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IHL.

Finanzbehérde

Fiir den Bereich Bezirke:

Richterwahlausschuss

Senator Dr. Peter Tschentscher

(Vertreterin: Senatorin Prof. Barbara Kisseler)
Staatsrat Jens Lattmann

(Vertreter: Staatsrat Dr. Nikolas Hill)

Staatsrat Karl Schwinke

(Vertreter: Staatsrat Jens Lattmann)

Senatorin Jana Schiede k

Vorsitzende

(Vertreter: Staatsrat Dr. Ralf Kleindiek)

Vom Senat bestellte Mitglieder:

Staatsrat Dr. Ralf Kleindiek
(Vertreter: Staatsrat Jan Pérksen)

Staatsrat Dr. Christoph Krupp
(Vertreter; Staatsrat Jens L.attmann)

Hamburg, den 15. Februar 2012

Amtl Anz. 8. 306

Der Senat
Richtlinie zum Fiihren
von Ausbildungsnachweisen -

Vom 24. Februar 2012

Auf Grund des Beschlusses des Berufsbildungsausschus-

ses vorn 24. August 2011 erldsst das Personalamit als zu-
stindige Stelle nach § 73 des Berufshildungsgeserzes (BBiG)
vom 23. Miirz 2005 (BGBL. I 8. 931), zuletzt gelindert durch
Artikel 15 Absatz 90 des Gesetzes zur Neuordnung und
Modernisierung des Bundesdienstrechts (Dienstrechtsneun-
ordnungsgesetz — DNeuG) vom 3. Februar 2009 (BGBL 1
8. 160), folgende Richtlinie zum Fiihren von Ausbildungs-
nachweisen:

1.

2.1

Allgemeines

Nach §43 Absatz 1 Nummer 2 BRiG ist u.a. Zulas-
sungsvoraussetzung zur Abschlussprifung, dass vorge-
schriebene Ausbildungsnachweise gefithrt wurden. Das
Fithren von schrifilichen Ausbildungsnachweisen in
den Ausbildungen im Zustindigkeitsbereich des Perso-
nalamtes als zustindige Stelle nach §73 BBIG ist
jeweils in den geltenden ‘Ausbildungsverordnungen
geregelt.

In den Ausbildungsverordnungen lautet die Grundre-
gel, dass die Auszubildenden ein Berichtsheft in Form
eines Ausbildungsnachweises zu fihren haben. Thnen
ist Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wihrend der
Ausbildungszeit zu fiihren. Der Ausbildende hat das
Berichtsheft regelmifig durchzusehen. :

Aus Griinden der Vereinfachung wird nachstehend von
Ausbildungsnachweisen gesprochen.

Ausbildungsnachweise als Dokumentation einer ge-
ordneten Ausbildung

Damit der Ausbildungsnachweis als Dokumentation
einer systematischen und geordneren Ausbildung die-
nen kann, ist er wochentlich von der Auszubilden-
den/von dem Auszubildenden wahrheitsgemdf und
vollstindig zu fithren. Die Auszubildende/der Auszu-
bildende bestitigt durch ihre/seine Unterschrift die

Richtigkeit der Aufzeichnungen.

Der Auszubildenden/dem Auszubildenden ist Gelegen-
heit zu geben, den Ausbildungsnachweis wihrend der
Ausbildungszeit zu fithren. Der Ausbildende ist nach
§ 14 Absatz 1 Nummer 4 BBiG verpflichtet, Auszubil-
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dende zum Fithren von schriftlichen Ausbildungs-
nachweisen anzuhalten und diese durchzusehen.

Von dieser Vertragspflicht nach § 14 Absatz 1 Nummer 4
BBiG kann sich der Ausbildende nicht dadurch frei-
stellen, dass er der Auszubildenden/dem Auszubilden-
den lediglich Gelegenheit gibt, die Ausbildungsnach-
weise zu fithren. Der Ausbildende hat auf das Fithren
aktiv Einfluss zu nehmen. Der Ausbildende muss die
Auszubildende/den Auszubildenden beeinflussen, den
Ausbildungsnachweis zu fithren und ihn auch iiberwa- -
chen. Etwaige Mingel sind der Auszubildenden/dem
Auszubildenden aufzuzeigen. Auf eine Verbesserung ist
irn Rahmen der Ausbildungspflicht hinzuwirken.

Der Ausbildende kann die Auszubildende/den Auszu-
bildenden anweisen, die Ausbildungsnachweise unter
seiner Aufsicht anzufertigen. Eine fortgesetzte Weige-
rung hitte wegen einer Vertragsverletzung der Auszu-
bildenden/des Auszubildenden nach §13 Nummer 3
BBiG eine Abmahnung zur Folge.

Die Ausbilderin/der Ausbilder miissen regelmiBig die
Ausbildungsnachweise priffen und durch ihre Unter-
schrift die Richtigkeit der Aufzeichnungen bestitigen.
Dies soll wichentlich geschehen. Bei Minderjihrigen
zeichnen die Erziehungsberechtigten mindestens ein-
mal vierteljihrlich gegen.

Die Lehrerinnen/Lehrer an der Berufsschule miissen
die Ausbildungsnachweise nach den organisatorischen

-Gegebenheiten mindestens halbjihrlich prifen und

durch ihre Unterschrift die Richtigkeit der Aufzeich-
nungen bestiitigen.

Sofern Ausbildungsleitungen verantwortlich sind,
miissen diese die Ausbildungsnachweise mindestens
halbjihrlich priifen.

Sofern nach dem Personalveriretungsgesetz ein Perso-
nalrat besteht, hat dieser die Ausbildungsnachweise
jahrlich zur Kenntnis zu nehmen.

Gcétaltung des Ausbildungsnachweises

Fiir den Ausbildungsnachweis ist kein bestimmter Vor-
druck vorgeschrieben. Es kinnen auch die Verlagspro-
dukte oder im drtlichen Handel zu bezichende Aushil-
dungsnachweise verwendet werden, wenn sie den Min-
destanforderungen in der Anlage entsprechen.

Der Ausbildungsnachweis kann auch in Lose-Blatre-
Form gefiihrt werden. Die Seiten des Ausbildungs-
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3.2

nachweises miissen nummeriert sein. Das Berichtsheft
muss in schriftlicher Form vorgelegt werden.

Es sind die Tiétigkeiten nachvellziehbar zu beschrei-
ben. Als Muster gilt die Anlage.

Drer Ausbildungsnachweis soll den zeitlichen und sach-

lichen Verlauf der betrieblichen und schulischen Aus-

bildung nachvollziehbar und nachweisbar machen und
bei Mingeln in der Durchfithrung der Ausbildung eine
rechtzeitige Abhilfe erméglichen.

4,

Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt am 1. August 2012 in Kraft. Die
Regelung fiir das Fihren von Ausbildungsnachweisen
vom 6. September 1973, zuletzt gedindert am 7. No-
vember 1991, tritt mit dem Ablaof des 31. Juli 2012
aufier Kraft.

Hamburg, den 24. Februar 2012

Der Senat

Personalamt Amtl. Anz, 8, 307

Anlage

Ausbildungsnachweis fiir die Berufsausbildung

Name, Vorname

Geburtsdatum

Anschrift

Aushildungsberuf

Verwaltungsfachangesteliter

Ausbildungsfirma / Behtrde / Amt

Behorde fir inneres und Sport - Landesbetrieb Verkehr

Ausbildungsfirma / Behérde / Amt

Ausbildungsfirma / Behérde / Amt

Ausbildungsfirma / Behoérde / Amt

Vertragliche Ausbildungszeit vom 01.10.2010 bis 31.03.2013

Berufsausbildungsvertrag abgeschlossen am 08.04.2010

und eingetragen in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse; Nummer: 4446
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Sichtvermerke

Name, Vorname PR

Durch die nachfolgenden Unterschriften wird bestéatigt, dass von den Ausbildungsnach-weisen

Kenntnis genommen wurde.

Aushildungsnachweise mit den Nummern Datum Unterschrift
1. Aushildungsleiter/in
{halbjahrlich)
Nummern 1 bis 6. 01.03.2011
Nummern 8 bis 12 27.06.2011

Nummern bis

2. Berufsschule
{mindestens halbjahrlich)

Nummern - bis
Nummern bis
Nummern bis

3. Gesetzlicher Vertreter/in

(mindestens monatlich)

Nummern bis
Nummern bis
Nummern bis
Nummem bis

4. Betriebs-/Personalrat
{mindestens jdhrlich)

Nummermn bis

Nummern bis

5. Sichtvermerk der Geschiftsstelle der
Zustindigen Stelle nach § 73 BBIG

Zulassung zur Abschlussprifung




310 _ Freitag, den 24. Februar 2012 ' Amtl. Anz. Nr. 16

Name:
Ausblldungsabtellung Landesbetrieb Verkehr {LBV)
Ausbildungsnachweis Nr.:8
07.03.2011 11.03.2011 2
Ausbildungswoche  bis Ausbildungs-
vom jahr

Muster fir einen wochentiich gefihrten Ausbildungsnachweis
{Verwaltungsfachangestellter der FHH)

Tatigkeiten

Montag,

Vorstellung der Mitarbeiter und des Sachgebietsleiters Herm K

Rundgang durch die Réumlichkeiten des Landesbetriebes Verkehr (LBV)
Stichpunktartige Einfithrung in die wesentlichen Aufgabenfelder des LBV,
Erkidrung und Handhabe des elekironischen Zeiterfassungssystems beim LBV

Dienstag,

Vergabe des LBV-Accounts und anschlieRende Erkl&rung zum Programm ,Kfz21*

Vermittiung von Grundkenntnissen zur Abmeldung von Autos, bendtigte Mittel sind z.B.: ZB 1

(Zulassungsbescheinigung I), Zulassungsbescheinigung il, Nummemschilder zum Auto. Abmeldung von Autos
und Arbeiten mit dem Programm Kfz21. )

Mittwoch, :

Vermittlung von Grundkenntnissen zur Zulassung von Autos, bendtigte Mittel sind z.B.. ZB |
(Zulassungsbescheinigung |, Zulassungsbescheinigung I, EVB Nummer (elektronische Versicherungsnummer),
Personalausweis oder bei Gesellschaftsformen (Handelsregister und Ausweis von ginzelberechtigten Personen),
Einzugserméchtigung, Handlungsvollmacht bei Zulassungsunternehmen oder einer beauftragten Person.
Zulassen von Autos und Arbeiten mit dem Programm Kfz21.

Donnerstag,

Erklarung zum Thema: Generalvolimacht mit dem Hinweis zur Liste der Firmen die eine Generalvollmacht
besitzen.

Ausbildungsleitfaden wurde ausgehandlgt dleser enthalt alle Informationen zur Handhabe Kfz21 und rechtliche
Hintergrinde zur Zulassung/Abmeldung usw. von Autos.

Umgang mit Kfz21 bei Anmeldungen von Autos mit Einzelgutachten.

Was bedeutet die Typengenehmigungshummer?

Gutachtennummer fir ein Fahrzeug einer Baureihe, die dann in einer Massenproduktion hergestelit werden darf
und nach dem Gutachten keiner Uberprifung mehr bedarf. '

Freitag,

Zulassen von Spezialfahrzeugen (Einzelgutachten).
Zulassen von Autos von Handlern und Unternehmen.
Zulassen von Autos von privat.

Zulassen von steuerfreien Autos {Grilnes Kennzeichen).
Reservierung von Autokennzeichen auf das neue Fahrzeug.

Auszubildende/r/ Datum Aushilder / Ausbilderin/Datum Gesetzlicher Vertreter
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Name: .
Ausbildungsabteilung: Landesbetrieb Verkehr (LBV)
Ausbildungsnachweis Nr.:9 :
14.03.2011 . 18.03.2011 2
Ausbildungswoche  bis : Ausbildungs-
vom jahr

Muster fir einen wichentlich gefuhrten Ausbildungsnachwsis
(Verwaltungsfachangestellter der FHH)

Tatigkeiten

Montag,

Vorstellung des Bereiches Kfz-Zulassungen fUr ,Europcar Deutschland®.

Arbeiten und Umgang zur Aufbewahrung mit Feuchtsiegelin.

Sortierung der Fahrzeugpapiere zu den zugelassenen Autos im Bereich Europcar.
Umgang mit der Stempelungsmaschine fir Kennzeichen des Bereichs Europcar.
Erstellen von gebihrenpflichtigen Halteranfragen in Kiz21.

Dienstag,

Befragung zur Kundenzufriedenheit in verschiedenen Bereichen des LBV.

Vergabe von Emissionsplaketten, Verbuchung in Kiz21, Beschriftung und Siegein der Plakette.
Zeiterfassung fur das Stempeln, Signieren und Namensstempeln von Zulassungsbescheinigung (ZB ) zur
Ermittlung des jeweiligen Zeitaufwandes. Entwertung einer aiten ZB I'im Zusammenhang mit einer
Neuausstellung einer ZB Il

Mittwoch,

Arbeiten im Kundenbereich (Erdgeschoss).

Bearbeitung von Vorgangen im direkten Kundenkontakt.

Ausstellung von Zulassungen zu Kurzeitkennzeichen und Exportkennzeichen.

Kennenlernen der Verfahrensweise zur Ausstellung eines Exportkennzeichens, Vermittiung der Informationen an
den Kunden. ' '

Bezahivorgang eines Kunden per EC-Karte mit dem Hess-Programm abgewickelt.

Donnerstag,

Arbeiten im Terminkundenbereich, fir ieden Kunden ist eine Zeit von max. 15min vorgesehen, das heifit,
Sachbearbeitung unter festgelegter Zeit, Umgang von Zulassungsvorgangen mit Verlust der
Zulassungsbescheinigung (ZB). Es erfolgt eine Abgabe einer eidesstaatlichen Versicherung. Damit bescheinigt
der Kunde, die ZB verloren zu haben und dass sich diese nicht mehr in seinem Besitz befindet. _
Umgang mit finanzierten Briefen: Banken senden z.B. den Brief an die Zulassungsstelle, wo diese dann bendtigt
werden, um das Auto zuzulassen. Wichtig dabei ist, dass der Brief wieder an die Bank zuriickversandt wird und
die ZB | an den Kunden Ubergeben wird. o

Freitag, :

Fachpraktischer Unterricht in der Behdrde fir Inneres und Sport.

Thema war u.a. die Neuaufstellung der Senatoren und Staatsrate nach der Wahl im Marz 201 1.

Des Weiteren wurden die neuen Strukturen der Behdrden besprochen und deren gesetzliche Grundlagen
thematisiert.

Auszubildende/r/ Datum Ausbhilder / Ausbilderin/Datum : Gesetzlicher Vertreter




