7123
Verordnung
Uber die Abschlussprifung fur den
Ausbildungsberuf zur Verwaltungsfachangestellten/zm Verwaltungsfachangestellten
im Lande Nordrhein-Westfalen
- Fachrichtungen Landes- und Kommunalverwaltung -
(APO Verwaltungsfachangestellte)

Vom 25.06.2014

Auf Grund des § 47 Absatz 1 Satz 1 und des § 7@k Satz 1 des Berufsbildungsgesetzes
vom 23. Mérz 2005 (BGBI. | S. 931) in Verbindung 88 6, 10 Absatz 1 Nummer 1 der
Verordnung Uber die Zustandigkeiten nach dem Bbildisngsgesetz (BBiG) und die
Angelegenheiten der Berufsbildung im Rahmen derdManksordnung (HwWO) sowie die
Zustandigkeiten nach dem Berufsqualifikationsfeditstgsgesetz (BQFG) vom 5.
September 2006 (GV. NRW. S. 446), von denen 8§ étziutlurch Verordnung vom 31.

August 2010 (GV. NRW. S. 513) geéandert und 8§ 1@hierordnung vom 11. September
2012 (GV. NRW. S. 426) neu eingefugt worden id§sst das Studieninstitut Ruhr fur
kommunale Verwaltung GbR in seiner Gesellschaftsaramlung am 25.06.2014 die
folgende Prifungsordnung:

Teil 1
Vorbereitung der Prifung

§1
Prufungstermine, Aufgabenstellung

(1) Das Landesprufungsamt fur Verwaltungslaufbahimerhalb der Fachrichtung
Kommunalverwaltung das zustandige Studieninssietizt die Prifungstermine fest.

(2) Die Aufgaben fur die Abschlussprifung bestinmmerhalb der Fachrichtung
Landesverwaltung das Landesprufungsamt fur Venwghlaufbahnen, innerhalb der
Fachrichtung Kommunalverwaltung das zustandigeiSumastitut.

(3) Die Zusammensetzung des Priifungsausschuskest sich nach § 40
Berufsbildungsgesetz vom 23. Marz 2005 (BGBI. 981) in der jeweils geltenden Fassung.
Als Lehrkréafte im Sinne dieser Vorschrift geltarch Lehrkrafte des Studieninstituts.

§2
Zulassung

(1) Uber die Zulassung zur Abschlusspriifung enisehgeman § 46 Berufsbildungsgesetz
in der jeweils geltenden Fassung die nach § 6 Alds&dtummer 1 der Verordnung tber die
Zustandigkeiten nach dem Berufsbildungsgesetz (BB die Angelegenheiten der
Berufsbildung im Rahmen der Handwerksordnung (Hae@yie die Zustandigkeiten nach
dem Berufsqualifikationsfeststellungsgesetz (BQ#&h 5. September 2006 (GV. NRW. S.
446), die zuletzt durch Verordnung vom 11. Septar@bad?2 (GV. NRW. S. 426) geandert
worden ist, zusténdige Stelle nach Mal3gabe desBeA#sbildungsgesetz.

(2) Die Entscheidung tber die Zulassung ist derfiuRgsbewerberinnen und -bewerbern
spatestens zehn Tage vor dem Priufungstag schriftlitzuteilen. Erfolgt die Zulassung, sind



in der Mitteilung Prufungstag, Prufungsort, die firfenschwerpunkte der schriftlichen
Prifung sowie die erlaubten Arbeits- und Hilfselitthzugeben. Eine Ablehnung der
Zulassung ist schriftlich zu begrinden.

(3) Fur die Zulassung in besonderen Fallen gelieivdraussetzungen des § 45
Berufshildungsgesetz in der jeweils geltenden Fagsu

Teil 2
Durchfihrung der Prifung

§3
Gliederung der Prifung

Die Gliederung der Prifung richtet sich nach 8§ B\@&rordnung tber die Berufsausbildung
zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsiagestellten vom 19. Mai 1999 (BGBI.
| S. 1029).

§4

Besondere Verhaltnisse behinderter Menschen

Im Prufungsverfahren sind fur schwerbehinderte Miees und ihnen gleichgestellte
Menschen die ihrer Behinderung angemessenen Beeirtgen auf Antrag zu gewahren. Die
Entscheidung trifft die nach § 2 Absatz 1 zustaed®ielle; dabei dirfen die fachlichen
Anforderungen nicht geringer bemessen werden.

85
Nichtoffentlichkeit

Die Prifungen sind nicht 6ffentlich. Der Prifungssehuss kann nach Anhérung des
Pruflings anderen Personen, bei denen ein dieheflimteresse vorliegt, die Teilnahme an
der Prifung gestatten. An der Beratung Uber dasiRg8ergebnis darf neben den Mitgliedern
des Prufungsausschusses nur die nach 8§ 2 Absattdindige Stelle teilnehmen.

§6
Leitung, Aufsicht und Niederschrift
(1) Die Prufung wird unter Leitung des nach § 4Xk&tiz 1 Berufsbildungsgesetz in der
jeweils geltenden Fassung gewdahlten Vorsitzes vesamten Prifungsausschuss
abgenommen.

(2) Die fur die Durchfihrung der Abschlussprufuragi § 2 Absatz 1 zustandige Stelle regelt
die Aufsichtsfihrung. Diese soll sicherstellen,sdd® Prufungsleistungen selbststandig und
nur mit den erlaubten Arbeits- und Hilfsmitteln dagefuhrt werden.

(3) Schriftliche Prufungsaufgaben sind getrenntarschlossenen Umschlagen
aufzubewahren und erst an den Prufungstagen inM@egeder Kandidatinnen und
Kandidaten zu 6ffnen. Bei jeder Aufgabe sind dié,4e der sie zu losen ist, und die
Hilfsmittel, die benutzt werden durfen, anzugel®ie. schriftlichen Arbeiten dirfen keinen
Hinweis auf den Prifling enthalten.



(4) Uber den Verlauf der schriftlichen Prifungjeweils eine Niederschrift (Anlage 1) zu
fertigen und von der Aufsichtsfiihrung zu unterzean

87
Ausweispflicht und Belehrung

Die Priflinge haben sich auf Verlangen des Vorsitzger der Aufsichtsfiihrung tber ihre
Person auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Priifbegden Prufungsablauf, die zur
Verfligung stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- Hiitsmittel, die Folgen von
ordnungswidrigem Verhalten (8 8), Rucktritt und INteilnahme (8 9) zu belehren.

§8
Ordnungswidriges Verhalten

(1) Als Folgen eines ordnungswidrigen Verhaltermsnantlich eines Tauschungsversuchs,
des Besitzes oder der Benutzung nicht zugelassttigmittel sowie erheblicher Stérungen
der Ordnung kénnen je nach dem Grad der Verfehdusgesprochen werden:

1. dem Prifling kann die Wiederholung einzelnerradehrerer
Prufungsleistungen aufgegeben werden;

2. Prifungsleistungen, auf die sich die Ordnungsghkeit bezieht, konnen
fur -ungenigend” (0 Punkte) erklart werden

oder

3. die Prifung kann insgesamt fur nicht bestandkl@ré werden. In diesem
Fall findet § 15 Absatz 2 keine Anwendung.

Die Entscheidung trifft der Prifungsausschuss.

(2) Einen Prufling, der sich bei der Anfertigungei schriftlichen Arbeit ordnungswidrig
verhalt, kann die Aufsichtsfiihrung von der Fortaatzdieser Arbeit ausschliel3en.
Unternimmt der Prifling bei der Anfertigung einehsftlichen Arbeit eine Tauschung oder
einen Tauschungsversuch, so hat die Aufsichtsfighdigs in der Niederschrift zu vermerken
und die nach § 2 Absatz 1 zustandige Stelle ungéictiizu unterrichten.

(3) Auch nach Aushandigung des Priifungszeugniss®s der Prifungsausschuss diese fur
nicht bestanden erklaren, jedoch nur innerhalbrdinist von einem Jahr seit dem Tage der
praktischen Prifung.

(4) Vor Entscheidungen des Prifungsausschussesitsettiz 1 und 3 ist der Prifling zu
horen.

89
Rucktritt, Nichtteilnahme



(1) Ein Ricktritt von der Prufung ist nur bis zudggen der Prifung und durch schriftliche
Erklarung méglich.

(2) Versaumt der Prfling einen Prufungstermin @ugnden, die er nicht zu vertreten hat, so
werden bereits erbrachte selbststandige Prifusisigjen anerkannt. Selbststandige
Prifungsleistungen sind solche, die thematischaddgrenzbar und nicht auf eine andere
Prifungsleistung bezogen sind sowie eigenstandigdiget werden.

(3) Der Grund fur das Versaumen ist unverzuglictzateilen und nachzuweisen. Im
Krankheitsfall ist die Vorlage eines arztlichenestes erforderlich.

(4) Nimmt der Prufling an der Prufung oder einzalRelifungsleistungen aus Grinden, die er
zu vertreten hat, nicht teil, wird die Prifung legmingsweise die Prufungsleistung mit ,Null*
Punkten bewertet.

Teil 3
Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prufungergebnisses

8§10
Bewertungsschlussel

(1) Die Prufungsleistungen sind wie folgt zu bewert

sehr gut (1) = 14 oder 15 Punkte
- eine den Anforderungen in besonderem Mal3e emispnele Leistung

gut (2) = 11, 12 oder 13 Punkte
- eine den Anforderungen voll entsprechende Legstun

befriedigend (3) = 8, 9 oder 10 Punkte
- eine den Anforderungen im Allgemeinen entspredbedreistung

ausreichend (4) = 5, 6 oder 7 Punkte
- eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, abedanzen den Anforderungen noch
entspricht

mangelhaft (5) = 2, 3 oder 4 Punkte

- eine Leistung die den Anforderungen nicht entdprijedoch erkennen lasst, dass die
notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind untdiegel in absehbarer Zeit behoben
werden kdnnten

ungenugend (6) = 0 Punkte oder 1 Punkt
- eine den Anforderungen nicht entsprechende Legstoiei der selbst die Grundkenntnisse so
lickenhatft sind, dass die Mangel in absehbarerriéitt behoben werden kdnnten.

(2) Die Gesamtpunktzahl wird ermittelt, in dem Bienktzahlen in der schriftlichen und in
der praktischen Prifung zusammengezahlt werdemign8umme durch die Zahl der
Einzelleistungen geteilt wird. Bei Zwischen- unds@etergebnissen ist die Gesamtpunktzahl



jeweils ohne Rundung bis zur zweiten Dezimalstalierrechnen. Dem ermittelten Punktwert
entsprechen die folgenden Noten:

13,50 bis 15,00
= sehr gut

10,50 bis 13,49
= gut

7,50 bis 10,49
= befriedigend

5,00 bis 7,49
= ausreichend

1,50 bis 4,99
= mangelhaft

0,00 bis 1,49
= ungenigend.

§11
Bewertung der schriftlichen Prifungsarbeiten

(1) Jede Prufungsarbeit ist von zwei durch den Modes Prifungsausschusses zu
bestimmenden Mitgliedern zu bewerten. Diese Betgann der Studienleitung der nach § 2
Absatz 1 zustandigen Stelle Ubertragen werden.idsttlle eines der beiden Mitglieder des
Prifungsausschusses kann auch eine Fachlehreririodeachlehrer der nach 8§ 2 Absatz 1
zustandigen Stelle treten, die oder der nicht Matgtles Prifungsausschusses ist. Bei der
Bewertung ist die Richtigkeit der Lésung, die Bagtiing, die Gliederung der Arbeit, sowie
die sprachliche Darstellung zu bertcksichtigen.

(2) Nach Bewertung stehen die Prufungsarbeiten aiggliedern des Prufungsausschusses
in den Geschéaftsraumen der zustandigen StelleimgicBtnahme zur Verfiigung. Jedes
Mitglied ist berechtigt, eine von dem Bewertungsebitag des Gutachters oder Mitgutachters
abweichende Beurteilung mit Begrindung schriftichvermerken.

(3) Bei abweichenden Bewertungen entscheidet déuigsausschuss endgiltig.

(4) Erst nach endgultiger Bewertung samtlicher Adveist die Anonymitat aufzuheben (8§ 6
Absatz 3 Satz 3).

(5) Die schriftlichen Prufungsarbeiten einschlieBlder Gutachten der Priuferinnen und
Prufer sind funf Jahre, das Prifungszeugnis un@®ditungsniederschrift sind funfzig Jahre
aufzubewahren. Die Frist beginnt mit dem Ablauf dalsres, in dem die Bekanntgabe des
Prifungsergebnisses an den Prfling erfolgt. IneFaher Wiederholungsprifung ist fir den
Fristbeginn der Tag der Bekanntgabe des Ergebnigsdstzten Prifung malRgebend.



8§12
Mitteilung Uber Bestehen oder Nichtbestehen

(1) Uber jeden Prifling ist eine Prufungsniederthu erstellen (Anlage 2).

(2) Dem Prifling ist das Gesamtergebnis der Prifumyittelbar nach seiner Feststellung
schriftlich mitzuteilen.

(3) Der Ausbildungsstelle werden die ErgebnisseAdesichlussprifung tbermittelt.

(4) Der Prufling kann nach Abschluss des Prufundatieens innerhalb eindahres Einsicht
in seine Prufungsarbeiten und ihre Bewertung nehmen

§13
Prufungszeugnis

(1) Uber das Ergebnis der bestandenen Prifungteid@Prifling ein Zeugnis (Anlage 3) mit
folgendem Inhalt:

- die Bezeichnung ,Prifungszeugnis nach 8 37 Aba&erufsbildungsgesetz” in der
jeweils geltenden Fassung,

- die Personalien des Pruflings (Name, Vorname u@sthatum, Geburtsort),
- die Ausbildungsstelle,

- die Bezeichnung des Ausbildungsberufs und denrfi@ddung,

- das Gesamtergebnis,

- das Datum des Bestehens der Prufung und

- die Unterschrift des Vorsitzes des Prifungsausssgs mit Siegel

(2) Der Prufling erhélt auf3erdem eine Bescheimyganr Prifungsniederschrift mit den
Ergebnissen der einzelnen Prifungsleistungen (AmMag

8§14
Bescheid Uber nicht bestandene Prufung

(1) Bei nicht bestandener Prifung erhalten derlifgifind seine gesetzlichen Vertreter einen
schriftlichen Bescheid. Auf die besonderen Bestimgan der Wiederholungsprifung gemar
§ 15 ist hinzuweisen.

Teil 4
Wiederholungsprifung

§15
Wiederholungsprifung



(1) Eine nicht bestandene Abschlussprifung kanerhrab eines Jahres zweimal wiederholt
werden. 8§ 2 gilt entsprechend. Von der JahresfriSatz 1 kann die zusténdige Stelle in
begrindeten Fallen abweichen.

(2) In der Wiederholungsprufung ist der Pruflindg Aatrag von der Prifung in einzelnen
Bereichen zu befreien, wenn seine Leistungen isetid’rifungsbereichen bei der
zuruckliegenden Prifung mit mindestens "ausreichbadertet wurden.

Teil 5
Schlussbestimmungen

§16
Inkrafttreten, AuRerkrafttreten, Ubergangsregelung

(1) Die Prufungsordnung tritt am 1. August 2014&Knaft.

(2) Mit Inkrafttreten dieser Prifungsordnung tgkeichzeitig die Verordnung tber die
Abschlussprifung fur die Ausbildungsberufe zur Vatangsfachangestellten/zum
Verwaltungsfachangestellten und zur FachangesidiliteBlirokommunikation/zum
Fachangestellten fir Burokommunikation im Landedyoein-Westfalen - Fachrichtungen
Landes- und Kommunalverwaltung - vom 24. Juli 208Y. NRW. S. 446) aul3er Kratft.

(3) Die Ausbildung und Priufung der vor dem 1. Aud¥14 eingestellten Auszubildenden
richtet sich nach den bisherigen Ausbildungs- unidungsvorschriften.



