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Geltungsbereich

(1) Die Geschiftsordnung gilt fiir das Landesverwaltungs-
amt (LVwA).

(2) Die. besonderen Vorschriften fiir das Haushalts-,
Kassen-, Rechnungs- und Priifungswesen bleiben unberiihrt.

§2
Grundsitze

(1) Die Geschiftsordnung regelt die Grundsitze der
Organisation und Zusammenarbeit sowie den Verwaltungs-
ablauf im Landesverwaltungsamt und den Dienstverkehr
nach auflen. Sie ist zusammen mit dem Organisationsplan
und dem jeweiligen Geschiftsverteilungsplan organisa-
torische Grundlage fiir Aufbau und Arbeit des Landes-
verwaltungsamtes.

(2) Die Geschiftsordnung soll dazu beitragen, den
Verwaltungsablauf zweckmiig, einheitlich und kosten-
giinstig zu gestalten. Dabei ist anzustreben, dass Aufgaben,
Befugnisse und Verantwortung sich weitgehend decken und
moglichst delegiert werden, um jeden Beschiftigten
moglichst selbstindig und in eigener Verantwortung han-
deln und entscheiden zu lassen. Im Verwaltungsablauf ist
grundsatzlich von den Méoglichkeiten der Informations-
technik Gebrauch zu machen. :

(3) Die Prisidentin oder der Prisident des Landes-
verwaltungsamtes erldsst die erforderlichen erginzenden
Ordnungen. Sie diirfen der Geschiaftsordnung nicht wxder—
sprechen.’

“4) Die Beschiftigten des Landesverwaltungsamtes sind
im Rahmen der Rechts- und Verwaltungsvorschriften an
die ihnen gesetzten Arbeitsziele gebunden.

§3
Beachtung und Weiterentwicklung

(1) Die Beschiftigten des ILandesverwaltungsamtes
erhalten die Geschiftsordnung, den Organisationsplan
sowie, soweit es erforderlich ist, den Geschiftsvertei- -
lungsplan und die erginzenden Ordnungen zur Kenntnis.
Sie haben sich mit ihrem Inhalt vertraut zu machen und
sollen an ihrer Weiterentwicklung mitwirken.

(2) Die kritische Uberpriifung der den Beschiftigten
zugewiesenen Aufgaben (Aufgabenkritik) auf die reinen
Kernaufgaben der Verwaltung ist dauerhaftes Ziel des
Landesverwaltungsamtes. Diese Aufgabenkritik sowie
die Beschleunigung und Verbesserung der Art und Weise
der Aufgabenwahrnehmung sind Aufgabe jedes Beschif-
tigten. Sie gehoren insbesondere zu den Fiihrungsaufgaben
von Referats-, Referatsgruppen- und Abteilungsleiterinnen
oder Referats-, Referatsgruppen- und Abteilungsleitern.

(3) Feststellungen und Vorschlige, die der Verbesserung
der Organisation dienen konnen, sind, sofern sie von all-
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gemeiner Bedeutung sind, dem Organisationsreferat zu-
zuleiten. Die dauerhafte Verbesserung der Verwaltungs-
organisation ist diesern Referat als originare Aufgabe zu-
gewiesen; bei grundsitzlichen und ressortiibergreifenden
Angelegenheiten beteiligt dieses das Ministerium des
Innern. ’

§4

Fiithrun gS grundsitze

(1) Ein wichtiges Ziel der Fiihrung besteht darin, den
Beschiftigten im Rahmen ihrer individuellen Verantwor-
tung ausreichend Raum zur Mitwirkung zu geben (koope-
rativer Fiihrungsstil). Um dieses Ziel zu erreichen, arbeiten
Vorgesetzte und Beschiftigte eng und vertrauensvoll
susammen und unterstiitzen sich bei der Erfiillung ihrer
Aufgaben. Jeder Beschiftigte des Landesverwaltungs-
amtes ist in seinem Aunfgabenbereich fiir die erfolgreiche
Erfiillung der ihm ubertragenen Aufgaben selbst verant-
wortlich. Kann ein Mitarbeiter seine Arbeit nicht in an-
gemessener Zeit erledigen, teilt er dies seiner Vorgesetzten
oder seinem Vorgesetzten rechtzeitig mit.

(2) Die Vorgesetzten sollen bei den Beschaftigten den .

Willen zur Leistung und zur Zusammenarbeit sowie die
Bereitschaft fordern, Initiativen zu ergreifen und Verant-
wortung zu ibernehmen.- Dies geschieht insbesondere
durch ‘Personalfiihrungsgespriiche nach Absatz 3, gemein-
sames Vereinbaren von Arbeitszielen und Informationen
sowie durch Kontrolle von Termineinhaltung und Ziel-
erreichung. '

(3) Mindestens einmal jihrlich hat die oder der un-
mittelbare Vorgesetzte mit seinen Beschiftigten ein
Personalfithrungsgespriach durchzufiihren. Das Gesprich
dient insbesondere der Forderung der beidseitigen Auf-
gabenwahrnehmung und der vertrauensvollen Zusammen-

~ arbeit. '

(4) Die Vorgeseizten und ihre Beschaftigten informieren
sich gegenseitig, insbesondere in Referats-, Referats-
gruppen- und Abteilungsbesprechungen, iiber alle wesent-
lichen Fragen ihres Aufgabenbereiches. Dies gilt auch fur
die Information und Abstimmung der Beschiftigten unter-
einander. ' '

(5) Alle Vorgesetzten sind iiber wesentliche Angelegen-
‘heiten ihres Verantwortungsbereiches rechtzeitig auf
dem Dienstweg zu informieren. Die oder der unmittelbare
Vorgesetzte ist nachtriglich zu unterrichten, wenn aus
zwingenden Griinden der Dienstweg nicht eingehalten

- werden konnte.

Abschnijtt 11
Aufbauorganisation

1. Allgemeines

§5
Aufgaben, Einheit der Behorde, Zielstellung

(1) Das Landesverwaltungsamt bildet die Mittelinstanz
der allgemeinen Verwaltung des Landes Sachsen-Anhalt.
Es nimmt die ihm durch Rechtsvorschriften oder Beschlisse

der Landesregierung zugewiesenen Aufgaben als Einheits-
behorde zusammenfassend wahr.

(2) Unter Beriicksichtigung des Gesamtzusammenhangs

‘seiner Aufgabenstellung sorgt das Landesverwaltungsamt

fiir einen einheitlichen Verwaltungsvollzug (Biindelungs-
und Koordinierungsfunktion).

(3) Das Landesverwaltungsamt ist der zentrale Dienst-
leister der Landesverwaltung, die allgemeine Vollzugs-
behorde des Landes sowie Ansprechpartner fiir Kommunen,
Wirtschaft und Verbinde, Biirgerinnen und Biirger.

(4) Das Landesverwaltungsamt wacht dariiber, dass die
Ziele der Landesregierung im gesamten Land Sachsen-
Anhalt verwirklicht werden, beobachtet in enger Zu-
sammenarbeit mit den kommunalen Korperschaften die
soziale, wirtschaftliche und kulwrelle Entwicklung im
Land und unterrichtet dariiber die Landesregierung. Das
Landesverwaltungsamt ist Sachwalter und vertritt als
Mittler die berechtigten Interessen der kommunalen
Korperschaften gegeniiber der Landesregierung. Zu diesem
Zweck hilt es enge Verbindungen zu den kommunalen -
Korperschaften, Behorden und Einrichtungen im gesamten
Land und steht im Rahmen seiner Moglichkeiten stets mit
fachlicher Beratung zur Seite.

§6
Aufsicht

(1) Das Landesverwaltungsamt untersteht der Dienst-
aufsicht des Ministeriums des Innern und der Fachaufsicht
des jeweils zustindigen Ministeriums; die Befugnisse der
Ministerien als oberste Dienstbehorden bleiben unberiihrt.
Unbeschadet aufsichtsbehordlicher Weisungen nimmt das
Landesverwaltungsamt seine Aufgaben selbstiandig wahr.
Dem Ministerium fiir Gesundheit und Soziales obliegt
nach dem Gesetz iiber die Errichtung der Verwaltungs-
behorden der Kriegsopferversokgung in der im BGBI. III
Gliederungsnummer 833-2 verdffentlichten bereinigten
Fassung, zuletzt geidndert. durch Artikel 25 des Gesetzes
vom 3. 5. 2000 (BGBIL. I S. 632, 635) auch die dies-
beziigliche Dienstaufsicht.

(2) Das Landesverwaltungsamt fiihrt die Dienst- und
Fachaufsicht iiber die ihm unterstellten Behdrden und
Einrichtungen des Landes. Es fithrt die Rechtsaufsicht
und - in Angelegenheiten des iibertragenen Wirkungs-
kreises — die Fachaufsicht iber die seiner Aufsicht
unterstehenden Korperschaften, Anstalten und Stiftungen
des 6ffentlichen Rechts.

§7
Organisationsplan,
Gliederung des Landesverwaltungsamtes

(1).Der organisatorische Aufbau des Landesverwaltungs-
amtes wird durch einen Organisationsplan in Form eines
Schaubildes dargestellt. :

(2) Die im Organisationsplan ausgewiesenen Organi-
sationseinheiten sind mit textlicher Bezeichnung der
Organisationseinheit, Name und Telefonnummer der
Leiterin oder des Leiters der Organisationseinheit und
mit Kennziffern zu versehen.
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(3) Grundeinheiten des Landesverwaltungsamtes sind
die Referate. Sie sind grundsitzlich zu Abteilungen zu-
sammengefasst. In Abstimmung mit dem Ministerium des
Innern konnen Referatsgruppen durch Zusammenfiihrung
mehrerer Referate innerhalb einer Abteilung gebildet
werden.

(4) Zur Entlastung und Beratung der Behordenleitung
konnen Fithrungshilfsfunktionen wie insbesondere
— Prisidialbiiro,
— Kommunikation,
— Controlling

in einer oder mehreren besonderen Organisationseinheiten
(Stabsstellen), mit Referatsstatus, zusammengefasst werden.
Beauftragte konnen ebenfalls der Behordenleltung direkt
unterstellt werden.

§8
Abteilungen
Die Abteilungen sind die organisatorische Zusammen-
fassung von Referaten.
§9
Referatsgruppen

(1) Zur Zusammenfiihrung von Aufgabenbereichen im
Rahmen der Errichtung des Landesverwaltungsamtes,

zur Biindelung und Koordinierung einzelner Aufgaben- -

bereiche sowie zur Unterstiitzung der Abteilungsleiterin
oder des Abteilungsleiters einer groflen Abteilung konnen
einzelne Referate zu Referatsgruppen zusammen gefasst
werden.

. (2) Referatsgruppen sollen nur voriibergehend ein-
gerichtet werden. -

§10
Referate

(1) DasReferatistdie Grundeinheit im organisatorischen
- Aufbau des Landesverwaltungsamtes.. Jede Aufgabe im
Landesverwaltungsamt muss einem Referat, einer Stabs-
stelle oder einer Arbeits- und Projektgruppe zugeordnet
sein.

(2) Das Referat umfasst grundsitzlich ein oder mehrere
in sich geschlossene und abgegrenzte Aufgabengebiete.

§ 11
Organisationsreferat

(1) Das Organisationsreferat bearbeitet alle Stellen- und
Organisationsangelegenheiten des Landesverwaltungs-
amtes. Es trifft hierfir die erforderlichen Feststellungen
zur Durchfithrung seiner Aufgaben. Zuvor sind die zu-
standige Abteilungsleiterin oder der zustindige Abteilun gs-
leiter und die zustindige Referatsleiterin oder der zu-
standige Referatsleiter und die zustindige Referatsleiterin
oder der zustindige Referatsleiter zu unterrichten. Hierzu

402

gehoren die Aufbau- und Ablauforganisation, die all-
gemeinen organisatorischen Fragen des Einsatzes tech-
nischer Arbeitsmittel, insbesondere die strategische Planung
und koordinierende Mitwirkung beim Einsatz der Informations-
technik. -

(2) Das Organisationsreferat hat in Zusammenarbeit
mit den Fachabteilungen zu priifen, inwieweit die Organi-
sation des Landesverwaltungsamtes verbessert, vereinfacht
und wirtschaftlicher gestaltet werden kann (Organi-
sationsentwicklung).

_ § 12
Arbeits- und Projektgruppen

(1) Zur Bearbeitung besonderer, genau umrissener und
zeitlich begrenzter Aufgaben konnen. befristet Arbeits-
gruppen gebildet werden. Das Organisations- und Personal-
referat ist vorher zu unterrichten.

(2) Zur Bearbeitung komplexer Vorhaben sowie zur
Vorbereitung von Entscheidungen auf der Grundlage von
umfangreichen Abstimmungen zwischen mehreren Auf-
gabenbereichen, kann zur Zusammenfassung des erforder-
lichen Fachwissens fiir begrenzte Zeit eine Projektgruppe
aus Beschiftigten mehrerer Referate gebildet werden.
Dabei sind Auftrag, Zusammensetzung- und Zeitplan
der Projektgruppe sowie die Stellung der Mitglieder genau
festzulegen. Absatz 1 Satz 2 gilt entsprechend.

(3) Uber die Einsetzung von Arbeits- und Projekt-
gruppen entscheidet die Prasidentin oder der Prisident. Sie
oder er bestimmt die Mitglieder nach ihren Kenntnissen
und ihrer Eignung, stellt die Aufgabe, setzt regelmaBlg
eine Bearbeitungsfrist und bestellt die Leiterin oder den
Leiter. Die Projektgruppe untersteht in der Regel un-
mittelbar der Prisidentin oder dem Prasidenten. :

(4) Die Projektgruppe kann durch Angehorige anderer
Behorden, Stellen und Einrichtungen erweitert werden.

(5) Die Mitglieder der Arbeits- und Projektgruppe sind
fachlich unabhingig von ihren bisherigen Vorgesetzten. Sie
werden in dem erforderlichen Umfange von der ihnendurch
den Geschiftsverteilungsplan zugewiesenen Titigkeit

freigestellt.

. (6) Die Mitglieder der Arbeits- und Projektgruppe haben
Zugang zu den Informationen, die sie zur Erfiillung ihrer .
Aufgaben benotigen. Die Arbeit der Arbeits- und Projekt-
gruppe endet mit der Vorlage eines Arbeitsergebnisses,
das Entscheidungsvorschlige enthalten soll.

. § 13
Geschiftsverteilungsplan

(1) Der vom Minister des Innern erlassene Rahmen-
geschiftsverteilungsplan verteilt die Aufgaben des Landes-
verwaltungsamtes auf die Referate. Er ist fiir den vom
Landesverwaltungsamt aufzustellenden Geschiftsverteilungs-
plan verbindlich.

(2) Der Geschiftsverteilungsplan ordnet die Dienst-
posten und Arbeitsplitze den Aufgaben zu und bestimmt,
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wer sie wahrnimmt. Er regelt die Vertretung der Prisidentin
oder des Prisidenten, der Abteilungsleiterinnen oder Abtei-
lungsleiter, der Referatsgruppenleiterinnen oder -gruppen-
leiter, sowie der Referatsleiterinnen oder Referatsleiter.
Die Aufgabenbereiche sind nach Sachzusammenhingen
zu bilden und so voneinander abzugrenzen, dass der
Zustindigkeits- und Verantwortungsbereich eines jeden
Beschiftigten klar ersichtlich ist. Der Umfang der Auf-
gabenbereiche ist so festzulegen, dass jeder Beschiftigte
ausgelastet ist.

-(3) Bei der Geschiftsverteilung ist unter Beriicksich-
tigung der fachlichen Erfordernisse sowie der vorhandenen
Stellen und Mittel dafiir zu sorgen, dass die Beschiftigten
mit Aufgaben betraut werden, die ihrer Ausbildung, Eig-
nung und Leistungsfihigkeit entsprechen. Die auszuiibende
Tatigkeit muss sich im Rahmen der Tatigkeitsmerkmale
der Vergiitungsgruppe oder Lohngruppe halten, die der
zugewiesenen Stelle entspricht. Die Verantwortlichkeit
hierfiir obliegt der oder dem zustindigen Vorgesetzten.

(4) Der Einsatz von Beschiftigten in mehreren Referaten,
insbesondere verschiedener Abteilungen, darf nur in Aus-
nahmefillen vorgesehen werden.

(5) Die Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsleiter
konnen abweichend vom Geschiftsverteilungsplan Beschif-
tigten ihrer Abteilung fiir einen Zeitraum bis zu drei
Monaten andere Aufgaben iibertragen, wenn eine Arbeits-

~hdufung auf andere Weise innerhalb eines vertretbaren

Zeitraumes nicht bewaltigt werden kann. Absatz 3 ist
zu beachten. Das Organisations- und Personalreferat ist
vorher zu unterrichten.

(6) Der Geschiftsverteilungsplan ist stindig aktuell zu
~ halten.

2. Die einzelnen Funktionen

§ 14
Prisidentin oder Prisident

(1) Die Prasidentin oder der Prisident stellt sicher, dass
das Landesverwal_tungsamt die ihm tibertragenen Auf-
gaben erfiillt und dabei die Einheit der Verwaltung ge-
wahrt wird.

(2) Die Prisidentin oder der Prisident leitet das Landes-
verwaltungsamt und vertritt es nach auflen. Angelegen-
heiten von besonderer sachlicher oder politischer Bedeu-
tung kann sie oder er sich zur Entscheidung vorbehalten.
Sie oder er erortert derartige Angelegenheiten regelmiBig
mit der Vizeprisidentin oder dem Vizeprisidenten und
den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern; auf der
Grundlage dieser Besprechungen legt sie oder er Ziele fiir
die Arbeit des Landesverwaltungsamtes fest und bestimmt
in den Grundziigen, wie sie verwirklicht werden sollen.

(3) Die Prisidentin oder der Prisident ist im Rahmen
der geltenden Vorschriften fiir im Geltungsbereich nach
§ 1 Abs. 1 GO LVwA beschiftigte Personen unmittelbare
Dienstvorgesetzte oder unmittelbarer Dienstvorgesetzter
der Beamtinnen und Beamten und Vorgesetzte oder Vor-
gesetzter der Beschiftigten, die in einem privatrechtlichen
Arbeits- oder Ausbildungsverhiltnis zum Land Sachsen-
Anhalt stehen.

§ 15
Vizepriasidentin oder Vizeprasident

Die Vizeprisidentin oder der Vizeprisident unterstiitzt
die Prisidentin oder den Prisidenten in der Leitung
der Behorde und ihrer Vertretung nach aulen. Zugleich
leitet sie oder er eine Abteilung. Sie oder er ist stindiger
Vertreter der Prisidentin oder des Prisidenten.

§16
Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsleiter

(1) Die Abteflungsleiterinﬂen oder die Abteilungsleiter
unterstiitzen die Prisidentin oder den Prasidenten in der
Leitung des Landesverwaltungsamtes und der Vertretung
nach auflen. Hierzu konnen ihnen besondere Aufgaben
zugewiesen oder Befugnisse eingeraumt werden. Sie
wirken bei abweichenden Auffassungen zwischen betei-
ligten Referaten verschiedener Abteilungen auf eine ein-
heitliche Entscheidung hin.

(2) Die Abteilungsleiterinnen oder die Abteilungsleiter
wachen dariiber, dass die Arbeit in den Referaten oder Refe-
ratsgruppen ihrer Abteilung zielorientiert und wirtschaft-
lich erledigt wird und koordinieren die Arbeit. Dabei haben
sie selbst die Entscheidung in Fillen zu treffen, die
die. Aufgabengebiete mehrerer Referate beriihren, wenn
die Referatsgruppenleiterinnen oder Referatsgruppenleiter
oder Referatsleiterinnen oder Referatsleiter sich nicht
cinigen. In Einzelfillen von besonderer oder grundsitz-
licher Bedeutung konnen sie sich die Entscheidung vor-
behalten.

(3) Die Abteilungsleiterinnen oder die Abteilungsleiter
achten auf einen sachgemiBen Personaleinsatz innerhalb
der Abteilung. Zeigen sich wihrend der Arbeitserledigung
Mingel, die durch MaBnahmen nach § 13 Abs. 5 nicht
zu beheben sind, so wirken sie auf eine Andemng des
Personaleinsatzes hin. Uber Anderungen des Aufgaben-
bestandes oder des Arbeitsanfalles, die sich auf Geschifts-
verteilung, Stellenbedarf und Arbeitsablauf auswirken
konnen, unterrichten sie das Organisationsreferat.

§17 :
Referatsgruppenleiterinnen oder Referatsgruppenleiter

(1) Die Referatsgruppenleiterinnen oder Referatsgruppen-
leiter haben die Aufgabe, die Abteilungsleiterin oder den
Abteilungsleiter gro3er Abteilungen zu unterstiitzen. Dabei
konnen ihnen fiir ihre Referatsgruppe auch einzelne
Aufgaben eines Abteilungsleiters von diesem iibertragen
werden. Dariiber hinaus steuern, koordinieren und iiber-
wachen die Referatsgruppenleiterinnen oder Referats-

" gruppenleiter die Arbeit in ihrer Gruppe und sind fiir

den einheitlichen Volfzug verantwortlich.
(2) Die Referatsgruppenleiterin oder der Referatsgruppen-

leiter ist zugleich Leiter eines Referates der Gruppe.

§ 18
Referatsleiterinnen oder Referatsleiter und
Refe;entinnen oder Referenten

(1) Die Referatsleiterinnen oder die Referatsleiter legen
unter Beteiligung der Beschiftigten die Arbeitsziele des
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Referates fest und sorgen dafiir, dass zielorientiert, zweck-
miBig, einheitlich und kostengiinstig gearbeitet wird.
Sie koordinieren und iiberwachen die Arbeit und ihre
Ergebnisse. Sie leiten einen abgegrenzten Referatsteil
innerhalb des Referates in fachlicher Hinsicht.

(2) Die Referatsleiterin oder der Referatsieiter ist direkter
Vorgesetzter gegeniiber den. Beschiftigten im Referat
und verantwortlich fiir Qualitit und Wirtschaftlichkeit der
Aufgabenerfiillung. .

(3) Die Referatsleiterinnen oder die Referatsleiter iiber-
wachen die gleichmiBige Auslastung der Beschiftigten
im Referat. Uber Anderungen des Aufgabenbestandes
oder des Arbeitsanfalles, die sich auf Geschiftsverteilung,
Stellenbedarf oder Arbeitsablauf auswirken kénnen, unter-
richten sie in Abstimmung mit der Abteilungsleiterin
oder dem Abteilungsleiter und, sofern vorhanden, der
Referatsgruppernleiterin oder dem Referatsgruppenleiter,
das Organisationsreferat.

(4) Die Referatsleiterinnen oder die Referatsleiter achten

auf die Einhaltung der Arbeitszeit und die Ordnung im-

Referat.

(5) Referentinnen und Referenten werden eingesetzt,
soweit dies zur Entlastung und Unterstiitzung der Refe-
ratsleiterin oder des Referatsleiters erforderlich ist. Sie
leiten abgegrenzte Aufgabenbereiche innerhalb des
Referats in fachlicher Hinsicht. Bei Bedarf konnen ihnen
mit Zustimmung der Abteilungsleiterin oder des Abtei-
lungsleiters Sonderauftrige erteilt werden. Absatz 2 Satz 1
gilt entsprechend. '

(6) Die Referatsleiterinnen oder die Referatsleiter und
Referentinnen oder Referenten bearbeiten Angelegen-
" heiten selbst, wenn die hierfiir vorausgesetzten Fach-
kenntnisse der Sachgebietsleiterin oder des Sachgebiets-
leiters, der Sachbearbeiterin oder des Sachbearbeiters
nicht ausreichen. Dariiber hinaus konnen sie im Einzelfall
wichtige Angelegenheiten zur Bearbeitung an sich ziehen
oder sich die Entscheidung vorbehalten.

§19
Sachgebietsleiterinnen oder Sachgebietsleiter’

(1) Sachgebietsleiterinnen oder Sachgebietsleiter koor-
dinieren die Erledigung gleichartiger Arbeiten und steuern
die Arbeitsablidufe nach den Weisungen der Vorgesetzten.
Wichtige und schwierige Angelegenheiten bearbeiten sie
selbst, soweit nicht Vorgesetzte die Bearbeitung iiber-
nehmen.

(2) Sachgebietsleiterinnen oder Sachgebietsleiter diirfen
nur in Referaten, die im Einvernehmen mit dem Minis-
terium des Innern festgelegt wurden, eingesetzt werden.

§ 20
Sachbearbeiterinnen oder Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiterinnen oder Sachbearbeiter er-
arbeiten unter Beachtung der ihnen gesetzten Ziele in
ihrem Aufgabenbereich nach den dafiir vorausgesetzten
Fachkenntnissen unter Entwicklung eigener Initiative
zweckmaifige und rechtssichere Ergebnisse.
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(2) Sachbearbeiterinnen oder Sachbearbeiter sollen selb-
standig und eigenverantwortlich arbeiten.

§ 21
Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter

(1) Zur Unterstiitzung der Sachbearbeiterinnen oder
Sachbearbeiter konnen Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter
eingesetzt werden. Sie werden nach Anleitung durch die
Sachbearbeiterinnen oder Sachbearbeiter titig.

(2) Die Tatigkeit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
den zentralen Diensten regeln die erganzenden Ordnungen.

) §22 .
Vertretung bei Abwesenheit oder Verhinderung

(1) Die Prisidentin oder der Prisident wird von der
Vizeprisidentin oder dem Vizeprasidenten vertreten.

(2) Die Vizeprasidentin oder der Vizeprisident wird in
der Funktion der Vizeprisidentin oder des Vizeprasidenten
durch eine oder einen von der Prisidentin oder dem Prisi-
denten zu benennenden Abteilungsleiterin oder Abteilungs-
leiter vertreten. In der Funktion als Abteilungsleiterin oder
Abteilungsleiter durch eine Referatsgruppenleiterin oder
einen Referatsgruppenleiter der geleiteten Abteilung.
Sofern die durch die Vizeprisidentin oder den Vize-
prasidenten geleitete Abteilung keine Untergliederung in
Referatsgruppen aufweist, erfolgt die Vertretung in der

- Funktion als Abteilungsleiterin oder Abteilungsleiter durch

eine Referatsleiterin oder €inen Referatsleiter der gelei-
teten Abteilung. Hiervon abweichende Regelungen trifft
die Prasidentin oder der Prisident. :

(3) Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsleiter werden
von einer Referatsgruppenleiterin oder einem Referats-
gruppenleiter der von ihnen geleiteten Abteilung vertreten.
In Abteilungen ohne Referatsgruppe durch eine Referats-
leiterin oder einen Referatsleiter. Die Entscheidung
hieriiber trifft die Prasidentin oder der Prisident.

(4) Im Ubrigen bestimmt jede oder jeder Vorgesetzte,
wer die ihr oder ihm unmittelbar nachgeordneten Beschif-
tigten vertritt. Die Vertreterin oder der Vertreter soll in
demselben Referat oder Aufgabenbereich titig sein wie
die oder der zu Vertretene:

) 'Die Vertretung ist schriftlich und lingerfristig zu
regeln. '

§ 23
Auszubildende, Anwirter und Referendare

(1) Auszubildende, Anwirter und Referendare sind nach
MaBgabe der jeweiligen Rechtsvorschriften mit den Auf-
gaben und der Arbeitsweise des Landesverwaltungsamtes,
insbesondere des Referates, dem sie zugewiesen sind,
vertraut zu machen. Umfang und Art der Arbeiten, die
den Auszubildenden, Anwirtern oder Referendaren iiber-
tragen werden, bestimmen sich nach den jeweiligen Aus-
bildungsvorschriften. Uber den jeweiligen Einsatz ent-
scheidet das Referat Personalentwicklung, Aus- und
Fortbildung.
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Absc}}.nitt I
Zusammenarbeit, Offentlichkeitsarbeit

§ 24
Allgemeine Arbeitsgrundsitze .

(1) Die Beschiftigten sollen Rat- und Auskunfts-
suchenden bei der Verfolgung ihrer Anliegen behilflich
sein. Sind sie selbst nicht zustindig, so geben sie die zu-
stindige Stelle an.

(2) Die Beschiftigten sollen ihre Aufgaben rasch, ziel-
- orientiert, zweckmaBig und wirtschaftlich erfiillen. Dabei
sollen sie Initiative entwickeln und selbstindig handeln.
Jeder Beschiiftigte ist fiir die erfolgreiche Erfullung seiner

. Arbeitsergebnisse selbst verantwortlich.

(3) Soweit Bedenken gegen eine Arbeitsanweisung
bestehen, kénnen diese in einem Aktenvermerk festgehalten
werden, den die oder der Vorgesetzte zur Kenntnis erhalt.
Vorgesetzte sind Beschiftigte, die anderen Beschiftigten
fir ihre dienstliche = Titigkeit Anordnungen - erteilen
konnen. Die gesetzlichen und tariflichen Vorschriften
iiber die Verantwortlichkeit bei der Ausfithrung dienst-
licher Anordnungen sind zu beachten.

(4) Die Beschiftigten haben sich unter besonderer
Beriicksichtigung ihres Aufgabenbereiches um die eigene
berufliche Fort- oder Weiterbildung zu bemiihen. Sie
werden hierbei durch das Referat Personalenthcklung,
Aus- und Fortbildung untersmtzt

§ 25
Vereinbarung von Arbeitszielen

(1) Aufgabe der Vorgesetzten ist es, unter Beteiligung
der ihnen unterstellten Beschiftigten festzulegen, mit
welcher Zielsetzung, in welcher Weise, in welchem Zeit-
raum und mit welchen Mitteln die iibertragenen Aufgaben
zu erfiillen sind. Dazu gehort auch die Festlegung von
Bearbeitungsrichtlinien und allgemeinen Entscheidungs-
kriterien.

(2) In Zielvereinbarungen legen Vorgesetzte mindestens
einmal jahrlich mit den ihnen zugeordneten Beschiftigten
die Arbeitsziele fiir die kommende Planungsperiode
fest. Im Rahmen dieser Zielvereinbarung sollen Arbeits-
schwerpunkte sowie qualitative und quantitative Ziele
festgelegt und nachrangige Aufgaben identifiziert werden.

(3) Vorgesetzte haben zu iiberwachen, ob die Ergeb-
nisse der Arbeit diesen Festlegungen entsprechen, und
die Arbeitsabliufe zu steuern.

§ 26
Personalfiihrung

(1) Vorgesetzte sollen bei den ihnen unterstellten
Beschiftigten den Willen zur Leistung, Zusammenarbeit,
Selbstandigkeit sowie die Bereitschaft fordem, Initiativen
zu ergreifen und Verantwortung zu ibernehmen. Sie
sorgen fiir den bewertungs- und tarifgerechten Einsatz
der Beschiftigten.

(2) Vorgesetzte sollen den Leistungsstand der ihnen
unterstellten Beschiftigten stindig sorgfaltig beobachten

und haben mindestens einmal jahrlich mit ihnen ein
Personalfiihrungsgesprich zu fithren. Das Gesprich dient
insbesondere der Forderung der beiderseitigen Aufgaben-
wahrnehmung und der vertrauensvollen Zusammenarbeit.

(3) Vorgesetzte geben ihren unterstellten Beschiftigten
alle erforderlichen Informationen und achten darauf, dass
sie von ihnen in dem erforderlichen Umfang informiert
werden. Sie fithren mit den ihnen unterstellten Beschaf-
tigten regelmiBig Dienstbesprechungen durch.

(4) Vorgesetzte fiilhren neue Beschiftigte in deren
Aufgabengebiete ein; dabei bedienen sie sich der Hiife
erfahrener Beschiftigter. Sie nehmen sich neuen Beschaf-
tigten in der Einarbeitungszeit besonders an.

§ 27
Dienstweg

(1) Im innerbehérdlichen Dienstverkehr diirfen bei der
Weitergabe von entscheidungsrelevanten Informationen
die oder der unmittelbare Vorgesetzte des Informations-
gebers als auch des Informationsempfangers nicht iiber-
gangen werden. Wurde der Dienstweg nicht eingehalten,
so ist die oder der Ubergangene unverziiglich zu unter-
richten. Weisungen sind auch dann bindend, wenn der
Dienstweg nicht eingehalten worden ist.

(2) In den Dienstverkehr zwischen verschiedenen inner-
behordlichen Organisationseinheiten oder Aufgabenbereichen
sind Vorgesetzte stets einzuschalten, wenn dies fiir die
Wahrnehmung ihrer Leitungsaufgaben erforderlich ist.

(3) In personlichen Angelegenheiten konnen die Be-
schiftigten bei jeder oder jedem Vorgesetzten sowie beim
Personalreferat ohne Einhaltung des Dienstweges vor-
sprechen.

(4) Vorschlige im Rahmen des Vorschlagswesens sind
unmittelbar bei der Geschiftsstelle fiir das Vorschlags-
wesen beim Ministerium des Innern einzureichen.

. §28
Gegenseitige Beteiligung

(1) Beriihrt ein Vorgang Aufgaben mehrerer Referate, so
hat das federfiilhrende Referat die mitbetroffenen Referate
rechtzeitig. zu beteiligen.

(2) Federfiihrend ist das Referat, das mach dem
Geschiftsverteilungsplan  iiberwiegend zustindig ist.
Einigen die Beteiligten sich nicht iiber die Federfithrung,
versuchen die Vorgesetzten eine Einigung. Gelingt diese”
nicht, entscheidet die Prasidentin oder der Prisident des
Landesverwaltungsamtes. Bis dahin bleibt das mit dem
Vorgang zunichst befasste Referat zustindig.

(3) Die Referate beteiligen sich durch miindliche Ab-
stimmung oder durch Mitzeichnung. Bei umfangreichen
Schreiben soll angegeben werden, zu welchen Punkten
die Mitzeichnung erbeten wird.

(4) Mitzeichnungsvorginge sind unverziglich zu er-
ledigen. Mitzeichnende iibernehmen die Verantwortung
fiir die sachgemiBe Bearbeitung, sowelt deren Aufgaben-
bereich beriihrt wird.
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§ 29
Beteiligung in Personalangelegenheiten

Vor Personalentscheidungen, die Beschiftigte des Landes-
verwaltungsamtes betreffen, hort das Personalreferat die
zustindige Abteilungsleiterin oder den Zustandlgen Abtei-
lungsleiter, bei Beschiftigten der Stabsstellen die Prasi-
dentin oder den Prasidenten.

§ 30
Einholung von Weisungen
bei obersten Landesbehtrden

Weisungen oberster Landesbehorden fiir die Bearbeitung
und Entscheidung in Einzelfillen sollen nur eingeholt
werden, wenn die Angelegenheiten von allgemeiner oder
grundsitzlicher Bedeutung sind. In den Berichten ist
die eigene Auffassung darzulegen und gegebenenfalls ein
Losungsvorschlag zu unterbreiten.

§ 31
Zusammenarbeit mit Presse,
Rundfunk und Fernsehen

(1) Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsleiter, -Refe-
ratsgruppenleiterinnen oder Referatsgruppenleiter und
Referatsleiterinnen oder Referatsleiter unterstiitzen das
Referat fiir Offentlichkeitsarbeit bei der Erfullung seiner
Aufgaben. Sie geben ihm rechtzeitig von wichtigen Ereig-
nissen und Entwicklungen Kenntnis, bei denen sie eine
Unterrichtung der Offentlichkeit fiir geeignet oder zweck-
maBig halten oder eine Auskunftspflicht bestehen kann.

(2) Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen erteilt
das Referat Kommunikation. Das Gleiche gilt fiir Interviews
und fiir die Herausgabe zur Veroffentlichung bestimmter
Verlautbarungen. Die Prisidentin oder der Prisident
bestimmt, in welchen Fillen ihre oder seine Zustimmung

“dazu einzuholen ist. Die Abteilungsleiterinnen oder Abtei-
lungsleiter sollen in geeigneten Fillen in die Offentlich-
keitsarbeit einbezogen werden.

(3) Das Landesverwaltungsamt unterrichtet das Referat
Presse- und Offentlichkeitsarbeit, Bundes- und Europa-
angelegenheiten des Ministeriums des Innern sobald und
soweit wie moglich iiber bedentsame Angelegenheiten und
stellt diesem einen Abdruck der fiir die Presse bestimmten
Verdffentlichung zur Verfiigung.

(4) Das Referat Kommunikation unterrichtet die Be-
schiftigten iiber alle die Behorde betreffenden Presse-
verdffentlichungen sowie Vorginge von behordenmterner

' Bedeutung.

Abschnitt IV
Geschiiftsablauf
1. Behandlung der Einginge

§ 32
Einginge

Eingdnge sind alle dem Landesverwaltungsamt auf

direktem, postalischem oder " elektronischem Weg zu-
geleiteten Schriftstiicke/Informationen.
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§33
Behandlung der Eingénge

(1) Die auf direktem oder postalischem Weg zugeleiteten
Schriftstiicke/Informationen werden in der Poststelle mit
dem Eingangsstempel versehen und in Eingangsmappen
weitergeleitet. Auf den Eingingen bezeichnete Anlagen
werden auf Vollstindigkeit gepriift.

(2) Eingehende elektronische Post mit Dokumenten-
charakter ist unverziiglich unter Beachtung der einschlzgigen
Dienstanweisungen weiterzuleiten. Ist eine Weiterleitung
auf elektronischern Wege nicht moglich, ist ein Ausdruck
zu fertigen und in den Posteingang zu geben.

(3) Eingingen mit Zustellungsurkunden, Einschreibe-,
Wert- und Eilsendungen, Eingaben, die den Namen und
die Anschrift des Absenders nicht oder nicht deutlich
enthalten sowie Fristsachen wird der Briefumschlag bei-
gefiigt. ’

(4) Einginge mit personlicher Anschrift erhilt der
Empfinger ungeoffnet. Eingidnge an das Landesverwal-
tungsamt, bei denen aus der Anschrift zu entnehmen ist,
dass sie dem Empfinger ,,vertraulich®, ,,personlich* oder
»~eigenhiandig® zugehen sollten, bleiben ebenfalls un-
geoffnet.

(5) Offensichtlich falsch zugestellte Postsendungen
werden ungedffnet zuriickgegeben. Geoffnete Sendungen,
die offensichtlich fiir eine andere Behorde oder Dienststelle
bestimmt sind, werden mit dem Eingangsstempel sowie
dem Vermerk ,Irrldufer” versehen und der zustindigen
Stelle iibersandt.

§ 34 _
Vorlage der Eingiange

Vorgesetzte erhalten die Eingiéinge, die sie zur Wahrneh-
mung ihrer Leitungsaufgaben kennen miissen.

§ 35
Weitere Behandlung der Eingidnge

(1) Die Emganoe werden den Bearbeltern grundsatzhch
auf dem Dienstweg zugeleitet.

(2) Die Eingiange werden unverziiglich durchgesehen.
Abwesenheit oder Verhinderung eines Beschiftigten
diirfen die Weitergabe nicht verzogern. In diesen Fillen
obliegt die Durchsicht, Weitergabe oder Bearbeitung der
zustandigen Vertreterin oder dem zustindigen Vertreter.

~ (3) Fir Einginge per Telefax oder elektronischer Post
konnen eigene Regelungen erarbeitet werden.

(4) Fehlgeleitete Einginge werden’ uhverzijglich und
unmittelbar den zustindigen Beschiftigten zugeleitet.

(5) Erhalten Beschiftigte Eingiange dienstlichen Inhalts
unmittelbar, so versehen sie diese mit Namenszeichen und
Tagesdatum und leiten diese der Poststelle zu.

(6) Soweit Vorgesetzte durch einen Arbeitsvermerk die
Beteiligung weiterer Organisationseinheiten anordnen,
sind diese unverziiglich zu unterrichten.
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§ 36
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Vorgesetzte versehen die Eingédnge mit Sichtvermerken
und bei Bedarf mit Arbeitsvermerken. Dabei benutzen

— die Prisidentin oder der Prisident den Griinstift,
— die Vizeprisidentin oder der Vizeprisident den Rotstift,

— die Abteilungsleiterinnen oder die Abteilungsleiter den
Violettstift.

(2) Als Sichtvermerke gelten Striche oder Namens-
zeichen mit Datum. Sicht- und Arbeitsvermerke erfolgen
in der-Farbe des Vertretenen.

(3) Arbeitsvermerke sind insbesondere:

+ = Schlusszéichnung,

K = vor Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen,

Kn = mnach Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen,

s.K. = schriftliche Kurzdarstellung (des Sachverhaltes
mit Bearbeitungs- oder Entscheidungsvor-
schlag),

b.R. = bitte Riicksprache (kurze Erorterung),

. z.U. = Reinschrift zur Unterschrift vorlegen,
LEilt“ = bevorzugt Bearbeiten, '

Sofort™

Il

vor allen Vorgingen bearbeiten.

Bei Riicksprachen ist der Anlass kurz kenmlich zu machen.

2. Vorgangsbearbeitung

§ 37
Bearbeitung der Vorginge

(1) Vorginge sollen unverziiglich und nach Moglichkeit
in einem Arbeitsgang bearbeitet werden.

(2) Beschwerden werden bevorzugt bearbeitet.

§ 38 :
Besprechungen, Riicksprachen

(1) Besprechungen und Riicksprachen werden unver-
ziiglich erledigt, die Erledigung wird mit Namenszeichen
und Datum auf dem Vorgang vermerkt.

(2) Verzogern sich Besprechungen und Riicksprachen,
so legt die Bearbeiterin oder der Bearbeiter in dringenden
Fillen das ihren oder seinen Vorstellungen entsprechende
Arbeitsergebnis mit einem erklirenden Vermerk vor.

§ 39
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

(1) Konnen Vorginge nicht innerhalb eines Monats nach
Eingang erledigt werden, so ist unverziiglich, spitestens
nach 14 Tagen, eine Zwischennachricht zu erteilen. Diese
soll nach Vordruck ergehen und einen kurzen begriindenden
Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der Bearbeitung
enthalten.

(2) Wird ein Eingang an eine andere Behorde ab-
- gegeben, so erhalt die Einsenderin oder der Einsender eine
Abgabenachricht (landeseinheitlicher Vordruck).

§ 40
Verschlusssachen, vertrauliche Angelegenheiten
(1) Fur Verschlusssachen ist die Verschlusssachen-
anweisung fiir das Land Sachsen-Anhalt (VSA-LSA) zu

beachten.

(2) Vertrauliche Vorginge sind als solche zu kennzeichnen.

" Sie werden innerhalb der Dienststelle in verschlossenen

Mappen/Umschligen befordert.

(3) Personalangelegenheiten sind vertraulich zu behan-
deln.

§41
Termine

(1) Termine sind so zu bestimmen, dass sie eingehalten
werden kénnen.

(2) Kann ein Termin nicht eingehalten werden, so ist
rechtzeitig Terminanderung zu beantragen.

§ 42
Wiedervorlage

Wiedervorlage wird verfiigt, wenn der Vorgang aus
sachlichen Griinden erst zu einem spiteren Termin weiter-
bearbeitet werden kann. Der Zweck der Wiedervorlage wird
stichwortartig angegeben, wenn er nicht ohne weiteres
erkennbar ist.

§43
Arbeitsriickstinde

Alle Beschiftigten sind verpflichtet, ihre Vorgesetzten
zu unterrichten, wenn groflere Arbeitsriickstinde zu ent-
stehen drohen. '

3. Schriftverkehr

§44
Allgemeines

(1) Unnétiger Schriftverkehr unterbleibt.

(2) Vor allem im inneren Geschiftsverkehr ist die miind-
liche oder fernmiindliche Erledigung der schriftlichen
vorzuziehen. Soweit erforderlich, wird der Inhalt des
Gesprichs in einem Vermerk festgehalten. Ferngespriache
werden so vorbereitet, dass sie moglichst kurze Zeit bean-
spruchen.

(3) Schriftverkehr soll vereinfacht werden durch

1. Ubersendung von Schriftstiicken auf elektronischem
Weg oder durch Telefax, wobei grundsitzlich auf einen
Zweitversand auf dem Postweg zu verzichten ist,
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2. Ubersendung von Schriftstiicken mit Kurzmitteilung _

(landeseinheitlicher Vordruck),

3. Pendelbrief (landeseinheitlicher Vordruck) fiir Riick-
fragen, mit denen eine kurze Antwort erbeten wird;
wobei die handschriftliche Erledigung gewihlt werden

sollte.

(4) Ist zu erwarten, dass die Empfingerin oder der Emp-
fanger Mehrdrucke von Schreiben bendtigt, so sind diese
soweit moglich in der erforderlichen Anzahl beizufiigen. .

§ 45
Form der Schriftstiicke

(1) Die Behordenbezeichnung lautet: -Landesverwaltungs-

" amt®. Der Behordenbezeichnung diirfen Zusitze hinzu-

gefiigt werden, wenn Rechtsvorschriften es bestimmen.

(2) AuBler bei Schreiben an Behé’)rdeh und wenn es nach
Art und Inhalt nicht angebracht ist, werden in der Regel
Hoflichkeitsanrede und Gruformel gebraucht.

(3) In jedem Schreiben sind die oder der Bearbeitende,
dessen Telefonnummer, das Geschiftszeichen (Weiser-
zeichen laut Geschiftsverteilungsplan und Aktennummer)
sowic die Bezugszeichen anzugeben. Schreiben sollen
kurz, klar, erschopfend, hoflich und verstindlich sein.

“4) Die’,,Regel'n fiir Maschineschreiben des Deutschen

Instituts fiir Industrienorm e.V. (DIN) sind gegebenenfalls

nach MaBigabe einer Ordnung fiir Textverarbeitung ent-
sprechend anzuwenden.

§ 46
Vordrucke, Stempel

- (1) Fur haufig wiederkehrende gleichartige Arbeits-
vorgange werden Vordrucke oder Stempel verwendet. Vor-
drucke werden nach DIN-Normen gestaltet. Die Regelungen
fiir die Gestaltung und Beschaffung von Vordrucken in der
Landesverwaltung Sachsen-Anhalt sind zu beachten.

(2) Vordrucke, in die aufler der Anschrift nur wenige
Angaben einzutragen sind, konnen — auch im Schrift-
verkehr nach aufien — handschriftlich leserlich ausgefiillt
werden.

§47
Aktenvermerk

(1) Aktenvermerke werden iiber alle aus den Akten nicht
ersichtlichen Ereignisse gefertigt, die fiir das Verstindnis
des Vorganges und die weitere Bearbeitung bedeutsam sind.
Sie werden so knapp wie moglich gefasst und sollen keine
Ausfithrungen enthalten, die in ein anschlieBendes Schreiben
aufgenommen werden.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke fiir abschlieSend
Zeichnende werden nur gefertigt, wenn der Akteninhalt
besonders  umfangreich oder uniibersichtlich ist.

§ 48
* Entwurf, Reinschrift

(1) Entwwrf und Reinschrift werden grundsitzlich in
einem Arbeitsgang gefertigt. Der Entwurf wird durch
~Entwurf™ (abgekiirzt ,,E*) kenntlich gemacht.
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(2) Vorgesetzte sollen Schriftstiicke nur dndern, wenn
es sachlich geboten ist.

(3) Die einzelnen Teile des Entwurfs (Vermerke, Schreiben
usw.) werden nummeriert. Am Schluss wird entsprechend
der Aktenordnung fiir die Landesverwaltung von Sachsen-
Anbhalt verfiigt:

Wy. = Wiedervorlage
z.Vg. = zum Vorgang
z. S. = zur Sammlung
Wgl. = Weglegen

z.d. A. = zuden Akten.

Die Nummerierung und die Schlussverfiigung werden in
der Regel handschriftlich vorgenommen.

§ 49
Privatdienstschreiben

(1) Im- Behordenverkehr sind Schreiben dienstlichen
Inhalts grundsitzlich nur an die Behorde zu richten. Ist in
dienstlichen Angelegenheiten aus besonderen Griinden
ein personlicher Schriftwechsel zwischen Behorden-
angehorigen angezeigt, so werden Name und Amts- oder
Dienstbezeichnung der oder des Unterzeichnenden unter
die Behordenbezeichnung gesetzt (Privatdienstschreiben).

‘(2) Privatdienstschreiben sind in den Geschiftsgang zu
geben.

§ 50
Erlasse, Berichte, Schreiben

(1) ,.Erlasse sind Schreiben oberster Landesbehorden
an nachgeordnete Behdrden. Schreiben an iibergeordnete
Behorden werden als ,Berichte”, an -gleichgeordnete
Behorden und Privatpersonen als ,,Schreiben® und an
nachgeordnete Behorden als ,,Verfiigung* bezeichnet.

§51 .
Hinweise auf Rechtsquellen, Abkiirzungen

(1) Gesetze, Verordnungen undall gemeine Verwaltungs-

“vorschriften sind mit Datum und Fundstelle anzugeben,

sofern es sich nicht um allgemein bekannte Vorschrifren
handelt. Die Grundsitze der Rechtsformlichkeit (Anlage
zur Gemeinsamen Geschiftsordnung der Ministerien des
Landes Sachsen-Anhalt ~ Besonderer Teil — ) sind zu be-
achten.

(2) Kurzbezeichnungen und Abkiirzungen werden in
der festgelegten oder allgemein iiblichen Form verwendet.
Bei nicht gelaufigen Abkiirzungen wird bei der ersten
Erwiahnung die vollstandige Bezeichnung angegeben und
die Abkiirzung in Klammern hinzugefiigt. '

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen werden nur
solche Kurzbezeichnungen und Abkiirzungen verwendet,
die in der Bevolkerung allgemein bekannt sind. Im Zweifel
sind beide nicht zu verwenden.
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4. Zeichnung, Absendung

§ 52
Grundsatz

(1) Auf der Grundlage der im Geschiftsverteilungsplan
zugewiesenen Aufgaben zeichnen die Bearbeitenden grund-
satzlich die von ihnen verfassten Schriftstiicke.

(2) Jeder Beschiftigte tibernimmt mit der Zeichnung die
Verantwortung fiir seine Zustindigkeit und fiir den Inhalt
des Schriftstiickes sowie dafiir, dass die Vorschriften iiber
die Zusammenarbeit und alle Arbeitsvermerke beachtet
worden sind.

(3) Das Zeichnungsrecht von Beschiftigten kann in
begriindeten Fillen voriibergehend eingeschrinkt werden.
Die Einschrinkung ist mit der.oder dem Beschiftigten zu
erdrtern und in regelmiéBigen Abstinden zu tiberpriifen.

_ §53
Zeichnung durch Vorgesetzte

(1) Vorgesetzte zeichnen, soweit dies. in Rechts- und
Verwaltungsvorschriften vorgeschrieben ist, im Ubrigen
‘entsprechend der von ihnen ausgeiibten Funktion, wenn

1. in Berichten an oberste Landesbehorden Stellung-
nahmen abgegeben oder Vorschlige gemacht werden,

2. dies im Einzelfall ausnahmsweise (z. B. durch Arbeits-
vermerk) bestimmt ist,

3. zweifelhaft ist, ob eine Entscheidung von den vorgege-
benen Arbeitszielen gedeckt ist,

4. die Fachkenntnisse des Bearbeiters fiir die abschlieBende
Beurteilung eines Vorgangs nicht ausreichen,

5. aus individuellen Griinden (z. B. Einarbeitung, vermin-
derte Leistungsfahigkeit) die Einschrankung der Zeich-
nungsbefugnis des Bearbeiters erforderlich ist,

" 6. dies in einem fiir jedes Referat aufzustellenden Vorbe-
haltskatalog bestimmt ist.

(2) Der Vorbehaltskatalog nach Abs. 1 Nr. 6 wird von der
Abteilungsleiterin oder dem Abteilungsleiter in Zusam-
menarbeit mit der Referatsleiterin oder dem Referatsleiter
aufgestellt. Die Prisidentin oder der Prisident kann fest-
legen, welche Angelegenheiten ihr oder ihm sowie der
Vizeprisidentin oder dem Vizeprisidenten im Vorbehalts-
katalog zur Zeichnung vorzubehalten sind. Der Vorbehalts-
katalog soll die Zeichnungsvorbehalte genau beschreiben
und die Zeichnungsbéfugnis des Bearbeiters insgesamt
moglichst wenig einengen. Das Organisaﬁonsreferat erhalt
Gelegenheit zur Stellungnahme.

§ 54
Zeichnung von Kassenanordnungen

Zur Zeichnung/Freigabe von Késseﬁanordnungen sind
nur der Beauftragte fiir den Haushalt (BfdH) und die von
ihm schriftlich ermichtigten Beschiftigten befugt.

§ 55
Zeichnungsformen

Es zeichnen

1. die Prasidentin oder der Prasident sowie die Vizeprisi-
dentin oder der Vizeprasident mit ihrer oder seiner
Funktionsbezeichnung unter dem Namen,

2. die Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsleiter, wenn sie
die Vizeprisidentin oder den Vizeprisidenten in dieser
Funktion vertreten, mit dem Zusatz ,,In Vertretung der
Vizeprasidentin oder des Vizeprisidenten“ iiber dem
Namen.

In allen iibrigen Fillen wird mit dem Zusatz ,.Jm Auftrag“
gezeichnet.

§ 56
Zeichnung des Entwurfs -

(1) Schriftstiicke, die von Vorgesetzten zu zeichnen
sind, werden im Entwurf nach der Schlussverfiigung unten
rechts vom Bearbeitenden mit Namenszeichen und Datum
versehen und auf dem Dienstweg vorgelegt. Vorgesetzte,
die nicht selbst zeichnen, verfahren ebenso.

(2) Fir elektronisch erstellte und zu versendende Schrift-
stiicke kann durch geeignete organisatorische und tech-
nische MaBnahmen auf eine eigenhindige Abzeichnung
verzichtet werden. Jedoch miissen auf dem fiir die Akten
auszudruckenden Entwurf alle Zeichnungen erkennbar
sein; die Absendung muss gegebenenfalls handschriftlich
vermerkt werden-oder durch geeignete Protokolle nach-
gewiesen werden.

(3) Wer abschliefiend zeichnet, unterzeichnet den Ent-
wurf mit seinem Namenszeichen und setzt das Datum ein.

(4) Vor Absendung priift das federfiihrende Referat, ob
alle Mitzeichnungen vorliegen.

§57
Betexhgung bei der Abfassung von Schriftstiicken

Werden weitere Beschaftigte bei der Abfassung eines
Schriftstiickes beteiligt, so zelchnen sie den Entwurf eben-
falls ab.

§58
Mitzeichnung

(1) Die Mitzeichnung eines  Entwurfes erfolgt mit
Namenszeichen und Datum.

(2) Das federfiihrende Referat fithrt das Mitzeichnungs-
verfahren durch und legt im Entwurf in einer Mitzeich-
nungsleiste die zu beteiligenden Organisationseinheiten fest.

(3) Der Entwurf wird von dem federfiihrenden Referat
vor der Mitzeichnung abgezeichnet.

(4) Vorgeschlagene Anderungen und/oder Erginzungen

des Entwurfes sind dem federfiihrenden Referat schriftlich
mitzuteilen.
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(5) Zur Beschleunigung des Verfahrens kann die Ein--

holung dér Mitzeichnung im Sternverfahren erfolgen, das
heiBt jeder Beteiligte erhilt separat einen Entwurf zur
Mitzeichnung.

(6) Kommt beziiglich einer Anderung, Erginzung oder
Ablehnung eine Einigung unter den Beteiligten nicht
zustande, entscheidet die oder der nichste gemeinsame Vor-
gesetzte.

§ 59
Zeichnung der Reinschrift, Datum

(l).Wer die Reinschrift eigenhﬁndig unterschreibt, setzt
in der Regel auch das Datum ein.

(2) Schreiben, die mit Hilfe elektronischer Biirokom-
munikationssysteme hergestellt werden, konnen in geeig-

-neten Fillen nur mit der maschinenschriftlichen Namens-

angabe des Zeichnenden herausgegebe,q werden. In solchen
Fillen ist vor der Namensangabe die Abkiirzung ,,gez.* ein-
zufligen.

. § 60
Dienstsiegel, Beglaubigungen

(1) Die Ermichtigung zur Fithrung von Dienstsiegeln
und zur Vornahme von Beglaubigungen wird schriftlich
erteilt.

(2) Die Zahl der Dienstsiegel ist auf das notwendige MaR
zu beschrianken. Dies gilt ebenso fiir den Personenkreis,

der zu Fiihrung des Dienstsiegels berechtigt ist.

(3) Dienstsiegel werden fortlaufend nummeriert und

-gegen Empfangsbekenntnis ausgehdndigt. Sie sind ver-

schlossen aufzubewahren; bei Verlust ist die Ausgabestelle
unverziiglich zu unterrichten.

§ 61
Laufmappen, Absendung

(1) Innerhalb des Landesverwaltungsamtes werden die
Vorginge in Laufmappen befordert. Fiir die Weitergabe der
Laufmappen ist das Weiserzeichen des jeweiligen Bear-
beiters anzugeben. Sofort- und Eilvorginge werden beson-
ders gekennzeichnet. '

(2) Im Schriftverkehr nach auflen werden alle abzusen-
denden Schriftstiicke der Poststelle zugeleitet. Das Nihere
regelt die Ordnung fiir den Postdienst.

5. Sitzungen

§ 62
Einladungen

(1) Einladungen zu Besprechungen an Beschiftigte
anderer Behorden werden an die Behorde gerichtet. Die
miteingeladenen Stellen werden in der Einladung be-
zeichnet. Die Einladungen sollen rechtzeitig vor dem Be-
sprechungstermin versandt werden.
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(2) Der Besprechungsgegenstand ist in der Einladung
genau zu bezeichnen. Gegebenenfalls sollen Besprechungs-
unterlagen der Einladung beigefiigt werden.

§ 63
Niederschrift

Grundsitzlich wird iiber die Ergebnisse einer Sitzung
eine Niederschrift gefertigt und den Teilnehmern zugeleitet.

Abschnitt V
Innerer Dienstbetrieb

§ 64
_Textverarbeitung

(1) Zur Erledigung von Schreibarbeiten kann ein selb-
standiger Schreibdienst eingerichtet werden.

(2) Im Ubrigen werden die Organisation des Schreib-
dienstes und der Vervielfiltigung sowie die Gestaltung der -
Texte, das Diktieren, Schreiben und Vervielfiltigen in den
Ordnungen fiir die Textverarbeitung geregelt.

§ 65
Schriftgutverwaltung
Das Schriftgut ist nach der Aktenordnung (AktO) Zu

verwalten. Die oder der zustandige Vorgesetzte hat auf die
Einhaltung hinzuwirken und diese zu kontrollieren.

§ 66
Dienstreisen, Urlaub

(1) Die Genehmigung einer Dienstreise ist vor Antritt
zu beantragen (landeseinheitlicher Vordruck). Einzelheiten
hierzu werden in einer Ordnung geregelt.

(2) Urlaub ist rechtzeitig zu beantragen. Er . darf nur
gewahrt werden, wenn die sachgemiBe Vertretung sicher-
gestellt ist.

(3) Dienstreise und Urlaub diirfen nur angetreten werden,
wenn die Genehmigung vorliegt.

§ 67
Erkrankung, andere Dienstbehinderungen, Dienstunfall

(1) Bleibt eine Beschiftigte oder ein Beschiftigter dem
Dienst wegen Erkrankung fern, so unterrichtet sie oder er
die Vorgesetzte oder den Vorgesetzten unverziiglich tiber
die voraussichtliche Dauer der Erkrankung. Die oder der
Vorgesetzte unterrichtet sofort das Personalreferat. Dauert
die Dienstunfihigkeit linger als drei Tage, so ist dem
Personalreferat unmittelbar eine arztliche Bescheinigung
zu itbersenden. Den Wiederantritt des Dienstes teilt die oder
der Beschiftigte dem Personalreferat auf dem Dienstweg
selbst mit.

) Fiir andere Dienstbehinderungen gilt Abs. 1 ent-
sprechend.
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(3) Dienst- und Arbeitsunfille sind, auch wenn die oder
‘der Beschiftigte dem Dienst nicht fernbleibt, unverziiglich
dem Personalreferat anzuzeigen.

§68
Meldungen persdnlicher und dienstlicher Art

(1) Beschafugte melden sich bei erstmaligem Dienst-
antritt und beim Wechsel des Arbeitsplatzes bei thren Vor-
geselzten.

(2) Jeder Beschiftigte zeigt Vorkommnisse personlicher
Art. die dienstliche Auswirkungen haben kénnten (z. B.
.—inderung des Familienstandes, Wohnungswechsel), un-
verziiglich dem Personalreferat an.

§ 69
Verbot des Handels in Behtrden

Es ist nicht gestattet, in den Dienstgebiuden und dienst-
lichen Anlagen Waren und Dienstleistungen fiir private

Zwecke anzubieten oder zu vertreiben. Ausnahmen sind’

nur fiir Kantinen zugelassen. Sie diirfen auch solche Waren
verkaufen, die dem alsbaldigen Verbrauch oder Verzehr
durch die Beschiftigten bestimmt sind.

§ 70
Sammlungsverbot, Unterschriftensammlungen

In den Dienstgebiuden, Dienstraumen und anderen
dienstlichen Anlagen sind offentliche Sammlungen fiir
auBerdienstliche und kommerzielle Zwecke jeder Art
grundsitzlich untersagt. Ebenso untersagt sind jegliche
offentliche Unterschriftensammlungen.

Abschnitt VI
Schlussvorschriften

§71
In-Kraft-Treten

Dieser Erl. tritt mit Wirkung vom 1. 7. 2004 in Kraft.
Gleichzeitig treten die Bezugs-RdErl. zu a und b aufler
Kraft.

V.

Stellenausschreibungen

Der Bundesrechnungshof. Méchten auch Sie im Rahmen
der externen Finanzkontrolle dazu beitragen, dass in
der Bundesverwaltung wirtschaftlich verfahren wird?
~ Dann finden Sie bei uns ein geeignetes Aufgabenfeld.
Als unabhingiges Organ der Finanzkontrolle priift der
Bundesrechnungshof die gesamte Haushalts- und Wirt-
schaftsfilhrung des Bundes und berit den Bundestag,
den Bundesrat und die Bundesregierung. Bei seinen Auf-
gaben wird er durch neun Prifungsimter unterstiitzt.

Fir das Priifungsamt des Bundes in Magdeburg
suchen wir

L

eine Beamtin oder einen Beamten des gehobenen nichttech-
nischen Verwaltungsdienstes als Priiferin oder Priifer im
Bereich ,,Unfailversicherung®

— Kennzeichen 2004-0087P —

Ihre Titigkeitsschwerpunkte: Priiffungs- und Beratungs-
aufgaben auf dem Gebiet der Unfallversicherung, Planung
von Priifungsschwerpunkten, Erstellung von Priifungs-
konzepten, Durchfiihrung von Erhebungen, Erorterung von
Priifungsergebnissen und Entwurf von Priifungsberichten.

Das Anforderungsprofil: Laufbahnpriifung des gehobenen
nichttechnischen Verwaltungsdienstes, z. B. im Fach-

‘

bereich Sozialversicherung, mit iiberdurchschnittlichem
Priifungéergebnis; Uberdurchschnittliche dienstliche Be-
urteilungen; In der Praxis erworbene Kenntnisse in der
Sozialen Sicherung (insbesondere der Unfallversicherung)
und moglichst auch im Haushaltsrecht; Priifungserfahrung
in der offentlichen Finanzkontrolle wiren von Vorteil;
Anwendung DV-gestiitzter Textverarbeitung; Analytisches
Denk-und Urteilsvermogen, Teamfahigkeit, Uberzeugungs-
kraft und Durchsetzungsvermogen, Kommunikations- und
Kooperationsfihigkeit, Verhandlungsgeschick; Fahigkeit zu
konzeptionellem Arbeiten; Gutes miindliches und schrift-
liches Ausdrucksvermogen, Bereitschaft zu Dienstreisen.

_Sie haben ein Amt bis zur Besoldungsgruppe A12 BBesO

inne. .

II.

eine Beamtin oder einen Beamten des gehobenen nicht-
technischen Verwaltungsdienstes als Priiferin oder Priifer
im Bereich ,,Leistungsgesetze*

— Kennzeichen 2004-0088P —

Thre Titigkeitsschwerpunkte: Priifungs- und Beratungs-
aufgaben auf den Gebieten verschiedener sozialer Leis-
tungsgesetze (Aufstiegsfortbildungsforderungsgesetz, Bundes-
ausbildungsférderungsgesetz, Bundeserziehungsgeldgesetz,
Unterhaltsvorschussgesetz, Wohngeldgesetz), des Kinder-
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