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Verordnung
iiber die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten )

Vom 2. Juli 1979

Auf Grund des zuletzt durch Artikel 24 Nr.1 des
Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBL I S.2525) gedn-
derten § 25 und des § 27 des Berulsbildungsgesetzes
vom 14. August 1969 (BGBL.1 S.1112) wird vom Bun-
desminister des Innern, vom Bundesminister fiir Wirt-
schaft und vom Bundesminister fiir Verkehr im Ein-
vernehmen mit dem Bundesminister {iir Bildung und
Wissenschaft verordnet:

§1
Staatliche Anerkennung des Aushildungsberufs

Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestell-
ter wird staatlich anerkannt. Er ist Ausbildungsberuf
des 6ffentlichen Dienstes.

§2
Ausbildungsdauer, Fachrichtungen

Die Ausbildung dauert 36 Monate. Es kann zwi-
schen den Fachrichtungen

allgemeine innere Verwaltung des Bundes,
allgemeine innere Verwaltung der Linder,
Kommunalverwaltung,

Handwerksorganisation und Industrie- und Han-
delskammern oder

Bundesverkehrsverwaltung

gewdhlt werden. Die fiir die Fachrichtungen gemein-
same Ausbildung dauert 24 Monate. Die Ausbildung
in der Fachrichtung umfaBt jeweils 12 Monate.

§3
Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der allen Fachrichtungen gemeinsa-
men Berufsausbildung sind mindestens die folgenden
Kenntnisse und Fertigkeiten:

1. Berufsausbildung im &ffentlichen Dienst;
2. Organisation;
3. Verwaltungstechniken
a) Verwaltungstechnik und Biroarbeiten,
b) Beschaffung und Materialverwaltung,
c) Datenverarbeitung;
4. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
a) Haushaltswesen,
b) Kassenwesen,
¢) Rechnungslegung, Rechnungspriifung;
5. Personalwesen

a) Einstellen und Ausscheiden von Angehorigen
des otfentlichen Dienstes (Personalverwaltung),

b) Berechnen von Beamtenbesoldung, Angestell-
tenvergiitungen, Arbeiterlohnen, Ausbildungs-
vergiitungen; Versorgung,

c) zusitzliche Alters- und Hinterbliebenenversor-
gung,
d) Erstatten von Reise- und Umzugskosten,

e) Gewdhren von Beihilfen, Vorschiissen und
Unterstiitzungen,

f) Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung.

(2) Gegenstand der Berufsausbildung in den Fach-

richtungen sind mindestens die folgenden Kenntnisse
und Fertigkeiten:

1.

In der Fachrichtung allgemeine innere Verwaltung
des Bundes:

a) Verwaltungsverfahfen,

b) Personalwesen,

¢) Unfallversicherung, zusdtzliche Alters- und
Hinterbliebenenversorgung

aa) Unfallversicherung,

bb) zusidtzliche Alters- und Hinterbliebenen-
versorgung,

d) Statistik,
e) Liegenschafts- und Gerdtewesen,

f) fallbezogene, praktische Rechtsanwendung in
Aufgabengebieten der ausbildenden Stelle.

. Inder Fachrichtung allgemeine innere Verwaltung

der Lander:

a) Verwaltungsverfahren,

b) Kommunalrecht,

c) Offentliche Sicherheit und Ordnung,

d) fallbezogene, praktische Rechtsanwendung in
Aufgabengebieten der ausbildenden Stelle.

. In der Fachrichtung Kommunalverwaltung:

a) Verwaltungsverfahren,

-b) Kommunalrecht,

¢) Sozialhilfe,
d) Offentliche Sicherheit und Ordnung,

e) fallbezogene, praktische Rechtsanwendung in
Aufgabengebieten der ausbildenden Stelle.

. In der Fachrichtung Handwerksorganisation und

Industrie- und Handelskammern:
a) Selbstverwaltungsrecht,

b) Verwaltungsverfahren und Verwaltungsstreit-
verfahren,

Diese Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Stindigen
Konferenz der Kultusminister der Linder in der Bundesrepublik Deutschland
beschlossene Rahmenlehrplan fir die Berufsschule werden demnéchst als
Beilage zum Bundesanzeiger veréifentlicht.
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¢) Wirtschaftsrecht und Wirtschaftsverwaltung
aa) Gewerberecht,
bb) Firmenrecht, Handelsregister und Genos-
senschaftsregister,
cc) Handwerksrecht und Handwerksrolle,

dd) Sachverstindige und Schiedsgerichtsver-
fahren,

ee} Wettbewerbsrecht,

ffy Wirtschaftstérderung und Wirtschaftsbe-
obachtung,
d) Aulgaben der Kammern als zustdndige Stellen
nach dem Berufshildungsgesetz

aa) Begriindung der Berufsausbildungsverhalt-
nisse,

bb) Verzeichnis der Berufsausbildungsverhalt-
nisse und Uberwachung der Berufsausbil-
dung,

cc) Zwischen- und AbschluBprifungen,

dd) Berufliche Fortbildung, Umschulung und
Prufungen,

e) fallbezogene, praktische Rechtsanwendung in
Aufgabengebieten der ausbildenden Stelle.

5. In der Fachrichtung Bundesverkehrsverwaltung:
a) Verwaltungsverfahren,

b) Unfallversicherung, zusdtzliche Alters- und

Hinterbliebenenversorgung

aa) Unfallversicherung,

bb) zusidtzliche Alters- und Hinterbliebenen-
versorgung,

c¢) Verwalten von Liegenschaften,

d) Verwalten von Fahrzeugen und schwimmenden
Geriten,

e) Verkehrsrecht
aa) Wasserwege- und Schitfahrtsrecht,
bb) StraBenverkehrsrecht,

f) fallbezogene, praktische Rechtsanwendung in
Aulfgabengebieten der ausbildenden Stelle.

§4

Ausbildungsrahmenplan

Die Kenntnisse und Fertigkeiten nach § 3 sollen in
der den Fachrichtungen gemeinsamen Berutsausbil-
dung und in den Fachrichtungen allgemeine innere
Verwaltung des Bundes und Bundesverkehrsverwal-
tung nach der in der Anlage enthaltenen Anleitung
zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufs-
ausbildung (A usbildungsrahmenplan) vermittelt wer-
den. In den Fachrichtungen allgemeine innere Ver-
waltung der Linder, Kommunalverwaltung sowie
Handwerksorganisation und Industrie- und Handels-
kammern erlassen die Ldnder fir die Zeit der Berufs-
ausbildung nach § 2 Satz 4 die Vorschriften tiber den
Ausbildungsrahmenplan im Sinne des §25 Abs.2
Nr. 4 des Berufsbildungsgesetzes; dabei kann die A us-
bildung in den Fachrichtungen allgemeine innere
Verwaltung der Linder und Kommunalverwaltung
zusammengefalit werden. Eine vom Ausbildungsrah-
menplan abweichende sachliche und zeitliche Gliede-
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rung des Ausbildungsinhalts ist insbesondere zulds-
sig, soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung vor-
ausgegangen ist oder verwaltungspraktische Beson-
derheiten die Abweichung erfordern.

§5
Durchfithrung der Berufsausbildung

(1) Wihrend der Berufsausbildung beim Ausbilden-
den soll der Auszubildende mit Verwaltungsvorgdn-
gen befaBt werden, die den im Ausbildungsrahmen-
plan bezeichneten Kenntnissen und Fertigkeiten ent-
sprechend auszuwihlen sind. Dabei sind ihm durch
regelméiBige Unterweisung Einsichten in Sinn, Zweck
und Bedeutung der Rechts- und Verwaltungsvor-
schriften, mit denen er fallbezogen befaBt wird, zu ver-
mitteln.

(2) Zur Erganzung und Vertiefung der Berufsausbil-
dung beim Ausbildenden sind die im Ausbildungs-
rahmenplan bezeichneten Kenntnisse und Fertigkei-
ten in einer dienstbegleitenden Unterweisung von
mindestens 420 Stunden zu je 45 Minuten Unterricht
zu vermitteln. Die dienstbegleitende Unterweisung
kann in geeigneten Einrichtungen auBerhalb der Aus-
bildungsstitte durchgefiihrt werden. Die dienstbeglei-
tende Unterweisung ist unter Beachtung der Pflicht
des Auszubildenden zum Besuch des Berufsschulun-
terrichts zu organisieren.

(3) Soweit die erforderlichen Kenntnisse und Fertig-
keiten nicht in vollem Umfang in der Ausbildungs-
stiatte vermittelt werden konnen, wird die zusdtzlich
zu vermittelnde Berufsausbildung in geeigneten Ein-
richtungen auBerhalb der Ausbildungsstdtte durchge-
fihrt.

§6
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des
Ausbildungsrahmenplans fiir den -Auszubildenden
einen Ausbildungsplan zu erstellen.

§7
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form
eines Ausbildungsnachweises zu fithren. Thm ist Gele-
genheit zu geben, das Berichtsheft wéhrend der Aus-
bildungszeit zu fithren. Der Ausbildende hat das
Berichtsheft regelmi8ig durchzusehen.

§8
Zwischenpriifung

(1) Es ist eine Zwischenpriifung durchzuftihren. Sie
soll in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres statt-
finden.

(2) Die Zwischenpriifung ist schriftlich anhand pra-
xisbezogener Fille oder Aufgaben in 180 Minuten
durchzufiihren. Sie erstreckt sich auf die in der
Anlage zu § 4 fiir die beiden ersten Ausbildungshalb-
jahre genannten Kenntnisse und Fertigkeiten sowie
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auf den im Berufsschulunterricht entsprechend den
Rahmenlehrplinen zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Soweit die Zwischenpriifung in programmierter
Form durchgefiihrt wird, kann von der in Absatz 2
vorgeschriebenen Prifungsdauer abgewichen wer-
den.

§9
AbschluBipriifung

(1) Die AbschluBpriifung erstreckt sich auf die zu
vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten, die in der
Anlage zu §4 und in den Vorschriften der Linder
nach §4 Satz 2 entsprechend der Fachrichtung des
Priiflings genannt sind, sowie auf den im Berufsschul-
unterricht vermittelten Lehrstoff, soweit dieser fir die
Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Priifung ist schriftlich und miindlich durch-
zufthren.

(3) In der schriftlichen Priifung soll der Priifling vier
Arbeiten in den nachgenannten Prifungsfichern
anfertigen:

1. Prufungsfach Recht, Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 120 Minuten soll der Priifling Aufgaben oder
Fdlle bearbeiten und dabei zeigen, daf er tiiber
Kenntnisse des Staatsrechts und des biirgerlichen
Rechts verfiigt und daB er allgemeine wirtschaftli-
che und gesellschaftliche Zusammenhinge darstel-
len und beurteilen kann.

2. Prifungsfach Haushalts-, Kassen- und Rechnungs-
wesen:

In 120 Minuten soll der Prifling eine oder mehrere
praxisbezogene Awufgaben oder Fille bearbeiten
und dabei zeigen, daB er Grundlagen und System
des Haushalts- und Kassenwesens sowie des Rech-
nungswesens der Verwaltung versteht und die
bestehenden Regelungen anwenden kann.

3. Prifungsfach Personalwesen:

In 120 Minuten soll der Prifling eine oder mehrere
praxisbezogene Awufgaben oder Fille bearbeiten
und dabei zeigen, daB er Grundlagen und System
dieses Gebiets versteht und die bestehenden Rege-
lungen anwenden kann.

4. Fachrichtungsbezogenes Priifungsfach (§ 3 Abs. 2):

In 120 Minuten soll der Priifling eine oder mehrere
praxisbezogene Aufgaben oder Fille aus dem
Bereich der besonderen Verwaltungszweige ent-
sprechend der Fachrichtung, in der seine Ausbil-
dung stattgefunden hat, bearbeiten und dabei zei-
gen, daB er Grundlagen und System dieses Verwal-
tungszweiges versteht und die bestehenden Rege-
lungen anwenden kann.

Die Priifungsaufgaben des ersten bis dritten Priifungs-
faches kénnen auch allgemeine Lerninhalte des drit-
ten Ausbildungsjahres einbeziehen.

(4) Sind die Priifungsleistungen in der schriftlichen
Prifung in zwei Priifungsfachern mit mindestens ,aus-
reichend” und in den beiden anderen Priifungsfichern
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mit ,mangelhaft” bewertet worden, so ist auf Antrag
des Priiflings in einem der mit ,mangelhaft” bewerte-
ten Prifungsfichern die schriftliche Priifung durch
ein Priifungsgesprdch von etwa 15 Minuten zu ergdn-
zen. Das Prifungsfach ist vom Priifling zu bestimmen.
Bei der Ermittlung des Ergebnisses der schriftlichen
Priifung fiir dieses Priifungsfach sind die Ergebnisse
der schriftlichen Priifungsarbeit und der Ergdnzungs-
prifung im Verhiltnis zwei zu eins zu gewichten.

(5) Die miindliche Priifung besteht aus einem Prii-
fungsgesprich. Dieses soll sich insbesondere auf die
Kenntnisse und Fertigkeiten erstrecken, die nicht
Gegenstand der schriftlichen Priifung waren. Die
miindliche Priifung soll fiir den einzelnen Priifling
nicht ldnger als 30 Minuten dauern.

(6) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses sind
die durch vier geteilte Summe der Ergebnisse der
schriftlichen Priifung und das Ergebnis der miindli-
chen Priifung im Verhiltnis zwei zu eins zu gewichten.

(7) Die Priifung ist bestanden, wenn in mindestens
drei schriftlichen Priifungsarbeiten und im Gesamter-
gebnis der Priifung mindestens ausreichende Leistun-
gen erbracht wurden. Wird eine schriftliche Priifungs-
arbeit oder die miindliche Priitfung mit ,ungeniigend"
bewertet, so ist die Priifung nicht bestanden.

(8) In einer Wiederholungspriifung ist der Prifling
auf Antrag von der Priifung in einzelnen Priiffungsfa-
chern zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen
Prifungsfdchern bei einer hochstens zwei Jahre
zuriickliegenden Priifung mit mindestens ausreichend
bewertet wurden.

§ 10
Aufhebung von Vorschriften

Die bisher im Verzeichnis der anerkannten Ausbil-
dungsberufe (Beilage Nummer 25/78 zum BAnz.
Nr.196a vom 17 Oktober 1978) aufgefiihrten Rege-
lungen fiir die Ausbildungsberufe Verwaltungsange-
stellter in der staatlichen Innenverwaltung/Verwal-
tungsangestellter in der Kommunalverwaltung oder
Vetwaltungsangestellter der Handwerksorganisa-
tion/Verwaltungsangestellter bei einer Industrie- und
Handelskammer sind nicht mehr anzuwenden, wenn
die Vorschriften nach § 4 Satz 2 erlassen sind.

§ 11
Ubergangsregelung

(1) Fur Berufsausbildungsverhdltnisse, die bei
Inkrafttreten dieser Verordnung in den Fachrichtun-
gen allgemeine innere Verwaltung des Bundes und
Bundesverkehrsverwaltung oder der Vorschriften
nach §4 Satz 2 in den Fachrichtungen allgemeine
innere Verwaltung der Linder, Kommunalverwal-
tung sowie Handwerksorganisation und Industrie-
und Handelskammern sechs Monate oder linger
bestehen, sind die bisherigen Vorschriften weiter
anzuwenden,
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(2) Fur Berufsausbildungsverhiltnisse, die bei
Inkrafttreten dieser Verordnung in den Fachrichtun-
gen allgemeine innere Verwaltung des Bundes und
Bundesverkehrsverwaltung oder der Vorschriften
nach §4 Satz 2 in den Fachrichtungen allgemeine
innere Verwaltung der Linder, Kommunalverwal-
tung sowie Handwerksorganisation und Industrie-
und Handelskammern noch nicht sechs Monate beste-
hen, kann die zustindige Stelle zur Vermeidung von
Hirten genehmigen, daB die bisher geltenden Vor-
schriften weiter angewendet werden.

Bonn, den 2. Juli 1979
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§12

Berlin-Klausel
Diese Verordnung gilt nach § 14 des Dritten Uberlei-

-tungsgesetzes in Verbindung mit § 112 des Berufsbil-

dungsgesetzes auch im Land Berlin.
§13
Inkraittreten

Diese Verordnung tritt am ersten Tag des auf die
Verkiindung folgenden Kalendermonats in Kraft.

Der Bundesminister des Innern
Baum

Der Bundesminister fiir Wirtschaft
In Vertretung
Schlecht

Der Bundesminister fiir Verkehr
K.Gscheidle
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Anlage
(zu § 4)
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Ausbildungsrahmenplan

fiir die Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten

L. Fur die Fachrichtungen gemeinsame Kenntnisse und Fertigkeiten:

Lid.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1]2[3]4a]l5]6

4

Berufsausbildung im
offentlichen Dienst
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1)

a)

b)

c)

d)

Die fiir die Berufsausbildung des Auszubil-
denden wesentlichen gesetzlichen und ta-
riflichen Vorschriften nennen

Rechte und Pflichten des Auszubildenden
erkldaren

Wesentliche Inhalte der Ausbildungsord-
nung und des Ausbildungsplanes der aus-
bildenden Stelle fiir den Auszubildenden
beschreiben

Weiterbildungsmoglichkeiten im 6ffentli-
chen Dienst beschreiben

X

Organisation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

b)

c)

d)

Zweck und Aufgaben der 6ffentlichen Ver-
waltung erkldren

Behordenaufbau in der Bundes- Landes-
und Kommunalverwaltung beschreiben

Aufbau und Gliederung des Verwaltungs-
zweiges der ausbildenden Stelle unter be-
sonderer Beriicksichtigung der Zustandig-
keiten und des Instanzenzuges erklaren

Aufbau und Gliederung der ausbildenden
Stelle, die Zustandigkeiten ihrer Organisa-
tionseinheiten und den Geschiftsgang un-
ter Beriicksichtigung der Arbeitsablaufe
anhand des Aufgabengliederungsplanes
oder des Geschéftsverteilungsplanes er-
klaren

Verwaltungstech-
niken (§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

3.1

Verwaltungstech-
nik und Biiro-
arbeiten

(§ 3 Abs. 1 Nr. 3
Buchstabe a)

a)

b)

)

Den Zweck der Geschéftsordnung oder
der allgemeinen Geschéftsanweisung er-
kldaren

Grundregeln der fiir die ausbildende Stelle
erlassenen Geschéftsordnung oder allge-
meinen Geschiftsanweisung nennen und
beachten

Posteingdnge  geschéftsordnungsmaBig
bearbeiten und den zustdndigen Organisa-
tionseinheiten zuleiten
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Lid.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1[2[3]4]5]6

4

d)
€)
f)

q)

h)

i)
k)

1)

Postausgédnge
bearbeiten

geschéftsordnungsmaéBig

Akten ordnungsméBig anlegen und fiih-
ren

Schriftgut nach Aktenplan ablegen und
auffinden; Terminvorlagen beachten

Arbeits- und Organisationsmittel, insbe-
sondere Biromaschinen, Formulare, Kar-
teien, Nachrichtenmittel zeit- und kosten-
sparend einsetzen

Schreiben des laufenden Geschaéftsver-
kehrs und Aktenvermerke allgemeinver-
stdndlich und geschéaftsordnungsméBig
abfassen; vorgegebene Texte verwenden

Texte ordnungsgem&f auf Diktiergerite
sprechen

Die Regeln fiir das Maschinenschreiben
beachten

Einfache Statistiken aufstellen und fithren

3.2

Beschaffung und Ma-
terialverwaltung

(§ 3 Abs. 1 Nr. 3
Buchstabe b)

a)
b)

c)

Allgemeine Beschaffungsgrundsétze nen-
nen

Das Beschaffungswesen der ausbildenden
Stelle beschreiben

Bei der Materialverwaltung und bei der
Auswertung von Angeboten mitwirken

33

Datenverarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3
Buchstabe ¢)

b)

Einsatz und Bedeutung der automatisier-
ten Datenverarbeitung in den Verwal-
tungszweigen der ausbildenden Stelle be-
schreiben

MaBnahmen der ausbildenden Stelle zum
Datenschutz und zur Datensicherung be-
schreiben

Haushalts- Kassen-
und Rechnungswesen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

4.1

Haushaltswesen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4
Buchstabe a)

a)
b)

)

Unterschiede zwischen staatlicher und
kommunaler Haushaltswirtschaft nennen

Zweck und Gliederung des Haushaltspla-
nes beschreiben

Das Verfahren bei der Aufstellung des
Haushalts und das Zustandekommen des
Haushalts in der ausbildenden Stelle be-
schreiben
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Lid.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1t]{2]3]4a]5]6

4

d)

e)

f)

g)

h)

Einnahme- und Ausgabearten des Haus-
haltsplanes der ausbildenden Stelle nen-
nen

Kassenanweisungen 'fertigen, Haushalts-
iiberwachungsliste fithren

Antrage auf Freigabe, Verfiigbarkeit und
Umverteilung von Haushaltsmitteln bear-
beiten

Die Voraussetzungen fiir die Heranzie-
hung zu offentlich-rechtlichen Geldforde-
rungen der ausbildenden Stelle nennen

Die Voraussetzungen fiir die Einziehung
oder die Vollstreckung von Geldforderun-
gen nennen

Stundung, Niederschlagung und Erlafl von
Forderungen erldutern

X

4.2

Kassenwesen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4
Buchstabe b)

a)

b)

9

d)
e)

)

Aufgaben und Organisationen der Kassen
und Zahlstellen beschreiben

Die Arten und die Merkmale der Kassen-
anordnungen aufzéhlen

Kassenanordnungen auf ihre formale
Richtigkeit und Vollstdandigkeit priifen

Belege fiir Zahlungsvorgange erstellen

Die in den Kassen und Zahlstellen gefiihr-
ten Biicher und Anschreibelisten nennen

Bei der Zusammenstellung der Buchungs-
belege und ihrer Vorbereitung fiir die Da-
tenverarbeitung mitwirken

XXX

i

4.3

Rechnungslegung, .
Rechnungspriifung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4
Buchstabe c)

a)

b)

Aufgabe und Verfahren der Rechnungsle-
gung beschreiben

Aufgaben und Organisation der Rech-
nungsprifung der ausbildenden Stelle be-
schreiben

Personalwesen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

5.1

Einstellen und Aus-
scheiden von Ange-
horigen des offent-
lichen Dienstes
(Personalverwaltung)
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5
Buchstabe a)

b)

c)

Die fiir Angehorige des 6ffentlichen Dien-
stes geltenden Rechtsgrundlagen nennen

Dienst, Arbeits- und Ausbildungsverhalt-
nisse von Beamten, Angestellten und Ar-
beitern hinsichtlich Art, Begriindung und
Beendigung unterscheiden

Laufbahngruppen der Beamten unter-
scheiden
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Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1[2[3]a]s5]6

4

d)

e)

f)

g)

Pflichten und Rechte von Beamten, Ange-
stellten und Arbeitern erldutern und unter-
scheiden

Einstellen und Ausscheiden von Beamten,
Angestellten und Arbeitern vorbereiten

Bedeutung der Arbeitsschutzgesetze, die
durch sie besonders geschiitzten Perso-
nenkreise sowie spezielle Arten von
Schutzvorschriften, insbesondere beim
Kindigungsschutz, Mutterschutz, Jugend-
arbeitschutz und im Schwerbehinderten-
recht nennen

Zweck und Ziel des Personalvertretungs-
gesetzes nennen, Zusammensetzung und
Aufgaben der Personalvertretungen sowie
Beteiligungsarten beschreiben

X

52

Berechnen von
Beamtenbesoldung,
Angestelltenver-
gutungen, Arbeiter-
16hnen, Ausbil-
dungsvergiitungen;
Versorgung

(§ 3 Abs. 1 Nr. 5
Buchstabe b)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Rechtsgrundlagen der Beziige fiir Beamte,
Angestellte, Arbeiter, Auszubildende und
Praktikanten und ihre wesentlichen Rege-
lungen nennen

Bei vorgegebenem Besoldungsdienstalter
Brutto- und Nettobeziige von Beamten er-
mitteln

Versorgungsarten nach dem Beamtenver-
sorgungsrecht nennen

Brutto- und Nettovergiitungen und -16hne
unter Einbeziehung von Zulagen und
Uberstundenvergiitung ermitteln

Krankenbeziige fiir Angestellte, Arbeiter
und Auszubildende berechnen und die
Dauer ihrer Zahlung festlegen

Besonderheiten von Sozialbeziigen, Ur-
laubsvergiitungen und -6hnen sowie
Sachleistungen nennen

Anspriiche des Arbeitnehmers nach Been-
digung des Arbeitsverhéltnisses priifen,
Ubergangsgeld feststellen

5.3

Zusétzliche Alters-
und Hinterbliebenen-
versorgung

(§ 3 Abs. 1 Nr. 5
Buchstabe c)

a)

b)

c)

Grundséatze der zusatzlichen Alters- und
Hinterbliebenenversorgung im offentli-
chen Dienst nennen

Zusammensetzung der Gesamtversorgung
erlautern und die Anspruchsvorausset-
zungen beschreiben

Meldung an die Zusatzversorgungsein-
richtung vorbereiten
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Zu vermitteln im Ausbil-

II“\I;? Teil %2?&:&%1&”“93 Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten dungshalbjahr
1[2]3]4]5]6
1 2 3 4
5.4 | Erstatten von Reise- a) Die erstattungsfdhigen Kosten bei X
‘| und Umzugskosten Dienstreisen und -gangen beschreiben
g} 31‘??51')1 1(;“ 5 b) Die Voraussetzungen fiir die Gewéhrung X
uchstabe von Umzugskostenvergiitungen und Tren-
nungsgeld nennen, Arten der Umzugsko-
stenvergiitungen und Trennungsgelder
unterscheiden
c) Reisekosten und Trennungsgeld berech- X
nen und Anweisungen vorbereiten
55 | Gewihren von Bei- a) Beihilfeberechtigung sowie Aufwendun- X
hilfen, Vorschiissen gen und Beihilfefghigkeit priifen
&nélglr)ltelrsl\t]utgungen b) Beihilfen berechnen und Anweisungen X
8.1 NI vorbereiten
Buchstabe e)
¢) Die Voraussetzungen fiir die Gewdhrung X
von Vorschilssen und Unterstlitzungen
nennen
5.6 | Arbeitssicherheitund | a) Die Bedeutung von Arbeitssicherheit und X
Unfallverhiitung Unfallverhiitung erklaren
{3§ 31‘16*?8}‘)1 }\Ir. o b) Die fiir die Tatigkeit in der Verwaltung X
uchstabe f) wichtigen Vorschriften iiber Arbeitssi-
cherheit und Unfallverhiitung nennen und
erkldren
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Zu vermitteln im Ausbil-

If\%.l Teil %i;ﬁ:ﬁffélgsu ngs- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten dungshalbjahr
1[2]3]4]5]6
1 2 3 4
1 Verwaltungsverfah- a) VerwaltungsmaBnahmen dem nicht fé6rm- XX
ren lichen oder einem besonderen Verwal-
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1 tungsverfahren zuordnen
Buchstabe a) b) Félle der Anhoérung Beteiligter im Verwal- X | X
tungsverfahren nennen
¢) Antrige zur Niederschrift aufnehmen XX
d) Die formellen Voraussetzungen fiir die Zu- XX
lassigkeit des Widerspruchs nachpriifen
e) Die Vollziehbarkeit und die Voraussetzun- X | X
gen einer Anordnung der sofortigen Voll-
ziehung eines Verwaltungsaktes priifen
f) Die Zustellungsarten nennen und ihre XX
Wirkungen erkldren
g) Die formliche Zustellung auf Grund beson- XX
derer Vorschriften oder behordlicher
Anordnung veranlassen
h) Die Volistreckungsarten unterscheiden X | X
i) Die Vollstreckung eines Verwaltungsak- XX
tes zur Erzwingung von Handlungen, Dul-
dungen oder Unterlassungen vorbereiten
2 Personalwesen a) Voraussetzungen fiir die Rickforderung X
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1 von Beziigen erkldren und das Verfahren
Buchstabe b) beschreiben
b) In einfachen Fillen das Besoldungsdienst- X
alter ermitteln
c) In einfachen Fillen die ruhegehaltfihige X
Dienstzeit berechnen
d) Beschiftigungs- und Dienstzeiten berech- X
nen
e) DieKriterien einer Eingruppierung fur An- X
gestellte erkldren
3 Unfallversicherung,
zusdtzliche Alters-
und Hinterbliebenen-
versorgung
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1
Buchstabe c)
3.1 | Unfallversicherung Die Besonderheiten der Organisation der X
(§ 3 Abs.2Nr. 1 Unfallversicherung im Bereich des Bundes
Buchstabe ¢, erkldaren
Doppelbuchstabe aa)
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II‘\I;? Teil %Eéilﬁéll;ll)élgsung& Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten dungshalbjahr
1]2]3]a][5]6
1 2 3 4
3.2 | Zusétzliche Alters- a) Aufgaben und Rechtsgrundlagen der Zu- X
und Hinterbliebenen- satzversorgungseinrichtungen nennen
versorgung b) Kreis der versicherungspflichtigen Perso- X
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1 nen nennen
Buchstabe c,
Doppelbuchstabe bb) | ¢) Leistungsfille erkldren X
d) Beitrdge und Umlagen erkliren X
4 Statistik a) Wichtige statistische Erhebungen und ihre X
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1 unterschiedlichen Zijelsetzungen nennen
Buchstabe d) b) Die Besonderheiten einer Stichprobener- X
hebung darstellen
c) Wesentliche Bestandteile einer statisti- X
schen Tabelle (Merkmale, Einheiten) er- |
klaren
d) Die Ergebnisse einer statistischen Erhe- X
bung graphisch oder tabellarisch darstel-
len .
e} Unterschiede der Skalen (Nominal-, Ordi- X
nal- und Kardinalskala) darstellen
f) MaBzahlen berechnen X
5 Liegenschafts- und a) Grundsétze der Bewirtschaftung und Ver- X
Geridtewesen waltung von Liegenschaften, Gerdten und
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1 Material der ausbildenden Stelle nennen
Buchstabe e) b) Bedarfsermittlungen und Bedarfsberech- X
nungen zur Unterhaltung der Liegenschaf-
ten erstellen
¢) Grundsétze fiir die Priiffung und Abnahme X
von Lieferungen und Leistungen im Lie-
genschafts- und Gerdtewesen nennen
d) Betriebsnachweise fiir Liegenschaften und X
Nachweise fiir Gerate und Verbrauchsma-
terial fithren
e) Grundsitze der Raum- und Flachenermitt- X
lung der ausbildenden Stellen nennen
f) Raumausstattung der Dienst- und Ge- X
schéiftsrdume ermitteln
g) Grundséitze der Wohnungsfiirsorge sowie X
der Vergabe von Bundesdienst- und Bun-
desmietenwohnungen nennen
6 Fallbezogene, prakti- a) Die Bestandteile eines Rechtssatzes (Tat- X | X
sche Rechtsanwen- bestand, Rechtsfolge) erkldaren und unter-
dung in Aufgabenge- scheiden
gletesﬁ (ifr ausbilden- b) Bestimmte und unbestimmte Rechtsbegrif- XX
en stelle fe erklaren
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1
Buchstabe f)
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- Lid. Teil des Ausbildungs-
Nr. berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1[2]3[4]5]6

4

c)

d)

e)

)

g)

h)

Folgen der méglichen Formen der Ver-
kniipfung zwischen Tatbestand wund
Rechtsfolge (ist, soll, kann) darstellen

Ausgangspunkt der Rechtsanwendung
(MaBnahme, Antrag) und Rechtsfolgen
darstellen

Sachverhalt ermitteln und auf rechtser-
hebliche Tatsachen untersuchen

Konkreten Tatbestand in die einzelnen
Tatbestandsmerkmale (alternativ, kumula-
tiv) aufgliedern

Rechtserhebliche Tatsachen den Tatbe-
standsmerkmalen zuordnen

Verhiltnis mehrerer gesetzlicher An-
spruchsgrundlagen zueinander (allgemei-
ne und Spezialvorschriften) darstellen

X | X

B. Fachrichtung Bundesverkehrsverwaltung:

1 Verwaltungs-
verfahren

(§ 3 Abs. 2 Nr. 5
Buchstabe a)

a)

b)

c)
d)

e)

)

g)

h)
i)

VerwaltungmafBnahmen dem nicht férmli-
chen oder einem besonderen Verwal-
tungsverfahren zuordnen

Félle der Anhoérung Beteiligter im Verwal-
tungsverfahren nennen

Antrédge zur Niederschrift aufnehmen

Die formellen Voraussetzungen fiir die Zu-
lassigkeit des Widerspruchs nachpriifen

Die Vollziehbarkeit und die Voraussetzun-
gen einer Anordnung der sofortigen Voll-
ziehung eines Verwaltungsaktes priifen

Die Zustellungsarten nennen und ihre
Wirkungen erkldren

Die férmliche Zustellung auf Grund beson-
derer Vorschriften oder behordlicher
Anordnung veranlassen

Die Vollstreckungsarten unterscheiden

Die Vollstreckung eines Verwaltungsak-
tes zur Erzwingung von Handlungen, Dul-
dungen oder Unterlassungen vorbereiten

XXX X
XXX X

>
>

2 Unfallversicherung,
zusatzliche Alters-
und Hinterbliebenen-
versorgung

(§ 3 Abs. 2 Nr. 5
Buchstabe b)
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INI? Teil %anﬁ:&tl’élgsungs' Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten dungshalbjahr
1]2[3[4al5]6
1 2 3 4
2.1 | Unfallversicherung Die Besonderheiten der Organisation der X
(§ 3 Abs. 2 Nr. 5 Unfallversicherung im Bereich des Bundes
Buchstabe b, erklaren
Doppelbuchstabe aa)
22 | Zusitzliche  Alters- | a) Aufgaben und Rechtsgrundlagen der Zu- X
und Hinterbliebenen- satzversorgungseinrichtungen nennen
versorgung . . ichti i <
(§ 3 Abs. 2 Nr. 5 b) Ié;ﬁli gsg grtlersmherungspﬂlc tigen Perso
Buchstabe b,
Doppelbuchstabe bb) | ¢) Leistungsfélle erklaren X
d) Beitrdge und Umlagen erkldren X
3 Verwalten von Lie- a) Grundsdtze der Bewirtschaftung und der X
genschaften Verwaltung von Liegenschaften der aus-
(§3 Abs.2Nr. 5 bildenden Stelle nennen
Buchstabe c) b) Liegenschaftsnachweise, Lastenbuch und X
Nutzungskartei fithren
¢) Steuer- und Abgabebescheide im Liegen- X
schaftswesen priifen
d) Nutzungsvertrdge nach Vorgaben vorbe- X
reiten
e) Fir die Verwaltung von Liegenschaften X
notwendige Kataster- und Grundbuchun-
terlagen beschreiben
4 Verwalten von Fahr- a) Betriebsdaten von Fahrzeugen und X
zeugen und schwim- schwimmenden Geréten fiir die Auswer-
menden Gerdten tung aufbereiten
(§ 3 Abs. 2 Nr. 5 i ; X
Buchstabe d) b) Wiederbeschaffungswerte fortschreiben
c¢) Kostenrechnungen fiir das Vermieten von X
Fahrzeugen und schwimmenden Gerdten
erstellen
d) VerduBerung von Fahrzeugen und X
schwimmenden Gerdten vorbereiten
5 Verkehrsrecht
(§ 3 Abs. 2 Nr. 5
Buchstabe e)
5.1 | Wasserwege- und a) Gesetzliche Grundlagen des Wasserwege- X
Schiffahrtsrecht rechts nennen und ihren wesentlichen In-
(§ 3 Abs. 2 Nr. 5 halt beschreiben
Buchstabe e . ; s
o b) Antriage auf Erlaubnisse und Bewilligun- X
Doppelbuchstabe aa) gen bearbeiten
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Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1] 2]3]4]5]6

4

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Antrége auf strom-und schiffahrtspolizeili-
che Genehmigungen bearbeiten

Gesetzliche Grundlagen des Wasserrechts
der Linder nennen, ihren wesentlichen In-
halt beschreiben und hierbei die Abgren-
zung zur Bundeskompetenz erldutern

Gesetzliche Grundlagen des See- und Bin-
nenschiffahrtsrechts nennen und ihren
wesentlichen Inhalt beschreiben

Bei der Ausstellung von Schiffspatenten
mitwirken

Schiffahrtsabgaben berechnen und erhe-
ben

Bei der Ausfertigung von Schiffsuntersu-
chungszeugnissen mitwirken

Bei der Ausfertigung von Schiffseichbrie-
fen mitwirken

5.2

StraBenverkehrs-
recht

(§ 3 Abs. 2 Nr. 5
Buchstabe e,
Doppelbuchstabe bb)

d)

e)

f)

Inhalt des StraBenverkehrsgesetzes be-
schreiben

Vorschriften der StraBenverkehrszulas-
sungsordnung und der StraBenverkehrs-
ordnung nennen und deren Anwendung
beschreiben

Die Bedeutung des Verkehrszentralregi-
sters beschreiben und bei der Erfassung,
Auskunftserteilung und Tilgung mitwir-
ken

Bei der Erteilung von allgemeinen Be-
triebserlaubnissen und allgemeinen Bau-
artgenehmigungen nach nationalen und
internationalen = Bestimmungen  ein-
schlieBlich der Nachpriiffung mitwirken

Beim Genehmigungsverfahren von Fahr-
zeugtypen und -teilen sowie der Nachprii-
fung mitwirken

Die Gebiithrenordnung fiir MaBnahmen im
Strafenverkehr erkldren und anwenden

Fallbezogene, prak-

tische Rechtsanwen-
dung in Aufgabenge-
bieten der ausbilden-
den Stelle

(§ 3 Abs. 2 Nr. 5
Buchstabe f)

a)

b)

Die Bestandteile eines Rechtssatzes (Tat-
bestand, Rechtsfolge) erkldren und unter-
scheiden

Bestimmte und unbestimmte Rechtsbegrif-
fe erkldren

Folgen der moglichen Formen der Ver-
knipfung zwischen Tatbestand und
Rechtsfolge (ist, soll, kann) darstellen
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Lid.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

Zu vermitteln im Ausbil-
dungshalbjahr

1[2[3[4a]5]6

4

d) Ausgangspunkt der Rechtsanwendung

(MaBnahme, Antrag) und Rechtsfolgen
darstellen

Sachverhalt ermitteln und auf rechtser-
hebliche Tatsachen untersuchen

Konkreten Tatbestand in die einzelnen
Tatbestandsmerkmale (alternativ, kumula-
tiv) aufgliedern

Rechtserhebliche Tatsachen den Tatbe-
standsmerkmalen zuordnen

h) Verhiltnis mehrerer gesetzlicher An-

spruchsgrundlagen zueinander (allgemei-
ne und Spezialvorschriften) darstellen

X

X




