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Verwaltungsakademie

Satzung des Ausbildungszentrums fur Verwaltung - Verwaltungsakademie —
tiber die Durchfuhrung der Angestelltenlehrgénge | und Il und deren Prifungen
- Lehrgangs- und Prifungssatzung — LPSAng —

vom 11. Dezember 2008

Aufgrund des § 32 Satz 3 des Ausbildungszentrumsgesetzes (AZG) vom 9.Juli 2003 (GVOBI. Schl.-H.
8, 320), zuletzt geéindert durch Gesetz vom 20.Oktober 2008 (GVOBI. Schl.-H. 8. 510),

wird nach Beschlussfassung des Kuratoriums des Ausbildungszentrums fur Verwaltung vom
11.Dezember 2008 folgende Satzung Gber die Durchfithrung der Angestelltenlehrgénge | und Hl und
deren Priifungen erlassen.
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1. Teil - Allgemeine Bestimmungen
§1
Geltungsbereich

Diese Satzung gilt fir die Angestelltenlehrgange | und 1l und die hierzu durchzufuhrenden Prifungen.

§2

Zulassung zu den Lehrgéngen

Uber die Zulassung entscheidet die Verwaltungsakademie. Sie gibt die Entscheidung schriftlich bekannt.

§3
Inhalt der Lehrgénge

Dauer und Inhalt der Lehrgange bestimmt der Ausbildungsausschuss der VYerwaltungsakademie.

2, Teil - Priifungsausschuss

§4

Errichtung

(1) Fur die Abschlussprifungen beruft dle Verwaltungsakademie flr jeweils 3 Jahre Priiffungsausschilsse.

(2) Die Pritfungsausschisse bestehen aus mindestens drei Mitgliedern. Die Mitglieder mussen fir die
Prufungsgeblete sachkundig und fiir die Mitwirkung im Prifungswesen geeignet sein.



(3) Dem Priiffungsausschuss missen als Mitglieder Beauftragte der Arbeitgeber und der Arbeitnehmer in
gleicher Zahl sowie mindestens eine Dozentin bzw. ein Dozent der Verwaltungsakademie angehéren.
Die Mitglieder haben Stellvertreterinnen oder Stellvertreter,

§5
Ausgeschlossene Personen

(1) Am Prtfungsverfahren dlrfen Vorgesetzte und Angehorige des Priflings nicht mitwirken.
Der betroffene Personenkreis ergibt sich aus § 81 Abs. 5§ Landesverwaltungsgesetz.

(2) Hailt sich ein Mitglied fur ausgeschlossen oder bestehen Zweifel, ob die Voraussetzungen des
Absatzes 1 gegeben sind, so ist dies unverziiglich der oder dem Vorsitzenden
des Priifungsausschusses mitzutgilen,
Diese Befugnis steht auch Priflingen zu.

{3} Die Entscheidung ther den Ausschiuss von der Mitwirkung trifft der Priifungsausschuss. Die Betroffene
oder der Betroffene darf bei der Beratung und Entscheidung nicht anwesend sein. Halt der

Prifungsausschuss die Ausschlussvaraussetzungen wéhrend einer Priifung flir gegeben, so hat er die
Prufung zu unterbrechen und Uber die Fortsetzung und Wiederholung der Prifung zu entscheiden.

§6

Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

(1) Der Prufungsausschuss regelt fiir jeweils ein Jahr den Vorsitz und die Stellvertretung.

{2) Der Prifungsausschuss ist beschlussfahig, wenn zwei Dritte| der Mitglieder, mindestens drei,
mitwirken. Im Einzelfall kann die Beschlussfahigkeit durch die Berufung eines weiteren Mitgliedes
wieder hergestellt werden, wenn nicht die Verwaltungsakademie die Priifung einem anderen
Ausschuss (ibertragt.

(3) Der Profungsausschuss beschlielt mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei
Stimmengleichheit gibt die Stimme der oder des Vorsitzenden den Ausschlag.

(4) Beschlisse kénnen schriftlich im Umlaufverfahren gefasst werden, wenn kein Mitglied widerspricht.

§7
Geschaftsfilhrung

Die Geschéaftsfihrung fir das Prifungsverfahren liegt bei der Verwaltungsakademie.

§8
Verschwiegenheit

Die Mitglieder des Prufungsausschusses haben auch nach Beendigung ihrer Tatigkeit Uber alle
Prufungsvorgdnge Verschwiegenheit zu wahren.



3. Teil - Angestelltenlehrgang |

§9

Durchfihrung des Vorbereitungslehrganges

Wer zugelassen ist, nimmt an einem Vorbereitungslehrgang teil. Die Lehrgangsteilnehmerin oder der
Lehrgangsteilnehmer kann anstelle des Vorbereitungslehrganges ausnahmsweise auch einem
Verwaltungseinfuhrungslehrgang fur Verwaltungsfachangestellte zugewiesen werden.

§10

Zwischenprifung

(1) Am Ende des Vorbereitungslehrganges erfolgt eine schriftliche Zwischenprifung
in den Fachern

1. Verwaltungsrecht,

2. Verwaltungstechnik,

3. Haushaltswesen.

Die Zeitdauer der einzelnen Arbeiten betrégt 60 Minuten.

(2)  Die Prufungsarbeiten werden von der jeweiligen Dozentin oder von dem jeweiligen Dozenten
entworfen und bewertet sowie von der Leiterin bzw, dem Leiter der Verwaltungsakademie vorab
genehmigt.

(3) Im Ubrigen gelten die §§ 23 Abs. 2, 24 Abs, 1, 25 - 28, 31 und 32 sinngemaf.

§ 11

Bestehen der Zwischenprifung

(1) Die Zwischenpriifung hat bestanden, wer

1. im Durchschnitt der Leistungsnachweise des Vorbereitungsiehrganges bzw. des
Verwaltungseinfihrungslehrganges mindestens 5 Punkte erbracht hat - hierfir werden
schriftliche und mondliche Leistungsnachweise im Verhalinis 2 : 1 gewichtet — und

2. im Durchschnitt der schrifilichen Prafungsarbeiten mindestens 5 Punkte erbracht hat.

(2) Das Gesamtergebnis der Zwischenprlifung errechnet sich sodann aus dem jeweiligen

durchschnittlichen Ergebnis der Leistungsnachweise und der schriftlichen Prifung nach Absatz 1 im

Verhiltnis 2 : 1.

(3) Uber das Ergebnis der Zwischenprtfung erhalt der Prifling eine Bescheinigung.

§ 12

Verfahren nach der Zwischenprifung

{1) Die Arbeitgeber werden lber das Ergebnis der Zwischenprifung informiert. Die Arbeitgeber
entscheiden aufgrund des Leistungsstandes nach der Zwischenpriifung itber die Teilnahme am
Hauptlehrgang.

(2) Das Ergebnis der Zwischenpriifung behalt Glltigkeit, sofern innerhalb von 2 Jahren, gerechnet vorn
Tage der Bescheinigung nach § 11 Abs. 3 an, erstmalig eine Anmeldung zum Hauptlehrgang erfolgt.



(3) Bei Nichibestehen der Zwischenprifung ist eine Teilnahme am Hauptlehrgang nicht méglich. Eine
Wiederholung der Zwischenprifung ist nur nach erneuter Teilnahme an einem
Vorbereitungslehrgang méglich.

§13

Durchflhrung des Hauptlehrganges

Nach bestandener Zwischenprifung und Anmeldung durch den Arbeitgeber ist ein Hauptlehrgang
durchzufthren.

§14
Abschlussprifung
(1) Die Abschlusspriifung ist schriftlich und praktisch durchzufiihren.

{2) In der schriftlichen Prifung sind insgesamt 5 Arbeiten mit einer Bearbeitungszeit von je 150 Minuten
anzufertigen in den Fachern

1. ~Merwaltungsrecht”

2. ,Haushalts- und Kassenwesen"

3 ,Recht der sozialen Sicherung” oder ,Gefahrenabwehrrecht® oder
Kommunalverfassungsrecht"

4, + 5. soweit aus den Fachern zu 3. noch nicht berlicksichtigt oder aus
den Fachern mit mindestens 20 Stunden im Hauptiehrgang.

§15

Bestehen der schriftlichen Abschliusspritfung und Zulassung zur
praktischen Abschlusspriifung

(1) Die schriftliche Prafung hat bestanden, wer

1. in mehr als zwei Prifungsarbeiten mindestens 5 Punkte und
2. im Durchschnitt aller Profungsarbeiten mindestens & Punkte

erreicht hat. Mit dem Bestehen der schriftlichen Profung erfolgt zugleich die Zulassung zur
praktischen Prifung.

{(2) Wer zur praktischen Abschlussprifung nicht zugelassen ist, hat die gesamte Prifung nicht
bestanden.

(3) Die Prufung ist bestanden, wenn das Gesamtergebnis mit mindestens 5 Punkten benotet worden ist.

§ 16
Ermittlung des Gesamtergebnisses

{1) Grundlage fir die Ermittlung des Gesamtergebnisses sind

1. das Ergebnis der Zwischenprlifung mit 10 %
2. der Durchschnitt aller im Hauptlehrgang erbrachten Leistungsnachweise

schriftlich und mindlich im Verhéltnis 2 : 1 mit 40 %

3. die durchschnittliche Punktzahl der schriftlichen Prifung mit 30 %

4, die durchschnittliche Punktzahl| der praktischen Priifung mit 11(2)3 ‘;//u
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(2) Der Prufungsausschuss kann von dem Gesamtergebnis bis zu einem Punkt abweichen, wenn
dadurch die Gesamtleistung zutreffender gekennzeichnet wird.
§17

Angestelltenlehrgang |
-Wiederholungsprifung-

(1) Eine nicht bestandene Abschiusspriifung kann zweimal wiederholt werden.

(2) Eine Wiederholung ist nur nach erneuter Teilnahme an einem Hauptlehrgang maéglich,

4. Teil - Angestelltenlehrgang Il
§18
Durchfiithrung des Lehrganges

Wer zugelassen ist, nimmt an einem Lehrgang teil.

§19
Abschlussprifung
(1) Die Abschiusspriifung ist schriftlich und praktisch durchzuflhren.

(2) Die schriftliche Abschlussprufung ist in den nachstehenden Prifungsbereichen mit einer
Bearbeitungszeit von jeweils vier Zeitstunden durchzuftthren;

Allgemeines Verwaltungsrecht

Kommunalrecht

Perstinliche/Soziale Kompetenz

Finanz- und Betriebswirtschaft

Privatrecht oder Gefahrenabwehrrecht oder Offentliches Dienstrecht.

O N

Die Entscheidung, welche Fachgebiete aus dem Priifungsbereich 4. und 5. berlicksichtigt werden, frifft
die Leiterin oder der Leiter der Verwaltungsakademie.

§ 20
Zulassung zur Abschlusspriifung , Bestehen der Abschlussprifung

(1) Die Zutassung zur schriftlichen und praktischen Prifung erfolgt nur, wenn die Lehrgangsleistungen
im Durchschnitt mindestens 5 Punkte betragen (Gewichtung, schriftlich/praktisch 2:1). Wer nicht
zugelassen ist, hat die gesamte Priifung nicht bestanden und scheidet aus dem weiteren Verfahren
aus.

(2) Zum Bestehen der Abschlusspriifung missen in mindestens vier der sechs Prifungsbereiche sowie
im Gesamtergebnis mindestens ausreichende Leistungen erbracht werden. Wird ein
Prufungsbereich als ,ungentgend" bewertet, so ist die Prifung nicht bestanden.

(3) Die bestandene Abschlussprufung berechtigt dazu, die Bezeichnung ,Verwaltungsfachwirtin® oder
Verwaltungsfachwirt® zu fohren.



§21
Ermittiung des Gesamtergebnisses

Der einzelne schriftliche Prifungsbereich wird mit einem Anteil von 10 % gewichtet; das Gleiche gilt fur
den praktischen Prifungsbereich. Die Lehrgangsleistung wird mit 40 % gewichtet; hierbei sind die -
schriftichen Leistungsnachweise und die mundliche Leistung im Fachgebiet im Verhéltnis 2:1 zu Grunde
zu legen. Fir jedes Fachgebiet wird eine Gesaminote gebildet. Diese ist Grundlage far die Ermittlung der
Lehrgangsleistung.

§ 22

Angestelltenlehrgang Il - Wiederholungsprifung -

Eine nicht bestandene Abschlusspriifung kann innerhalb von zwei Jahren gerechnet ab der
schriftlichen Mitteilung des ersten Nichtbestehens zweimal wiederholt werden.

Bei der ersten Wiederholungspriifung ist eine Anrechnung von mindestens ausreichenden
Vorleistungen maglich; eine erneute Teilnahme an einem Lehrgang ist nicht erforderlich.

Bei der zweiten Wiederholungsprifung ist die Anrechnung von Vorleistungen nicht méglich,
die ermeute Teilnahme an einem Lehrgang ist erforderlich.

5. Teil - Gemeinsame Vorschriften filr die Durchfiihrung der Abschlusspriifungen fiir den
Angestelltenlehrgang | (Hauptiehrgang) und den Angestelitenlehrgang Il

§ 23

Priifungsaufgaben

(1) Die Arbeiten werden von den in den Lehrgéngen unterrichtenden Dozentinnen und Dozenten
entworfen und von der Leiterin bzw. dem Leiter der Verwaltungsakademie genehmigt.

(2) Schwerbehinderte Beschéftigte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen, die infolge ihrer
Behinderung anderen gegentber Iim Nachteil sind, erhalien auf Antrag angemessene
Erleichterungen. Hieriiber entscheidet die Leiterin bzw. der Leiter der Verwaltungsakademie.

§24

Nichttfentlichkeit

(1) Die Prafungen sind nichi 6ffentlich.

(2) Die Leiterin bzw. der Leiter der Verwaltungsakademie kann an der praktischen Priifung und der
Beratung teilnehmen. Der Prafungsausschuss kann darlber hinaus zulassen, dass folgende

Personen als Zuhérende an der Prifung teilnehmen:

1. Vertreterinnen oder Vertreter der Anstellungskérperschaften
2. Dozentinnen oder Dozenten der Verwaltungsakademie

§ 25

Aufsicht bef Prufungen, Hilfsmittel, Belehrung

(1) Die Leiterin bzw. der Leiter der Verwaltungsakademie bestimmt, wer wahrend der Anfertigung von
Arbeiten die Aufsicht fuhrt. Den Aufsichtftihrenden werden die Aufgaben jeweils in einem
versiegelten Umschlag Gbergeben. Sie 6ffnen den Umschlag erst zu Beginn der Prifung in
Gegenwart der Priflinge.

(2) Beider Anfertigung der Arbeiten dirfen nur die zugelassenen Hiifsmittel benutzt werden. Wahrend
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der schriftiichen Abschlusspriifung dirfen die Priflinge nur aus zwingenden Grinden mit
Genehmigung der Aufsichtfithrenden den Prafungsraum verlassen. Es darf htchstens eine Person
zur gleichen Zeit abwesend sein.

(3} Die Aufsichtfihrenden treffen die Maftnahmen, die einen ordnungsgemafen Ablauf der Prifung
gewahrleisten. Sie kinnen Priflinge, die schuldhaft einen erheblichen Verstoft gegen die Ordnung
(Stérung) begehen, von der Fortsetzung der Priffungsarbeit ausschlief3en.

(4) Uber den Verlauf der schriftlichen Abschlussprlifung fertigen die Aufsichtsfuhrenden eine
Niederschrift, in der jede Téuschungshandlung oder Stérung, das Fernbieiben von Priiflingen oder
sonstige Unregelméhigkeiten vermerkt werden. Wenn die Aufsichtsfithrenden Tauschungsversuche
feststellen und in die Niederschrift aufnehmen, haben sie die Tauschenden unverziglich dariiber zu
informieren. Die Beweismittel sind sicherzustellen.

(5) Die Priflinge sind vor Beginn der Priifung tiber den Prifungsablauf, die zur Verfugung stehende Zeit,
die erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel, die Folgen von Tauschungshandiungen und
OrdnungsverstéRen sowie Uber die Bestimmungen des § 27 zu belehren.

§26
Abgabe der Prifungsarbeiten

Nach Ablauf der fur die Losung der Aufgabe bestimmten Zeit haben die Priflinge die Prifungsarbeit
abzugeben. Die Bearbeitungsfrist darf nicht verlangert werden. Die AufsichtfUhrenden vermerken auf
jeder Priifungsarbeit den Zeitpunkt der Abgabe und bestatigen diese Angabe mit dem Namenszeichen.

§27
Tauschungshandlungen und Ordnungsverstéiie

(1) Téuscht der Prufling wahrend der schriftlichen Prifung oder versucht er dies, so darf er an der
schriftichen Prufung bis zu deren Ende teilnehmen. Stért der Prifiing den Prifungsablauf erheblich,
kann die oder der Aufsichtsfihrende ihn von der Fertigstellung der jeweiligen Prifungsarbeit
ausschiiellen.

(2) Uber die Folgen der Tauschungshandlung, der Stérung oder sonstiger UnregelmaBigkeiten
entscheidet der Prlifungsausschuss nach Anhorung des Priflings. Der Prifungsausschuss kann
insbesondere die Wiederholung einer oder mehrerer Priffungsarbeiten anordnen, eine oder mehrere
Prifungsarbeiten mit dem Punktwert 0 bewerten oder in einem besonders schweren Fall die
Abschlussprifung fir nicht bestanden erklaren. Die Satze 1 und 2 sind auch anzuwenden, wenn eine
Tauschungshandlung innerhalb eines Jahres nach Abschluss der Prifung bekannt wird. Das
Prifungszeugnis ist erforderlichenfalls einzuziehen.

§28
Rlcktritt, Nichtteilnahme

(1) Der Profling kann vor Beginn der Abschiussprifung durch schriftliche Erklarung zurlicktreten. [n
diesem Fall gilt die Priifung als nicht abgelegt. Hat der Prifling ohne vorherige schriftliche Erklérung
an der Priifung nicht teilgenommen, so gilt sie als nicht bestanden, falls er nicht aus einem wichtigen
Grund, insbesondere wegen &rztlich bescheinigter Krankheit, an der Teilnahme oder an der
rechtzeitigen Abgabe der Erklarung gehindert war; der Prifling hat der oder dem Vorsitzenden des
Prifungsausschusses oder der Verwaltungsakademie den Hinderungsgrund unverzlglich
mitzuteilen.

(2) Bricht der Prlfling die Abschlussprifung aus einem wichtigen Grund ab, so gilt sie als nicht abgelegt.
Bereits in sich abgeschlossene Prifungsarbeiten kénnen anerkannt werden. Liegt ein wichtiger
Grund fOr den Abbruch der Prifung nicht vor, so gilt sie als nicht bestanden.



(3) Versaumt der Prifling ohne wichtigen Grund einzelne Prlifungsarbeiten, so werden diese mit 0
Punkten bewertet. Liegt fur das Versdumnis ein wichtiger Grund vor, bestimmt der
Prifungsausschuss, wie die versdumte Prifungsarbeit nachzuholen ist.

(4) Uber das Vorliegen eines wichtigen Grundes und tber den Umfang der anzuerkennenden
Prifungsleistungen entscheidet der Priifungsausschuss.

§29
Bewertung der schriftlichen Profungsleistungen

Leistungen der schriftlichen Prifung sind von einem Mitglied des Prifungsausschusses und von einer
oder einem vom Pritffungsausschuss bestimmien Dozentin oder Dozenten getrennt und selbstandig zu
hewerten. Bei abweichender Bewertung entscheidet die ader der Vorsitzende. § 10 Abs. 2 bleibt
unberithrt,

§ 30
Prakiische Abschlussprifung

(1) Gegenstand der praktischen Prifung ist ein von der Lelterin oder dem Leiter der Verwaltungsakademie
ausgewahiter Unterrichtsbereich, der nicht Gegenstand der schriftlichen Priifung sein soll.

{2) Bei der praktischen Prifung fiir den Angestelltenlehrgang | ist nach einer Vorbereitungszeit von 30
Minuten ein Vortrag von bis zu 10 Minuten zu halten, an den sich ein Rollenspiel von maximal 15 Minuten
Dauer anschlieft. Nachfragen sollen den Zeitrahmen von 10 Minuten nicht Gberschreiten.

(3) Bei der praktischen Prufung fur den Angestelltenlehrgang Ii ist nach einer Vorbereitungszeit von bis zu
zwei Stunden ein Vortrag von bis zu 20 Minuten zu halten, an den sich ein Rollenspiel von maximal 15

Minuten Dauer anschlielt. Nachfragen zum praktischen Teil kéinnen nach Bedarf In elnem Rahmen von
maximal 10 Minuten stattfinden.

(4) Die praktische Prlifung wird vom gesamten oder geteilten Prifungsausschuss abgenommen.

§ 31

Bewertung

Die einzelnen Prifungsleistungen (Lehrgangsleistung, Prufungsarbeiten, Leistungen in den praktischen

Prifungen) und das Gesamtergebnis der Priifung sind unbeschadet der Gewichtung von einzelnen
Profungsleistungen wie folgt zu bewerten:;

15 bis 14 Punkte = sehr gut (1)

= eine Leistung, die den Anforderungen in besonderem Mafe entspricht.
13 bis 11 Punkte = gut (2)

= eine Leistung, die den Anforderungen voll entspricht.

‘IO bis 8 Punkie = befriedigend (3)

= eine Leistung, die im allgemeinen den Anforderungen entspricht.

7 bis 5 Punkte = ausreichend (4)

= eine Leistung, die zwar Mange! aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch entspricht.

P

bis 2 Punkte = mangelhaft (5)
eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen l&sst, dass die notwendigen
Grundkenntnisse vorhanden sind und die Mangel in absehbarer Zeit behoben werden kénnen.

—

bis 0 Punkte = ungeniigend (6)
= gine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst die Grundkenntnisse so
luckenhaft sind, dass die Mangel in absehbarer Zeit nicht behohen werden kdnnen.



Durchschnitts-, Gesamt- und Endpunktzahl sind jeweils auf zwei Dezimalsteilen zu berechnen; die dritte
Dezimalstelle bleibt unberticksichtigt. Der Notenwert ist wie folgt abzugrenzen:

von 14 und mehr sehr gut
von 11 his 13,99 gut
von B bis 10,99 befriedigend
von 5his 7,99 ausreichend
von 2bis 4,99 mangelhaft
von Obis 1,99 ungenigend
§32
Prufungsniederschrift

Uber das Ergebnis der Abschlusspriifung einschliellich der Feststellung der einzeinen Prifungsergebnisse ist
eine Niederschrift zu fertigen.

§ 33

Prufungszeugnis

Nach bestandener Abschlusspriifung erhalten die Priflinge ein Zeugnis.

§34

Nicht bestandene Abschlusspriifung

Bei nicht bestandener Abschlussprifung erhalten die Priflinge und der Arbeitgeber von der
Verwaltungsakademie eine schriftliche Mitteilung. Darin sind die einzelnen Prifungsleistungen anzugeben;
auf die Bestimmungen der §§ 17 und 22 ist hinzuweisen.

6. Teil - Schlussvarschriften

§ 35

Prifungsunterlagen

Ein Prufling kann innerhalb eines Jahres nach Beendigung der Priifung bei berechtigtem Interesse seine
Prifungsunterlagen einsehen. Die Anmeldungsunterlagen und die Priifungsarbeiten sind zwei Jahre, die
Niederschriften nach § 32 10 Jahre nach Ende der Prafung von der Verwaltungsakademie aufzubewahren.
§ 36

Inkrafttreten

Diese Satzung tritt am Tage nach der Bekanntmachung in Kraft.

Gleichzeitig tritt die Satzung des Ausbildungszentrums fir Verwaltung - Verwaltungsschule - Gber die
Durchfuhrung der Angestelltenlehrgange | und i1 und deren Prifungen - Lehrgangs- und Prifungssatzung
fur Angestellte - LPSAng - vom 12 Dezember 1995 (Amtsblatt Schl.-H./AAz. S. 333) aufier Kraft.
Bordeshalm, den 11. Dezember 2008

Ausbildungszentrum fiir Verwaltung
Die Versitzende des Kuratoriums
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