Ausbildungsverordnung Verwaltungsfachangestellte AusbVO VfaFK 718 A Archiv

Verordnung iiber die Berufsausbildung von
Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung
Kirchenverwaltung der Kirchenprovinz
Sachsen (AusbVO VfaFK)

Vom 25. April 1997
(ABL EKKPS S. 121)

Aufgrund von Artikel 80 Abs. 2 Nr. 7 Grundordnung, § 3 Abs. 2 Ziffer 6 der Verordnung
iiber die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten vom 2. Juli 1979 (BGBI. 1
S. 886), gedndert durch Verordnung vom 2. April 1981 (BGBI. I S. 349), erlasst die Kir-
chenleitung folgende Verordnung:

Priaambel

Mit der Verordnung iiber die Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten —
Fachrichtung Kirchenverwaltung in der Kirchenprovinz Sachsen — soll die berufliche
Ausbildung charakterlich und fachlich geeigneter Mitarbeiter gesichert werden, die die
erforderlichen Kenntnisse mit einem verstidndigen Urteilsvermdgen verbinden und in ih-
rem Dienst den Auftrag der Kirchen wahrnehmen sollen.

§1
Ausbildung
Die Ausbildung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachan-
gestellter wird in der Fachrichtung Kirchenverwaltung der Kirchenprovinz Sachsen nach
Maligabe der folgenden Vorschriften geregelt.

§2

Ausbildungsrahmenplan

In der Fachrichtung Kirchenverwaltung gilt fiir die Zeit der Berufsausbildung nach § 2
Satz 4 der Verordnung iiber die Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten
der anliegende Ausbildungsrahmenplan.
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§3

Theoretische Unterweisung

(1) Zur Ergénzung und Vertiefung der berufspraktischen Kenntnisse erhalten die Auszu-
bildenden einen dienstbegleitenden Unterricht von mindestens 180 Stunden durch den
Ausbildenden.

(2) 1Bei den Ausbildungseinrichtungen des Landes und der Kommunen wird ein lehr-
gangsméBiger Unterricht von 700 Stunden durchgefiihrt. ,Davon entfallen 260 Stunden
auf die Vorbereitung der Zwischenpriifung und 440 Stunden auf die Vorbereitung zur
Abschlusspriifung.

§4

Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. Juli 1997 in Kraft.
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Anlage

Ausbildungsrahmenplan fiir den Beruf des Verwaltungsfachangestellten —
Fachrichtung Kirchenverwaltung der Evangelischen Kirche der Kirchenprovinz

Sachsen

I. Allgemeiner Teil

Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-

Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
1. Berufsausbil- a) Die fiir die Berufsausbildung des X
dung im kirch- Auszubildenden wesentlichen ge-
lichen und 6f- setzlichen und tariflichen Vorschrif-
fentlichen ten nennen
Dienst b) Rechte und Pflichten des Auszubil- [x
denden erkléren
¢) Wesentliche Inhalte der Ausbil- X
dungs- und Priifungsordnung und des
Ausbildungsplanes der ausbildenden
Stelle fiir den Auszubildenden be-
schreiben
d) Fort-und Weiterbildungsmoglichkei- [ x
ten im kirchlichen und 6ffentlichen
Dienst beschreiben
2. Organisation  a) Zweck und Aufgaben der kirchlichen [x
und &ffentlichen Verwaltung erkldren
b) Behordenaufbau in der Bundes-, X

Landes und Kommunalverwaltung
und den Aufbau der kirchlichen Ver-
waltung beschreiben
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Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4

¢) Aufbau und Gliederung des Verwal- |x
tungszweiges der ausbildenden Stelle
unter besonderer Beriicksichtigung
der Zustindigkeiten und des Instan-
zenzuges erkldren

d) Aufbau und Gliederung der ausbil- [x
denden Stelle, die Zustandigkeiten ih-
rer Organisationseinheiten und den
Geschiftsgang unter Beriicksichti-
gung der Arbeitsabldufe anhand des
Aufgabengliederungsplanes oder des
Geschiftsverteilungsplanes erkliaren

3. Verwaltungs-
techniken

3.1.  Verwaltungs- a) Den Zweck der Geschiftsordnung | x
technik und und der Dienstordnung erkléren

Biiroarbeiten b) Grundregeln der fiir die ausbildende |x

Stelle erlassenen Geschéftsordnung
oder allgemeinen Geschéftsanwei-
sung nennen und beachten

c) Posteingdnge geschéftsordnungsma- x
Big bearbeiten und den zustdndigen
Stellen zuleiten

d) Postausginge geschiftsordnungsma- | x
Big bearbeiten

e) Akten ordnungsmifig anlegen und |x
fithren

f) Schriftgut nach Aktenplan ablegen [x
und auffinden; Terminvorlagen be-

achten
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Lfd. Teil des Aus-
Nr. bildungsberufs-
bildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-

keiten

Zu vermitteln im
Ausbildungshalb-
jahr

1
4

2 3 456

g)

h)

i)

k)

)

m)

Grundsitze der Archivierung erldu-
tern

Arbeits- und Organisationsmittel,
insbesondere Biiromaschinen, For-
mulare, Karteien, Nachrichtenmittel
zeit- und kostensparend einsetzen

Schreiben des laufenden Geschifts-
verkehrs und Aktenvermerke allge-

mein verstdndlich und geschéftsord-
nungsméBig abfassen; vorgegebene

Texte verwenden

Diktate anfertigen sowie Ubung der
deutschen Sprache in Wort und
Schrift

Die Regeln fiir das Maschinenschrei-
ben beachten

Einfache Statistiken aufstellen und
fiihren

Rechenarten der Verwaltung anwen-
den

X

3.2.  Beschaffung
und Material-
verwaltung

b)

Allgemeine Beschaffungsgrundsétze
nennen

Bei der Materialverwaltung und bei
der Auswertung von Angeboten mit-
wirken

3.3. Datenverar-
beitung und
Datenschutz

a)

Einsatzmoglichkeiten und Bedeutung
der Datenverarbeitung im Finanz-,
Personal- und Meldewesen beschrei-
ben
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Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im
Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
b) Wichtige Bestimmungen der Daten- X
schutzgesetze des Bundes, des
Landes und der Kirche erldutern
¢) MaBnahmen der kirchlichen Verwal- X
tung zur Datensicherung sowie Mal-
nahmen des Datenschutzes (Ver-
pflichtungserklérung u. 4.) nennen
4. Haushalts-,
Kassen- und
Rechnungswe-
sen
4.1.  Haushaltswe- a) Unterschiede zwischen 6ffentlicher X
sen und privater Haushaltswirtschaft nen-
nen
b) Zweck und Gliederung des Haus- X
haltsplanes beschreiben
¢) Das Verfahren bei der Aufstellung X
des Haushaltsplanes und das Zustan-
dekommen des Haushaltes in der aus-
bildenden Stelle beschreiben
d) Einnahme- und Ausgabearten des X
Haushaltsplanes der ausbildenden
Stelle nennen
e) Haushaltsiiberwachungsliste fithren X
4.2.  Kassenwesen a) Aufgaben und Organisation der Kas- X
sen und Zahlstellen beschreiben
b) Die Arten und die Merkmale der Kas- X
senanweisungen aufzéhlen
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Lfd. Teil des Aus-

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-

Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
¢) Kassenanweisungen auf ihre formale X
Richtigkeit und Vollstdndigkeit prii-
fen
d) Kassenanweisungen beschreiben und X
fertigen
e) Arbeitsweise und Aufgabe der Buch- X
haltung erldutern
f) Belege fiir Zahlungsvorgénge erstel- X
len
g¢) Dieinden Kassenund Zahlstellen ge- X
fiihrten Biicher nennen
h) Die Voraussetzungen fiir die Einzie- X
hung oder die Vollstreckung von
Geldforderungen nennen
i)  Stundung, Niederschlagung und Er- X
lass von Forderungen erldutern
4.3.  Rechnungsle- a) Aufgabe und Verfahren der Rech- X
gung/Rech- nungslegung beschreiben
nungspriifung b) Aufgabe und Organisation der Rech- X
nungsprifung beschreiben
5. Personalwesen
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Lfd.

Teil des Aus-

bildes

2

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-
bildungsberufs- keiten

Zu vermitteln im

Ausbildungshalb-
jahr

1 23 4 56
4

5.1

Einstellen und
Ausscheiden
von Angehdri-
gen des kirch-
lichen und 6f-
fentlichen
Dienstes (Per-
sonalverwal-
tung)

a)

b)

d)

g)

Die fiir Angehdrige des kirchlichen
und offentlichen Dienstes geltenden
Rechtsgrundlagen nennen

Dienst-, Arbeits- und Ausbildungs-
verhéltnisse von Pfarrern, Beamten,
Angestellten und Arbeitern hinsicht-
lich Art, Begriindung und Beendi-
gung unterscheiden

Laufbahngruppen der Beamten unter-
scheiden

Pflichten und Rechte von Pfarrern,
Beamten, Angestellten und Arbeitern
erldutern und unterscheiden

Bedeutung der Arbeitsschutzgesetze,
die durch sie besonders geschiitzten
Personenkreise sowie spezielle Arten
von Schutzvorschriften, insbesonde-
re beim Kiindigungsschutz, Mutter-
schutz, Jugendarbeitsschutz und im
Schwerbehindertenrecht nennen

Zweck und Ziel des Mitarbeiterver-
tretungsgesetzes und des Personal-
vertretungsgesetzes nennen, Zusam-
mensetzung und Aufgaben der Mit-
arbeitervertretung und der Personal-
vertretungen sowie Beteiligungsarten
beschreiben
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Lfd. Teil des Aus-

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-

Zu vermitteln im

kasse vorbereiten

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
5.2. Berechnungen a) Rechtsgrundlage der Beziige fiir Pfar- X
von Pfarrer- rer, Beamte, Angestellte, Arbeiter,
und Beamten- Auszubildende und Praktikanten und
besoldung, ihre wesentlichen Regelungen nen-
Angestellten- nen
Vergi?tung%en, b) Bei vorgegebenem Besoldungs- X
Arbelterlo.h- dienstalter die Bruttobeziige und Net-
nen, Ausbil- tobeziige von Beamten ermitteln
dungsvergiitun-
gen; Versor- ¢) Versorgungsarten nach dem Beam- X
gung tenversorgungsrecht nennen
d) Aufgaben und Arbeitsweise der Ver- X
sorgungskasse der Pfarrer und Kir-
chenbeamten erldutern
e) Bruttovergiitungen und Loéhne unter X
Einbeziehung von Zulagen und Uber-
stundenvergiitung ermitteln
f) Krankenbeziige fiir Angestellte, Ar- X
beiter und Auszubildende berechnen
und die Dauer ihrer Zahlung festlegen
g) Besonderheiten von Sozialbeziigen, X
Urlaubsvergiitungen und -16hnen so-
wie Sachleistungen nennen
5.3.  Zusitzliche a) Grundsitze der zusétzlichen Alters- X
Alters- und und Hinterbliebenenversorgung im
Hinterbliebe- kirchlichen und 6ffentlichen Dienst
nenversorgung nennen
b) Zusammensetzung der Gesamtver- X
sorgung erldutern und die Anspruchs-
voraussetzungen beschreiben
¢) Meldung an die Zusatzversorgungs- X
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Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-

bildes jahr

1 23 456

1 2 3 4
5.4.  Erstatten von a) Die erstattungsfahigen Kosten bei X

Reise- und Dienstreisen und -géngen beschrei-

Umzugskosten ben

b) Die Voraussetzungen fiir die Gewéh- X

rung von Umzugskostenvergiitungen
und Trennungsgeld nennen, Arten der
Umzugskostenvergiitungen und
Trennungsgelder unterscheiden

¢) Reisekosten und Trennungsgeld be- X
rechnen und Anweisungen vorberei-
ten
5.5.  Gewihrung a) Beihilfeberechtigung sowie Aufwen- X
von Beihilfen, dungen und Beihilfefdhigkeit priifen
Vorschiissen b) Beihilfe berechnen und Anweisungen X
und Unterstiit- vorbereiten
zungen
c) Die Voraussetzungen fiir die Gewéh- X
rung von Vorschiissen und Unterstiit-
zungen nennen
5.6.  Arbeitssicher- a) Die Bedeutung von Arbeitssicherheit X
heit und Un- und Unfallverhiitung erkldren
fallverhiitung

b) Die fiir die Tatigkeit in der Verwal- X
tung wichtigen Vorschriften tiber Ar-
beitssicherheit und Unfallverhiitung
nennen und erkldren
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II. Besonderer Teil

Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
1. Leben und a) Biblisches Grundwissen vermitteln, X
Lehre der Kir- das ev. Schriftverstdndnis und die Be-
che deutung der Bekenntnisbindung dar-
stellen
b) Auftrag und Aufgaben der Kirche in X
der Gesellschaft erldutern
¢) Amter, Dienste und Werke in Kirche, X
Diakonie und Mission darstellen
d) Wohlfahrtspflege kirchlicher und X
nicht kirchlicher Trager beschreiben
e) Gottesdienst und Amtshandlungen X
als LebensdufBerung der Kirche dar-
stellen
f) Formen ortlicher und tiberértlicher X
o6kumenischer Zusammenarbeit nen-
nen
2. Kirchliches a) Entstehung und geschichtliche Ent- X
Verfassungs- wicklung der Landeskirche darstellen
und Organisa-
tionsrecht
b) Organisation und Aufgaben, Organe X

und Dienste der Kirchengemeinden,
Kirchenkreise, Verbdande und der

Landeskirche darstellen

¢) Organisation und Aufgaben der Dia- X
konie und Mission beschreiben

d) Ablaufdes Gesetzgebungsverfahrens X

erlautern

Archiv, Geltungszeitraum 01.07.1997 - 30.06.2007 EKM 11



718 A Archiv AusbVO VfaFK Ausbildungsverordnung Verwaltungsfachangestellte

Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
e) Rechtsnormen nach ihrer Rechtsqua- X

litdt unterscheiden

f) Aufbauund Zustindigkeit kirchlicher X
Gerichte erkléren

g) Organisation und Aufgabe der EKU, X
der EKD und sonstiger kirchlicher
Zusammenschliisse darstellen

h) Das Verhiltnis von Staat und Kirche X
nach Grundgesetz, Landesverfassung
und Staatskirchenvertragen erlautern:
Beispiele des Zusammenwirkens auf
Landes- und Kommunalebene nen-

nen
3. Kirchliches a) VerwaltungsmaBnahmen dem nicht X X
Verwaltungs- formlichen oder einem formlichen
verfahren Verwaltungsverfahren zuordnen so-

wie unter den Begriff des Verwal-
tungsaktes subsumieren

b) Félle der Beteiligung kirchlicher Or- X X
gane und anderer Stelle nennen

¢) Bei Aufnahme von Antrdgen und X X
Niederschriften sowie bei Fristen-
liberwachung, Zustellung und Be-
glaubigung mitwirken

d) Zweck, Umfang und Mittel der Auf- X X
sichtsfithrung nennen

e) Verfahren bei der Uberpriifung von X X
Verwaltungsakten durch die Behorde
oder das zustdndige Gericht erldutern
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bildes

1 2 3

Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-
Nr. bildungsberufs- keiten

Zu vermitteln im

Ausbildungshalb-
jahr

1 2 3 456
4

4, Kirchliches a)
Dienst- und
Arbeitsrecht

b)

<)

d)

Kirchenspezifische Regelung im
Dienstrecht der Pfarrer und Kirchen-
beamten nennen

Die kirchenspezifische Form des Zu-
standekommens von Arbeitsrechtsre-
gelungen darstellen und kirchenspe-

zifische Regelungen im Arbeitsrecht
nennen

Besondere Regelungen fiir kirchliche
Berufe in Grundlagen darstellen, z. B.
Pfarrer, Kirchenmusiker, Kiister,
Mitarb. in Verkiindigung, Unterwei-
sung u. Diakonie

Kirchliche Sonderregelung fiir ne-
benberufliche (teilzeitbeschéftigte)
Mitarbeiter darstellen

5. Kirchliches Fi- a)
nanzwesen

b)

9

d)

Rechtsgrundlagen fiir die Erhebung
von Kirchensteuern und Kirchgeld
nennen

Steuerfestsetzungs- und Steuererhe-
bungsverfahren anhand von Beispie-
len erkldren

Begriindung und Beendigung der
Kirchensteuerpflicht darlegen

Die Finanzverfassung der Ev. Kirche
der Kirchenprovinz Sachsen (Kir-
chensteuerverteilung) darstellen und
Ziele der Finanzplanung erldutern
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Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
e) Andere kirchenspezifische Einnah- X

men(Kollekten, Sammlungen, Ga-
ben, Gebiihren, Beitrdge, Nutzungs-
u. Leistungsentgelte) u. damit zusam-
menhéngende Rechtsfragen beschrei-
ben

f) Bei der Vorbereitung und Abwick- X
lung von Darlehnsaufnahmen mitwir-
ken, Rechtsvorschriften kennenler-
nen

g) Zweckbestimmung u. Aufgabe kirch- X
lichen Vermogens (Allg. Zweckbe-
stimmung und besondere Zweckbin-
dung, Finanz- und Verwaltungsver-
mogen) erkldren

h) Darstellung der Verwaltung kirchli- X
cher Einrichtungen (z. B. Kindergér-
ten, Diakoniestationen, Alteneinrich-
tungen, Ferien- u. Freizeitstitten) in
Grundziigen, Einblick bzw. prakti-
sche Mitarbeit bei den Ifd. Geschéften

6. Kirchliches a) Die Kirchenmitgliedschaft (Kirchl. X
Personen- Mitgliedschaftsrecht, Staatl. Aus-
stands- und trittsrecht) und die damit verbunde-
Meldewesen nen Rechte und Pflichten erldutern
b) Das Kirchenbuch- und Registerwe- X

sen darstellen

¢) Beider Fithrung von Kirchenbiichern X
und -registern sowie bei der Erstel-
lung von Ausziigen und Bescheini-
gungen mitwirken, Gebiihrenrege-
lungen etc. darstellen
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Lfd. Teil des Aus-
Nr. bildungsberufs-
bildes

Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig-

keiten

Zu vermitteln im

Ausbildungshalb-
jahr

1 2 3 456
4

d)

Die Bestimmungen {iiber kirchl.
Amtshandlungen (Taufe, Konfirma-
tion, Trauung, Beerdigung) darstellen

Bei der Fithrung von Gemeindeglie-
derkarteien (-dateien) mitwirken

7. Kirchliches
Grundstiicks-,
Bau- und
Friedhofswe-
sen

a)

b)

<)
d)

e)

g)

h)

Grundsitze der Grundstiicksverwal-
tung erkldren

Bei der Vorbereitung und Durchfiih-
rung von Grundstiicksvertragen mit-
wirken; Genehmigungsverfahren
darstellen

Grundbesitznachweis fithren

Grundziige des Grundbuch- und Ka-
tasterwesens erldutern

Ablauf der Planung und Durchfiih-
rung von BaumafBnahmen an Beispie-
len erldutern, bei der Aufstellung von
Kosten- und Finanzierungsplénen
und der Erstellung der Schlussab-
rechnung mitwirken

Wichtige staatliche und kirchliche
Baubestimmungen nennen

Aufgaben der Kunst- und Denkmals-
pflege darlegen

Grundziige des Friedhofsrechts an-
hand von Friedhofssatzung und -ge-
biihrenordnung erlautern
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Lfd. Teil des Aus- Zu vermittelnde Kenntnisse und Fertig- |Zu vermitteln im

Nr. bildungsberufs- keiten Ausbildungshalb-
bildes jahr
1 23 456
1 2 3 4
8. Fallbezogene a) Die Bestandteile eines Rechtssatzes X X
praktische (Tatbestand, Rechtsfolge) erkldren
Rechtsanwen- und unterscheiden
dung in.Aufga- b) Bestimmte und unbestimmte Rechts- X X
bengebieten begriffe erkldren

der ausbilden- )
den Stelle c) Folgen der moglichen Formen der X X

Verkniipfung zwischen Tatbestand
und Rechtsfolge (ist, soll, kann) dar-
stellen

d) Ausgangspunkt der Rechtsanwen- X X
dung (MaBinahme, Antrag) und
Rechtsfolgen darstellen

e) Sachverhalt ermitteln und auf rechts- X X
erhebliche Tatsachen untersuchen

f) Konkreten Tatbestand in die einzel- X X
nen Tatbestandsmerkmale (alterna-
tiv, kumulativ) aufgliedern

g) Rechtserhebliche Tatsachen den Tat- X X
bestandsmerkmalen zuordnen

h) Verhiltnis mehrerer gesetzlicher An- X X
spruchsgrundlagen zueinander (all-
gemeine und Spezialvorschriften)
darstellen
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