Abs. 3 Satze 1 und 6 BBIiG). Scheidet ein Mitglied oder ein Stellvertreter aus, ist fir die verbleibende Amtszeit eine
neue Berufung vorzunehmen.

(4) Die Beauftragten der Arbeitnehmer werden auf Vorschlag der im Freistaat Sachsen bestehenden
Gewerkschaften und selbststandigen Vereinigungen von Arbeitnehmern mit sozial- oder berufspolitischer
Zwecksetzung berufen (§ 37 Abs. 3 Satz 2 BBiG). Bei der Berufung der Beauftragten der Arbeitgeber sind von den
kommunalen Spitzenverbdnden vorgeschlagene Personen angemessen zu bericksichtigen.

(5) Die Lehrer an berufsbildenden Schulen werden im Einvernehmen mit der Schulaufsichtsbehérde oder der von
ihr bestimmten Stelle berufen (§ 37 Abs. 3 Satz 3 BBiG).

(6) Werden Mitglieder nicht oder nichtin ausreichender Zahl innerhalb einer von der zusténdigen Stelle gesetzten
angemessenen Frist vorgeschlagen, so beruft die zustandige Stelle insoweit nach pflichtgemaBem Ermessen (§ 37
Abs. 3 Satz 4).

(7) Die Mitglieder und die stellvertretenden Mitglieder des Priifungsausschusses kénnen nach Anhéren der an
ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem Grund abberufen werden (§ 37 Abs. 3 Satze 5 und 6 BBIG).

(8) Die Tatigkeitim Prifungsausschuss ist ehrenamtlich. Fiir bare Auslagen und fir Zeitversdumnis ist, soweit eine
Entschadigung nicht von anderer Seite gewahrt wird, eine angemessene Entschadigung zu zahlen, deren Hohe
von der zusténdigen Stelle mit Zustimmung des Sachsischen Staatsministeriums des Innern festgesetzt wird (§ 37
Abs. 4 BBIG).

(9) Von der Zusammensetzung des Priifungsausschusses nach Absatz 2 darf nur abgewichen werden, wenn
andernfalls die erforderliche Zahl von Mitgliedern des Priifungsausschusses nicht berufen werden kann (§ 37
Abs. 5 BBIG).

(10) Die durchfiihrenden Priifungsausschiisse bestehen mindestens aus drei, héchstens jedoch aus fiinf
Mitgliedern. Sie sind jeweils mit Arbeitgeber- und Arbeitnehmervertretern in gleicher Zahl und einem Lehrer einer
berufsbildenden Schule zu besetzen. Die Mitglieder haben Stellvertreter. Der Absatz 1 Satz 2 und die Absétze 3 bis
9 gelten entsprechend.

(11) Die Mitglieder und Stellvertreter jedes durchfiihrenden Priifungsausschusses kdnnen von der zustandigen
Stelle auch in einem anderen durchflihrenden Priifungsausschuss eingesetzt werden, wenn die bestellten
Prifungsausschussmitglieder verhindert sind.

§4
Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung
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(1) Die Prifungsausschiisse wahlen aus ihrer Mitte jeweils einen Vorsitzenden und dessen Stellvertreter. Der
Vorsitzende und sein Stellvertreter sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehéren (§ 38 Abs. 1 BBiG).

(2) Die Prufungsausschiisse sind beschlussféhig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens drei, mitwirken. Sie
beschlieBen mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Stimmenthaltung ist unzulassig. Bei Stimmengleichheit
gibt die Stimme des Vorsitzenden den Ausschlag (§ 38 Abs. 2 BBIiG).

(3) Kann ein Prifungsausschuss wegen Befangenheit nicht ordnungsgemans besetzt werden, so ist die Prifung zu
unterbrechen, bis die Beschlussfahigkeit wieder hergestellt ist.

(4) Der Vorsitzende des verwaltenden Priifungsausschusses ist befugt, an Stelle des Prifungsausschusses
dringliche Anordnungen und unaufschiebbare Entscheidungen zu treffen; hiervon hat er den Prifungsausschuss in
der nachsten Sitzung zu unterrichten.

(5) In dringlichen Angelegenheiten kdnnen Beschliisse auch im schriftichen Verfahren gefasst werden. Ein hierbei
gestellter Antrag istangenommen, wenn kein Mitglied fristgemaB widerspricht.

§5
Aufgaben

(1) Der verwaltende Prifungsausschuss ist zustandig fiir folgende Aufgaben:

1. Mitwirkung bei der Festsetzung der Priifungstermine,
2. Festlegung der Inhalte der Prifungsaufgaben,
3. Festlegung der geeigneten Priifungsaufgaben fiir die schriftliche Priifung und fiir den Priifungsbereich

,Fallbezogene Rechtsanwendung®,

Bestimmung der Korrektoren fir die Prifungsarbeiten,

Festlegung der Hilfsmittel,

Entscheidung uber die Zulassung zu den Priifungen gemaB § 12 Abs. 1 Satz 2,

N o g &

Entscheidung tber das Vorliegen und die Folgen von Tauschungshandlungen und OrdnungsverstdBen
gemaB § 19 und § 5 Abs. 2 Nr. 3,

Durchfiihrung der Ergédnzungsprifung,

©

Entscheidung Uiber den Nachweis eines wichtigen Grundes gemanB § 20 Abs. 3 Satz 3,
10. Feststellung der Ergebnisse der schriftlichen Prifung sowie des Gesamtergebnisses der
Abschlussprifung,
11. Feststellung des Ergebnisses der Zwischenprifung.
Der verwaltende Priifungsausschuss nimmt koordinierende Aufgaben fir die durchfiihrenden Prifungsausschiisse
wahr, insbesondere die Auswertung der Priifungsergebnisse.
(2) Die durchfihrenden Priifungsausschiisse haben folgende Aufgaben:

1. Abnahme der praktischen Priifung und Feststellung des Ergebnisses,
2. Entscheidung tber das Vorliegen eines erheblichen VerstoBes gegen die Ordnung bei der Durchfiihrung
der praktischen Prifung.

(3) Der Vorsitzende des jeweiligen durchfiihrenden Priifungsausschusses bestimmt einen Schriftfihrer und
unterzeichnet die Priifungsniederschrift.

(4) Im Ubrigen werden die Aufgaben von der zustandigen Stelle wahrgenommen.

§6

Verschwiegenheit

Die Mitglieder der Priifungsausschiisse und andere am Prifungsgeschehen beteiligte Personen haben tber alle
Prifungsvorgange Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt nicht fir Mitteilungen gegenlber dem
Berufsbildungsausschuss und der zustéandigen Stelle. Ausnahmen bedUrfen der Zustimmung der zustandigen
Stelle.

Abschnitt 2
Vorbereitung der Priifung

§7

Prifungstermine

Die zustandige Stelle bestimmtim Benehmen mit dem verwaltenden Prifungsausschuss die Termine des
Prufungsverfahrens; die Bekanntgabe dieser Termine einschlieBlich der Anmeldefrist soll mindestens zwei Monate
vor Priifungsbeginn im Sachsischen Amtsblatt erfolgen.

§8

Zwischenpriifung

(1) Zum Zwecke der Ermittiung des Ausbildungsstandes fiihrt die zustandige Stelle in der Mitte des zweiten
Ausbildungsjahres eine Zwischenpriifung durch.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in Anlage 1 Abschnitt | und Anlage 2 zu § 4 der Verordnung lber die
Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten vom 19. Mai 1999 (BGBI. |
S. 1029) firr das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im
Berufsschulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermitteInden Lehrstoff, soweit er flr die
Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenpriifung ist schriftlich, anhand praxisbezogener Aufgaben oder Falle, in héchstens 180 Minuten in
folgenden Prifungsgebieten durchzufihren:
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1. Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe,
2. Haushaltswesen und Beschaffung,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Auf die Durchfiihrung der Zwischenpriifung und das Feststellen des Ergebnisses finden § 11 Abs. 1,§§ 12,15
bis 19, 21, 23 und 24 entsprechende Anwendung. Eine Bescheinigung Uiber das erreichte Ergebnis der
Zwischenprifung wird von der zustandigen Stelle ausgefertigt.

§9
Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung

(1) Zur Abschlussprifung ist zuzulassen (§ 39 Abs. 1 BBIiG):

1. wer die Ausbildungszeit zurliickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spater als zwei Monate nach
dem Priifungstermin endet,

2. wer an der vorgeschriebenen Zwischenpriifung teilgenommen hat,
wer das Berichtsheft gefihrt hat,

wessen Berufsausbildungsverhéltnis in das bei der zustandigen Stelle geflihrte Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhéltnisse eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder der
Auszubildende noch dessen gesetzlicher Vertreter zu vertreten hat.
(2) Kérperlich, geistig oder seelisch Behinderte sind zur Abschlusspriifung auch zuzulassen, wenn die
Voraussetzungen des Absatzes 1 nicht vorliegen (§ 48 Abs. 3 Nr. 2 BBiG). Der Nachweis der Behinderung ist
rechtzeitig unter Vorlage eines amtsérztlichen Gutachtens zu erbringen.

(3) Von der Voraussetzung nach Absatz 1 Nr. 2 kann abgesehen werden, wenn der Auszubildende die
Zwischenprifung aus einem wichtigen Grunde nicht ablegen konnte und wenn bis zum Beginn seiner
Abschlussprifung eine Zwischenpriifung nicht mehr stattfindet. Der Nachweis des wichtigen Grundes ist
unverziglich zu erbringen.

§10
Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung
in besonderen Féllen

(1) Der Auszubildende kann nach Anhéren des Ausbildenden und der Berufsschule vor Ablauf seiner
Ausbildungszeit zur Abschlusspriifung zugelassen werden, wenn seine Leistungen dies rechtfertigen (§ 40 Abs. 1
BBiG).

(2) Zur Abschlussprufung ist auch zuzulassen, wer nachweist, dass er mindestens das Zweifache der Zeit, die als
Ausbildungszeit vorgeschrieben ist, in dem Beruf tatig gewesen ist, in dem er die Priifung ablegen will. Hiervon
kann abgesehen werden, wenn durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft dargetan wird,
dass der Bewerber Kenntnisse und Fertigkeiten erworben hat, die die Zulassung zur Prifung rechtfertigen (§ 40
Abs. 2 BBIG).

(8) Zur Abschlussprifung ist ferner zuzulassen, wer in einer berufsbildenden Schule oder einer sonstigen
Einrichtung ausgebildet worden ist, wenn diese Ausbildung der Berufsausbildung in dem Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r entspricht (§ 40 Abs. 3 Satz 1 BBIiG).

(4) Des Weiteren ist zur Abschlusspriifung zuzulassen, wer nachweist, dass er eine gelenkte und von der
zusténdigen Stelle bestatigte UmschulungsmaBnahme absolviert hat.

§11
Anmeldung zur Abschlusspriifung

(1) Der Ausbildende hat den Auszubildenden mit dessen Zustimmung innerhalb der Anmeldefrist unter
Verwendung der von der zustdndigen Stelle vorgegebenen Anmeldeformulare bei dieser anzumelden.

(2) In besonderen Fallen kann der Priifungsbewerber selbst den Antrag auf Zulassung stellen. Dies gilt
insbesondere in den Fallen gem&B § 10 und bei Wiederholungspriifungen, falls ein Ausbildungsverhéltnis nicht
mehr besteht.

(3) In den Fallen des § 30 erfolgt die Anmeldung zur Abschlusspriifung durch den Trager der
UmschulungsmaBnahme mit Zustimmung des Umschulers oder durch den Umschiiler selbst.

(4) Der Anmeldung zur Abschlusspriifung sind beizufligen:

1. in den Féallen des § 9 und § 10 Abs. 1:
a) die Bescheinigung tber die Teilnahme an der vorgeschriebenen Zwischenpriifung,
b) die Bestatigung des Ausbildenden, dass das Berichtsheft gefiihrt worden ist,
c) im Falle des § 15 eine amtliche Bescheinigung ber Art und Umfang der Behinderung,
d) im Falle des § 10 Abs. 1 eine Leistungseinschatzung der Berufsschule und des Ausbildenden.
2. in den Féllen des § 10 Abs. 2 und 3:
a) Tatigkeitsnachweise oder glaubhafte Darlegung lber den Erwerb von Kenntnissen und
Fertigkeiten im Sinne des § 40 Abs. 2 BBiG oder Ausbildungsnachweise im Sinne des § 40 Abs. 3
BBIG,
b) gegebenenfalls weitere Ausbildungs-, Tatigkeits- und Fortbildungsnachweise,
c) eine kurze Darstellung des beruflichen Werdeganges, falls es firr die Prifungszulassung
notwendig erscheint,
d) im Falle des § 15 eine amtliche Bescheinigung tber Art und Umfang der Behinderung,
3. bei Wiederholungspriifungen Bescheide nach §§ 25 oder 26.
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§12
Entscheidung lber die Zulassung zur Abschlusspriifung

(1) Uber die Zulassung zur Abschlusspriifung entscheidet die zustandige Stelle. Halt sie die
Zulassungsvoraussetzungen nicht flir gegeben, so entscheidet der verwaltende Priifungsausschuss (§ 39 Abs. 2
Satze 1 und 2 BBIiG).

(2) Die Entscheidung Uber die Zulassung soll dem Prifungsbewerber spatestens 14 Tage vor Priifungsbeginn
unter Angabe der Prifungstage und des Priifungsortes einschlieBlich der erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel
schriftlich mitgeteilt werden.

(3) Entscheidungen Uber die Nichtzulassung sind zu begriinden und dem Priifungsbewerber und dem
Ausbildenden schriftlich mitzuteilen.

(4) Die Zulassung kann bis zum ersten Prifungstag zurlickgenommen werden, wenn sie aufgrund gefélschter
Unterlagen oder falscher Angaben ausgesprochen wurde.

Abschnitt 3
Durchfiihrung der Abschlusspriifung

§13
Priufungszweck

Durch die Prifung wird festgestellt, ob der Prifungsteilnehmer fiir den Ausbildungsberuf
,Verwaltungsfachangestellte/r" die erforderlichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen theoretischen und
praktischen Kenntnisse besitzt und mit dem ihm im Berufsschulunterricht vermittelten, fiir die Berufsausbildung
wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die Verordnung Uber die Berufsausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten ist zugrunde zu legen (§ 35 BBiG).

§14
Gegenstand und Gliederung der Priifung

(1) Die Prufung erstreckt sich auf die zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten, die in § 8 der Verordnung tber
die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten genannt sind, sowie auf
den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit dieser fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Abschlusspriifung wird schriftlich und praktisch durchgefihrt. Die schriftliche Prifung soll an aufeinander
folgenden Arbeitstagen, die praktische Priifung soll innerhalb von zwei Monaten nach der schriftlichen Prifung
stattfinden.

(3) Die schriftliche Priifung wird gemé&f § 8 Abs. 2 und 3 Nr. 1 bis 4 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten in folgenden Bereichen durchgeflhrt:

1. Verwaltungsbetriebswirtschaft: In hdchstens 135 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder
Falle bearbeiten und dabei zeigen, dass er haushaltsrechtliche, betriebswirtschaftliche und
organisatorische Zusammenhange versteht und Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete im Rahmen
der betrieblichen Leistungserstellung praktisch anwenden kann;

2. Personalwesen: In héchstens 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle
bearbeiten und dabei zeigen, dass er rechtliche Zusammenhange versteht und Personalangelegenheiten
bearbeiten kann;

3. Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren: In héchstens 120 Minuten soll der Priifling praxisbezogene
Aufgaben oder Félle bearbeiten und dabei zeigen, dass er Sachverhalte rechtlich beurteilen und
verfahrensmaBig bearbeiten kann;

4. Wirtschafts- und Sozialkunde: In héchstens 90 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufgaben oder
Falle, insbesondere aus den Gebieten

a) staats- und verfassungsrechtliche Zusammenhange,
b) Vertragsrecht,
c) Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik

bearbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er wirtschaftliche, rechtliche und gesellschaftiche Zusammenhange
der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.
(4) Die praktische Prifung wird gemaB § 8 Abs. 2 und 3 Nr. 5 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten im Prifungsbereich Fallbezogene
Rechtsanwendung durchgefiihrt: Der Prifling soll eine praktische Aufgabe bearbeiten und dabei Sachverhalte aus
seiner Fachrichtung beurteilen und Lésungen aufzeigen. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir das folgende
Prifungsgesprach sein. Hierbei soll der Priifling zeigen, dass er Arbeitsergebnisse blirgerorientiert darstellen
sowie in berufstypischen Situationen kommunizieren und kooperieren kann. Das Priifungsgespréch einschlieBlich
der Bearbeitungszeit fiir die Aufgabe soll fiir den einzelnen Priifling nicht I&nger als 45 Minuten dauern.
(5) Zeitpunkt und Ort der praktischen Prifung sollen den Prifungsteilnehmern bis spatestens zehn Tage vor
Beginn der praktischen Priifung von der zustandigen Stelle mitgeteilt werden.
(6) Die praktische Prifung ist begrenzt 6ffentlich. Vertreter des Staatsministeriums des Innern und der zusténdigen
Stelle sowie Mitglieder und Stellvertreter des Berufsbildungsausschusses kénnen anwesend sein. Der
Prufungsausschuss kann im Einvernehmen mit der zustédndigen Stelle Dritte als Zuhérer zulassen, sofern keiner
der Prifungsteilnehmer widerspricht. Teilnehmer des gleichen Priifungstermins kdnnen nicht zugelassen werden.
Bei der Beratung Uber das Priifungsergebnis dirfen nur die Mitglieder des Priifungsausschusses anwesend sein.

§15
Nachteilsausgleich

(1) Prifungsteilnehmern, deren Grad der Behinderung mindestens 50 vom Hundert betrégt, kann die zustandige
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Stelle bei Nachweis einer konkreten Prifungsbehinderung die Normalpriifungszeit um bis zu 50 vom Hundert
verlangern. Andere, der kdrperlichen Behinderung angemessene Erleichterungen kdnnen neben oder anstelle der
Prifungszeitverlangerung gewahrt werden.

(2) Prafungsteilnehmern, die nicht Schwerbehinderte sind, aber wegen einer &rztlich festgestellten kérperlichen
Behinderung bei der Fertigung der Priifungsarbeit erheblich beeintrachtigt sind, kann bei Nachweis einer
konkreten Priifungsbehinderung ebenfalls ein Nachteilsausgleich durch die zustandige Stelle gewahrt werden.

§ 16
Ausweispflicht und Belehrung

Die Prufungsteilnehmer haben sich tber ihre Person durch Vorlage eines amtlichen Lichtbildausweises sowie des
Zulassungsbescheides auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Prifung tiber den Prifungsablauf, die zur Verfligung
stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel, die Folgen von Tauschungshandlungen und
OrdnungsverstéBen zu belehren.

§17
Anonymitétsprinzip

(1) Die Prufungsteilnehmer erhalten von der zustandigen Stelle mit der Zulassung eine
Prifungsteilnehmernummer. Die Platze im Priifungsraum sind entsprechend zu nummerieren.

(2) Die Prufungsteilnehmer diirfen auf die Priifungsarbeit nicht ihren Namen, sondern nur ihre
Prufungsteilnehmernummer setzen. Die Prifungsteilnehmernummer ist am Ende jeder schriftlichen Arbeit zum
Zeichen des Abschlusses noch einmal anzugeben.

§18
Aufsicht bei der schriftlichen und praktischen Priifung

(1) Die Arbeiten werden unter Aufsicht angefertigt. Die zustédndige Stelle bestimmt die Aufsichtfihrenden. Die
offentlich-rechtlichen Bildungseinrichtungen kdnnen hierzu geeignete Personen vorschlagen.

(2) Die schriftlichen Aufgaben sind in verschlossenen Umschlagen aufzubewahren. Die Umschlage werden erstim
Priifungsraum geéffnet, nachdem den Prifungsteilnehmern Gelegenheit gegeben wurde, sich von der
Unversehrtheit des Umschlages zu Gberzeugen. Bei jeder Aufgabe sind die Zeit, in der sie zu I6sen ist, und die
Hilfsmittel, die benutzt werden kénnen, anzugeben. Die angefertigten Arbeiten dirfen auBer der Angabe der
Prifungsteilnehmernummer keinen Hinweis auf den Priifungsteilnehmer enthalten. Die Aufgaben sind
grundsatzlich handschriftlich zu bearbeiten. Durchschriften diirfen nicht angefertigt werden.

(3) Der Aufsichtfiihrende fertigt eine Niederschrift nach MaBgabe des § 21. Die abgegebenen Arbeiten hater in
einem Umschlag zu verschlieBen und der zustédndigen Stelle zuzuleiten.

(4) Nach Ablauf der Priifungszeit sind die Prifungsarbeiten dem Priifungsteilnehmer abzufordern. Wird eine Arbeit
trotz wiederholter Aufforderung nicht rechtzeitig abgegeben, wird sie mit ,ungeniigend” (0 Punkte) bewertet.

§19
Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBe

(1) Versucht ein Priifungsteilnehmer das Ergebnis einer Priifung durch Tauschung oder Benutzung nicht
zugelassener Hilfsmittel zu eigenem oder fremdem Vorteil zu beeinflussen, so soll die betreffende Priifungsleistung
mit ,ungenigend” (0 Punkte) bewertet werden. In schweren Fallen kann die Priifung insgesamt als nicht bestanden
erklart werden. Als versuchte Tauschung gilt bereits der Besitz nicht zugelassener Hilfsmittel nach Ausgabe der
Prufungsaufgaben, sofern nicht der Prifungsteilnehmer nachweist, dass der Besitz weder auf Vorsatz noch auf
Fahrlassigkeit beruht.

(2) Stort ein Prufungsteilnehmer den Prifungsablauf erheblich, so kann ihn der Aufsichtfiihrende von der Prifung
vorlaufig ausschlieBen. Die vom Ausschluss betroffenen Priifungsleistungen sollen mit ,ungentiigend” (0 Punkte)
bewertet werden.

(8) Wird ein Tatbestand nach Absatz 1 Satze 1 und 3 erst nach Abschluss der Priifung bekannt, so soll die
betreffende Prifungsleistung innerhalb eines Jahres nachtraglich mit ,ungeniigend* (0 Punkte) bewertet und das
Gesamtprifungsergebnis entsprechend berichtigt werden. In schweren Fallen ist die Priifung als nicht bestanden
zu erklaren. Ein bereits erteiltes Zeugnis ist einzuziehen und ungiltig zu machen.

§20
Riicktritt, Nichtteilnahme

(1) Tritt ein Prifungsteilnehmer nach erfolgter Zulassung spater als einen Tag vor Beginn der Prifung zurlick oder
kommt er der Ladung zur Prifung nicht nach, so gilt die Priifung als abgelegt und nicht bestanden. Das gilt nicht,
wenn der Prifungsteilnehmer aus einem wichtigen Grund die Priifung nicht ablegen kann.

(2) Tritt der Prifungsteilnehmer nach Beginn der Prifung (Aush&ndigen der ersten Prifungsarbeit) zuriick oder
nimmt er in einzelnen Prifungsbereichen nicht teil, so werden die nicht erbrachten Prifungsleistungen mit
L2ungenigend” (0 Punkte) bewertet. Dies gilt nicht, wenn ein wichtiger Grund vorliegt; in diesem Fall gilt Folgendes:

1. hat der Prifungsteilnehmer nicht mehr als zwei der insgesamt fiinf Arbeiten zu den schriftlichen und
praktischen Prifungsbereichen angefertigt, so gilt die Priifung als nicht abgelegt;

2. hat der Priifungsteilnehmer mindestens drei der insgesamt fiinf Arbeiten zu den schriftlichen und
praktischen Prifungsbereichen angefertigt, so gilt die Priifung als abgelegt; die fehlenden Prifungsteile
sollen innerhalb eines Jahres nachgeholt werden.

(3) Der Nachweis eines wichtigen Grundes ist unverziglich zu erbringen, im Falle der Krankheit durch ein
arztliches Zeugnis. Die zustindige Stelle kann ein amtsarztliches Attest verlangen. Uber das Vorliegen eines
wichtigen Grundes entscheidet die zustédndige Stelle, in Zweifelsfallen der verwaltende Priifungsausschuss.
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§21
Niederschrift

(1) Uber den Verlauf der einzelnen Priifungsabschnitte ist eine Niederschrift zu fertigen, die (iber alle fiir die
Beurteilung der Priifungsleistungen wesentlichen Vorkommnisse Aufschluss geben muss.

(2) In der Niederschrift Gber die schriftliche Priifung istinsbesondere festzustellen, ob die Aufgaben
ordnungsgeman unter Aufsicht und unter Einhaltung der festgesetzten Prifungszeiten geldst wurden.

(3) Die Niederschrift Gber die schriftliche Prifung ist von dem Aufsichtflihrenden, die Niederschriften Gber die
praktische Prifung und die Erganzungsprifung sind vom Vorsitzenden des jeweiligen durchfiihrenden
Prifungsausschusses zu unterzeichnen.

§22
Ergédnzungspriifung

(1) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei Prifungsbereichen mit ,mangelhaft‘ und
in den weiteren Prifungsbereichen mit mindestens ,ausreichend” bewertet worden, so ist auf Antrag des
Prifungsteilnehmers oder nach Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit ,mangelhaft‘ bewerteten
Prufungsbereiche die schriftliche Priifung durch eine miindliche Priifung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn
diese fiir das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Der Prifungsbereich ist vom Priifling zu
bestimmen. § 14 Abs. 5 und 6 gelten entsprechend.

(2) In Abweichung von § 3 Abs. 1 wird die Ergdnzungsprifung vom verwaltenden Priifungsausschuss in einer
Besetzung mit drei oder finf Mitgliedern abgenommen. Weitere Mitglieder der durchfiihrenden
Prifungsausschiisse kénnen hinzugezogen werden.

Abschnitt 4
Bewertung, Feststellung und Beurkundung
des Priifungsergebnisses

§23
Bewertung

(1) Jede der schriftlichen Prifungsarbeiten ist gesondert von zwei Prifern (Erst- und Zweitprifer) selbststandig mit
einer vollen Punkizahl zu bewerten. Weichen die Einzelbewertungen der Korrektoren einer schriftlichen Arbeit
schlieBlich um nicht mehr als 15 vom Hundert Punkten voneinander ab, gilt der Durchschnitt als Endpunkizahl.
Eine Rundung findet nicht statt. Bei grdBeren Abweichungen findet ein Stichentscheid durch einen dritten Priifer
statt. Die Bewertung des Stichentscheids muss innerhalb des durch die Bewertung des Erst- und Zweitprifers
bestimmten Punkterahmens liegen.

(2) In der praktischen Priifung schléagt jeder Priifer eine Einzelbewertung vor. Dabei sind sowohl die
Aufgabenlésung als auch das Priifungsgesprach zu berlicksichtigen. Das Ergebnis der praktischen Priifung ist die
durch die Anzahl der Priifer geteilte Summe der Einzelbewertungen. Die Bewertung ist auf zwei Dezimalstellen
anzugeben; alle weiteren Dezimalstellen bleiben unbericksichtigt.

(8) Hat sich ein Priifungsteilnehmer einer Ergédnzungsprifung (§ 22) unterzogen, so erhélt er hierfiir eine von den
Prifungsausschussmitgliedern gemeinsam festgesetzte Einzelpunktzahl. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fur
diesen Prufungsbereich sind die Ergebnisse der schriftlichen Prifungsarbeit und der miindlichen
Erganzungspriifung im Verhéltnis zwei zu eins zu gewichten. Bei der Festsetzung der Gesamtnote in diesem
Prufungsbereich gilt Absatz 2 Satz 4 entsprechend.

(4) Die Anonymitat der Prifungsteilnehmer ist erst nach der endgdiltigen Bewertung sémtlicher Aufgaben
aufzuheben.

(5) Die Prufungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

100 bis 87,50 Punkte | eine den Anforderungen in besonderem MaBe entsprechende Leistung (sehr gut)

87,49 bis 75,00 Punkte | eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung (gut)

74,99 bis 62,50 Punkte | eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung (befriedigend)

62,49 bis 50,00 Punkte | eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch
entspricht (ausreichend)

49,99 bis 30,00 Punkte |eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst, dass die
notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die Mé&ngel in absehbarer Zeit
behoben werden kénnen (mangelhaft)

29,99 bis 0 Punkte eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst die
Grundkenntnisse so liickenhaft sind, dass die Mangel in absehbarer Zeit nicht behoben
werden kénnen (ungenigend).

§24
Feststellung des Prifungsergebnisses

(1) Die Bewertung der praktischen Priifung wird durch den durchfiihrenden Priifungsausschuss festgestellt. Die
Bewertung der schriftlichen Prifungsleistungen (einschlieBlich der Ergdnzungsprifung) sowie das
Gesamtergebnis werden durch den verwaltenden Prifungsausschuss festgestellt.

(2) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben alle Priifungsbereiche das gleiche Gewicht. § 23 Abs. 2
Satz 4 gilt entsprechend.

(3) Die Priifung ist bestanden, wenn in mindestens drei schriftlichen Priifungsbereichen und im Gesamtergebnis
der Prifung mindestens ,ausreichende” Leistungen (50,00 Punkte) erbracht wurden. Wird ein Prifungsbereich mit
L2ungenigend” bewertet, so ist die Prifung nicht bestanden.
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§25
Priifungszeugnis

(1) Uber die bestandene Priifung erhalt der Priifungsteilnehmer von der zustandigen Stelle unverziiglich nach der
Feststellung des Priifungsergebnisses ein Zeugnis (§ 34 Abs. 2 BBIiG).

(2) Das Prifungszeugnis enthalt:

die Bezeichnung ,Priifungszeugnis nach § 34 des Berufsbildungsgesetzes®,
die Personalien des Prifungsteilnehmers,

die Bezeichnung des Ausbildungsberufes,

AL o=

das Gesamtpriifungsergebnis nach Notenstufe und Zahlenwert und die Gesamtergebnisse der
schriftlichen und praktischen Priifung nach Zahlenwert,

o

das Datum der Ausfertigung des Prifungszeugnisses,
6. die Unterschriften des Vorsitzenden des verwaltenden Prifungsausschusses und des Beauftragten der
zustandigen Stelle,

7. das Siegel der zustandigen Stelle.

§26
Nichtbestandene Priifung

Bei nichtbestandener Priifung erhélt der Priifungsteilnehmer von der zustandigen Stelle einen schriftlichen
Bescheid. Der gesetzliche Vertreter erhalt hiervon einen Abdruck. Die im schriftlichen Teil der Prifung erreichten
Einzelpunktzahlen, die Durchschnittspunktzahl der schriftlichen Priifung, das Ergebnis der praktischen Prifung und
das Gesamtergebnis sind anzugeben. Auf die Méglichkeit der Wiederholung der Priifung gemanB § 27 ist
hinzuweisen.

Abschnitt 5
Wiederholungspriifung

§27
Wiederholung der Abschlusspriifung

(1) Die Prifung kann zweimal wiederholt werden (§ 34 Abs. 1 Satz 2 BBiG), frlhestens jedoch zum jeweils
néchsten Prifungstermin.

(2) In der Wiederholungsprufung ist der Priifungsteilnehmer auf Antrag von der Priifung in einzelnen
Prifungsbereichen zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen Priifungsbereichen bei einer hochstens zwei
Jahre zuriickliegenden Prifung mit mindestens ,ausreichend” (50 Punkte) bewertet wurden.

(3) Bei freiwillig oder unfreiwillig zu wiederholenden einzelnen Prifungsteilen werden friiher erzielte Ergebnisse
nicht mehr beriicksichtigt.

) Abschnitt 6
Ubergangs- und Schlussbestimmungen

§28
Rechtsbehelfe

Entscheidungen im Prifungsverfahren, die dem Priifungsbewerber oder Priifungsteilnehmer schriftlich mitzuteilen
sind, sind mit einer Rechtsbehelfsbelehrung zu versehen; dies gilt nicht fir Prifungszeugnisse.

§29
Prifungsunterlagen

Auf Antrag ist dem Priifungsteilnehmer oder einem Bevollméachtigten innerhalb von zwei Jahren Einsichtnahme in
seine Prifungsarbeiten zu gewéahren. Die Prifungsarbeiten sind bei der zustédndigen Stelle finf Jahre, die
Anmeldungen und die Niederschriften zu den Prifungen zehn Jahre aufzubewahren.

§30
Umschulung

Die Regelungen dieser Priifungsordnung sind mit Ausnahme des § 8 entsprechend auf MaBnahmen der
beruflichen Umschulung nach § 47 BBiG anzuwenden.

. § 31
Ubergangsregelung

(1) Fur Berufsausbildungsverhaltnisse, die vor dem 1. August 1999 bestanden haben, ist die bisherige
Prifungsordnung in der jeweils geltenden Fassung weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien
vereinbaren die Anwendung der seitdem 1. August 1999 geltenden Verordnung Uber die Berufsausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten.

(2) Die Abschlussprifung von externen Prifungsteilnehmern (§ 10 Abs. 2), die vor dem Jahr 2002 zur Priifung
zugelassen werden, richtet sich nach der bisherigen Priifungsordnung in der jeweils geltenden Fassung.
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§ 32
In-Kraft-Treten, AuBer-Kraft-Treten und Genehmigung

(1) Diese Priifungsordnung tritt mit Wirkung vom 1. September 2000 in Kraft. Vorbehaltlich der Ubergangsregelung
(§ 31) tritt gleichzeitig die Prlifungsordnung des Regierungsprésidiums Leipzig fiir die Zwischen- und
Abschlussprifung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte im Freistaat
Sachsen — Fachrichtung allgemeine innere Verwaltung des Landes und Kommunalverwaltung (POVFA) vom

1. Juni 1995 (S&chsABI. S. 1050), gedndert am 29. August 2000 (S&chsABI. S. 742), auBer Kraft.

(2) Die Prafungsordnung wurde durch Erlass des Staatsministeriums des Innern vom 14. September 2000 —
Az.:13-6041.10/18 — genehmigt.

Leipzig, den 18. September 2000

Regierungsprasidium Leipzig

Steinbach

Regierungsprasident

Anderungsvorschriften

Anderung der Priifungsordnung des Regierungsprasidiums Leipzig fiir die Zwischen- und
Abschlussprifung und fir die Umschulungsprifung im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter in den Fachrichtungen Landesverwaltung
und Kommunalverwaltung

vom 23. Januar 2003 (SachsABI. S. 169)

Anderung der Priifungsordnung des Regierungsprasidiums Leipzig fir die Zwischen- und
Abschlussprifung und fir die Umschulungsprifung im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter in den Fachrichtungen Landesverwaltung
und Kommunalverwaltung

vom 23. Januar 2003 (SachsABI. S. 169)
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