Aus- und Fortbildungsinstitut
des Landes Sachsen-Anhalt
als zustandige Stelle nach BBIG
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Hinweis: Die Klausur besteht aus 12 Seiten (incl. Deckblatt und
3 Anlagen).
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Aufgabe 1 (10 Punkte)
Bei der Stadt Magdeburg wird jedes Jahr immer ein/eine Verwaltungsfachangestellte/Verwal-
tungsfachangestellter ausgebildet. Aulerdem wird alle 3 Jahre ein/eine Auszubildende/Auszubil-
dender fur den Beruf der/des Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste eingestellt.

Durch den Fachkraftemangel im Bereich der staatlich anerkannten Erzieher/innen hat sich die
Stadt Magdeburg Uberlegt, nun auch 4 Auszubildende in der praxisintegrierten Ausbildung
zur/zum staatlich anerkannte/anerkannten Erzieher/Erzieherin auszubilden. Die Auszubildenden
haben ihre Ausbildung zum 01.08.2022 begonnen.

Der Auszubildende Peter Fleilig hat am 01.08.2022 seine Ausbildung als Fachangestellter flr
Medien- und Informationsdienste begonnen. Er hat sich an den Personalrat der Stadt Magdeburg
gewandt, um sich Uber seine Rechte zu informieren. Dieser schléagt ihm vor, eine Jugend- und

Auszubildendenvertretung (JAV) zu griinden.

1.1 Erklaren Sie kurz, unter welchen Voraussetzungen eine JAV bei der Stadt Magdeburg ge-
grundet werden kann! (2 Punkte)

1.2 Erlautern Sie kurz, wer fur die JAV wahlberechtigt bzw. wahlbar ist und wie viele Mitglieder
derzeit bei der Stadt Magdeburg gewéhlt werden kénnen! (4 Punkte)

1.3 Nennen Sie drei typische Aufgaben der JAV! (4 Punkte)

Begriinden Sie |hre Antworten unter Angabe der gesetzlichen Grundlagen!



Aufgabe 2 (17 Punkte)
Ordnen Sie folgende Begriffe den Definitionen bzw. Aussagen zu und tragen Sie den entspre-

chenden Begriff in die freie Spalte der nachfolgenden Tabelle ein!

Verwaltung, Anstalt, Erlass, Organisationsgewalt, Aufbauorganisation, Gewaltenteilung, Sicht-
vermerk, hoheitliche Verwaltung, oberste Landesbehérde, Ablauforganisation, schlicht-hoheitli-
che Verwaltung, Projektgruppe, Einlinienorganisation, elektronische Verwaltung, Behérde, Stelle,

Dezentralisation

2.1 | Eine organisatorisch verselbstandigte Einrichtung der 6ffent-
lichen Verwaltung ist mit einem Bestand an sachlichen und
persénlichen Mitteln ausgestattet und dient einem bestimm-
ten Offentlichen Zweck.

2.2 | Die Gebildestruktur einer Behérde zeigt das institutionelle Ge-
flige einer Behorde -innere Gliederung- auf. Die Bildung und
der Bestand von Organisationseinheiten ist hierfir eine we-
sentliche Grundlage.

2.3 | Die Stadt Dessau-Roflau erteilt eine Abbruchverfiigung fir
ein baufélliges Gebdude.

2.4 | Das Birgerbiro gibt Herrn Meyer Auskunft zur Beantragung
von Wohngeld.

2.5 | Die Leistungsfahigkeit der Landesverwaltung ist durch den
Einsatz moderner Informations- und Kommunikationstechno-
logien zu optimieren.

2.6 | Ministerium fur Infrastruktur und Digitales des Landes Sach-

sen-Anhalt

2.7 | Festlegung eines Bearbeitungsablaufs in einer Verwaltungs-
vorschrift

2.8 | Jede Stelle, die Aufgaben der 6&ffentlichen Verwaltung wahr-
nimmt.

2.9 | Tatigkeit des Staates, die weder Gesetzgebung noch Recht-
sprechung oder Regierung ist.

2.10 | Die kleinste organisatorische Einheit einer Behérde, der der
Aufgaben- und Tatigkeitsbereich eines Mitarbeiters zugeord-

net ist.

2.11 | Kennzeichnet auf einem Eingang die Kenntnisnahme eines
Vorgesetzten.

2.12 | Schreiben einer obersten Behdérde an eine nachgeordnete
Dienststelle

2.13 | Organisationseinheit, die besondere Aufgaben von begrenz-
ter Dauer wahrnimmt.

2.14 | Recht, juristische Personen und Organe zu bilden und auch
wieder aufzulésen.

2.15 | Tragendes Organisationsprinzip des Rechtsstaates, vorgege-
ben durch Art. 20 11 S. 2 GG.

2.16 | Auslagerung von Aufgaben aus einem Ministerium in eine lan-
desweite rechtsfahige Kérperschaft des éffentlichen Rechts.

2.17 | Aufbauorganisatorisches Modell, in dem das Prinzip der Ein-
heit der Aufgabenerteilung herrscht, so dass jeder Mitarbeiter
nur einen Vorgesetzten hat.




Aufgabe 3

(8 Punkte)

Das Landesverwaltungsamt (LVwA) gehdrt zur unmittelbaren Verwaltung des Landes Sachsen-

Anhalt. Es erfullt seine Aufgaben durch verschiedene Formen des Verwaltungshandelns. Diese

sind der Verwaltung entweder gesetzlich vorgegeben oder es steht in ihrem Ermessen, welcher

Rechtsform des Verwaltungshandelns sie sich bei der Erledigung ihrer Aufgaben bedient.

3.1 Definieren Sie kurz den Begriff ,unmittelbare Landesverwaltung"!

(2 Punkte)

3.2 Ordnen Sie folgende Behdérden der unmittelbaren und mittelbaren Landesverwaltung Sach-

sen-Anhalt zu! Nutzen Sie nachfolgende Tabelle!

(5 Punkte)

Staatskanzlei und Ministerium fur Kultur, Stadt Magdeburg, Finanzamt Dessau-RoRlau, Aus-

und Fortbildungsinstitut des LSA, Stiftung Bauhaus Dessau

Unmittelbare Landesverwaltung

Mittelbare Landesverwaltung

3.3 Nennen Sie die einschlagige Rechtsquelle, die den Aufbau der Landesverwaltung Sachsen-

Anhalt regelt!

(1 Punkt)



Aufgabe 4 (22 Punkte)
Die Tarifbeschéaftigte Frau Schmidt, Frieda ist seit Oktober 2015 Sachbearbeiterin im Referat Or-
ganisation, Informationstechnik des Landesverwaltungsamtes (LVwA) in Sachsen-Anhalt. Das
Referat 102 hat seinen Sitz im Dienstgebaude Ernst-Kamieth-Stralle 2, 06112 Halle (Saale). Am
14.02.2023 hatte Frau Schmidt einen Unfall im Treppenhaus des Dienstgebaudes erlitten. Sie
hat noch am selben Tag das Referat 104, Personaleinsatz, Personalbetreuung, tber den Unfall
entsprechend informiert und sich bis zum 20.02.2023 arbeitsunféhig gemeldet.

Da der Unfall zu einer Arbeitsunféhigkeit von mehr als 3 Kalendertagen gefiihrt hat, ist der Unfall
durch das Referat 104 gegenliber der Unfallkasse Sachsen-Anhalt, Kasperstralle 31, 39261
Zerbst/Anhalt schriftlich anzuzeigen. Da eine elektronische Ubermittlung der Unfallanzeige leider
noch nicht méglich ist, ist diese mit der Post zu Ubersenden.

Die zustandige Personalsachbearbeiterin im Referat 104, Frau Meyer (Weiserzeichen 104.1.3)
hat begonnen, die Unfallanzeige (Anlage 1) auszufilllen. Sie ist jedoch kurzfristig erkrankt. Ihre
Vertreterin, Frau Glick mit dem Weiserzeichen 104.1.4 hat nunmehr die Aufgabe, die Unfallan-
zeige zu vervollstandigen und die Ubersendung der Anzeige mit einer Kurzmitteilung entspre-
chend vorzubereiten und zu veranlassen. Der Vorgang ist Frau Meyer nach Riickkehr vorzulegen.

Hierzu ist Folgendes zu veranlassen:

Aufgaben

4.1 Erganzen Sie als Frau Gluck die Unfallanzeige (Anlage 1) um die noch erforderlichen Daten!
Diese sind dem vorstehenden Sachverhalt sowie den nachfolgenden Hinweisen zu entneh-
men. (11,5 Punkte)

4.2 Fertigen Sie zur Ubersendung der Unfallanzeige auf dem beiliegenden Vordruck (Anlage 2)
den Entwurf einer Kurzmitteilung an! Der Unfallkasse ist die Mdéglichkeit zu Riickfragen an-
zubieten. Frau Gluck kann die Kurzmitteilung selbst unterzeichnen. Verfiigen Sie die entspre-
chenden Arbeitsschritte! (10,5 Punkte)

Hinweise
a) Das LVWA wendet die ,Geschaftsordnung des Landesverwaltungsamtes (GO LVwA) vom
21.05.2021 an (Anlage 3 - Auszug).
b) Das Referat 104 hat seinen Sitz in der Ernst-Kamieth-Str. 2, 06112 Halle (Saale).
c) Die gegenlber der Unfallkasse erteilten Unfallanzeigen werden unter dem Aktenzeichen:
02330 gefuhrt. Frau Gluck hat die Telefonnummer: 0345/514 1288.
d) Frau Schmidt, Frieda geb. 04.02.1988, deutsche Staatsangehdérigkeit
wohnhaft: Hanoierstralle 4, 06118 Halle (Saale)
Krankenkasse: AOK Sachsen-Anhalt, 06108 Halle (Saale)



e) Frau Bayer, Elsa hat den Unfall gesehen und Erste Hilfe geleistet. Sie ist Sachbearbeiterin im
Referat 307, Verkehrswesen, des LVWA und wohnhaft in der Dessauer Str. 86, 06114 Halle
(Saale).

f)  Weitere erforderliche Daten, die sich aus dem Sachverhalt nicht ergeben, kénnen frei gewahlt

werden.

Aufgabe 5 (5 Punkte)

Beschreiben Sie, wie ein Unfall, der sich in |hrer Ausbildungsbehérde ereignet hat und bei der

eine arztliche Versorgung notwendig ist, telefonisch zu melden ist!

Beschréanken Sie lhre Antwort stichpunktartig auf die ,\W-Fragen®!
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Anlage 2

KURZMITTEILUNG

SACHSEN-ANHALT

Ausfiillfeld fiir oberste Behdrden (z.B. Staatskanzlei)

Ausfiillfeld fiir nachgeordnete Behdrden (z.B. LVWA)

weitere Angab. f. oberste/nachgeordn. Behdrd. (z.B. Referat)

Datum:

Ihre Zeichen/lhre Nachricht vom:

Mein Zeichen/Meine Nachricht vom:

Betreff/Bezeichnung der Anlagen:

Bearbeitet von:

Anlage(n) Seite(n)* libersende ich

* bei Ubermittlung als Telefax einschlieRlich dieser Kurzmitteilung als Rechnungs-

zum
Verbleib

mit Dank
zuriick

weitere
Veranlassung
Empfangs-
bestétigung

beleg
auf lhre
Anforderung
mit der Bitte um
Kenntnis- Stellung- Bescheinigung |:| N
nahme nahme der Richtigkeit Riickgabe
U i e lhren
|:| Prifung Zustimmung Mitzeichnung i
Termin
Im Auftrag

Tel.:

Fax:
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Geschaﬂsordnung des Landesverwaltungsamtes
. (GO LVwA) |

Erl. des MI vom 27. Mai 2021 — 11-02200-1/1/14939/2;021 (MBL. LSA S. 520)

Bezug:

Exl. des MI vom 17. 6. 2004 (MBL LSA S. 399)

Abschnittl
- Allgemeines,
§ 1 Geltungsbereich .
§ 2 Grundsitze
§ 3 Beachtung

eite'rentﬁék— '
Znbestand u.nd Aufgab en-’
alung

gsgrundsatze

Abschnitt 2
Aufbauorganisation

1.
Allgemeines
6 Aufgaben, Einheit der Bebérge,
Zielstellung
7 Aufsicht
8

Gliederung des Jsfndesverwal-'
ttmgsamtes ;g igramm

: ets— und Projektgruppen
eschaftsverteilungsplan
2.
Einzelne Funktionen
§ 14 Prasidentin oder Prisident
§ 15 Vizeprésidentin oder Viz

O LN O LON e wn o wn

dent -
§ 16 Abteilungsleiterinnen
lungsleiter

§ 1T Referatsleltermn nd Referats- -

leiter und Refep#
ferenten
§18 Sachgeb1 iterinnen und
Sachge ; 1 slerter
§ 19 Sach beiterinnen und Sach—
begieiter .
§20 Iy ’/ arbeiterinnen und Mitarbei-

innen und R_e_:—

125. Erginzung, Dezember 2021

‘Inhaltsiibefsicht

§ 21 Vertretung bei ‘wesenheit oder
Verhind

K Abschrutt 3

Zusammenarbelt OEenthchkeltsal-
. beit :

Abschnitt 4
) Geschﬁftslauﬁ o

A4 Abtei- -

Vorgangsbearbe1tung )
§ 35 Bearbeitung der Vorga.nge
§ 36 Besprechungen, Riicksprachen

..§ 37 Zwischennachricht, Abgabe-

nachricht

§ 38. Verschlusssachen vertrauhche
Angelegenhelten

§ 39 Termine.

: §40 Vﬁedervorlagen

§41 'Arbeitsriickstande

LSA

2000-2/1 GO LVwA —Inhalt, §§ 1, 2

Seite 2
oy 230 B3y :§ 56 Mitzeichnung. .
Schriftverkehr . §57 Dienstsiegel, Beglaublgun

§ 42 Allgemeines . * §'58< Laufmappen, Absendung

§ 43 Form der Schriftstiicke 5

§ 44" Vordrucke, Stempel - Y o

§ 45 Aktenvermerk Siiwatigen

§ 46

Entwurf, Reinschrift

§ 59 Einladungen
§ 60 Nlederschrlft

§ 47 Privatdienstschreiben !

§ 48 Erlasse, Berichte, Schreiben 4

§ 49 Hinweise auf Rechtsquellen, Ab- ... ; ..: i etrieb
kiirzungen

Zeichnung, Absendung
§50 Grundsatz
§ 51 Zeichnung durch Vorgesetzte
§ 52 Zeichnung vor Kassenanordnun—
gem s
§ 53 Art der Zelchnung in Dokumen—
- tenime Dz.enstverkehr nach au--

© . Ben-r .t " P
§ 54 Zeichnung des Entm:l.rfs
§ 55 Beteiligung bei der- Abfassung ;

‘von Dokumeénten: . ‘ § 67

Abschnitt6
Schlussvoischriften
zrafttreten, AuBerkrafttreten
"’-:._Ab's-chni’q:t i ;
4 -Allgemeines
§ 1 Geltungsberexch
(@) Diese Geschaftsordnung gilt fiir das Landesverwaltungsamt (LVWA)
(2) Vorschnften fir: _:
1. das Kassen-, Rechnungs— und Priifungswesen,
2. for Verschlusssachen sowie., .
3. spezielle Regelungen unter anderem fir die Vergabekammem
gehen der Geschaftsordnung vor:

§ 2 Grundsatze e
(1) 1Dlese Geschaftsordnung regelt die Grundsatze der Orgamsatlon und Zu-
sammenarbeit sowie den Verwaltungsabhlauf im Landesverwaltungsamt und den
Dienstverkehr nach -auRen. 2Sie ist zusammen mit dem Organigramm und dem
jeweiligen Geschéftsverteilungsplan organisaforische Grundlage fiir, Aufbau und
Arbeit des Landesverwaltungsamtes.

(2) *Die Geschaftsordmmg soll dazu beitragen, den Verwaltungsablauf zweck-
maBig, einheitlich und wirtschaftlich zu gestalten. 2Dabei ist anzustreben, dass
Aufgaben Befugmsse imd Verantwortung sich weitgehend decken und mo ghchst
delegiert werden, um allen Bediensteten moglichst selbstindig und in ‘eigener
Verantwortung handeln und entscheiden zu lassen. 3Im Verwaltungsablauf ist
grundsitzlich von den Moghchkelten ‘der Informatlonstechmk Gebrauch Zu ma-
chen.

(3) *Die Prisidentin odei ‘der Prasident des Landesverwaltungsa.mtes erlasst
die erforderlichen: erganzenden Ordnu.ngen 2Sie diirfen dieser Geschaftsordnung
nicht widerspre¢hen.. *.-i

LSA 125. Ergénzung, Dezember 2021
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Kn. .+ =_.. nach Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen, :

s.K. = schriftliche Kurzdarstellung (des Sachverhaltes: mlt Bearbe1—
.-+ tungs- oder Entscheidungsvorschlag),

b.R. = bitte Rucksprache (kurze Erérterung),

z.U. = Reinschrift zur Unterschrift vorlegen,

» Rt = bevorzugt bearbelten -

,Sofort“ . .=. vor allen.anderen Vorgangen bearbe1ten

2Bei Rucksprachen ist der Anlass kurz kenntlich zu machen.

o e P,
Vorgangsbearbeitung

§35 Bearbeitung der Vorginge - i

(1) *Vorgsnge sollen unverzughch und nach Méglichkeit in einem Arbeitsgang
bearbeitet werden. ?Sie kénnén in papiergebundener Form oder in elektronischer
Form bearbeitet werden. 3Wird die elektronische Aktenfithrung angeordnet, miis-
sen die Vorgange ab dem hierfiir vorgesehenen Zeitpunkt elektronisch- gefiihrt
werden. “Eine papiergebundene Vorgangsbearbeitung.erfolgt ab diesem Zeit-
punkt nur noch, wenn dies durch Rechtsvorschrift angeordnet ist..

(2) Bei'elektronischer Vorgangsbearbeitung ist sicherzustellen, dass die Doku-
mente, der Laufweg und die Aufzeichnungen aus der Bearbeitung (zum Beispiel
Geschaftsablaufvermerke, Verfiigungen, Aktenvermerke;. Zeichnungen, Mit-
zeichnungen, Kenntnisnahmen) in Protokoll- und Bearbeitungsinformationen
nachgewiesen und dem richtigen elektronischen Vorgang zugeordnet werden.

(3) Beschwerden werden bevorzugt bearbeitet.

§ 36 Besprechungen; Riicksprachen
(1) *Besprechungen und Riicksprachen werden unverziiglich erledigt, die Erle-
digung wird mit Namenszeichen und Datum-auf dem Vorgang vermerkt 2Beu
elektronischer Vorgangsbearbeitung gilt § 35 Abs. 2 entsprechend. ¢

(2) Verzogern sich Besprechungen und Riicksprachen, so legen die Bedienste-
ten in dringenden Fallen das ihren Vorste]lungen entsprechende Arbeitsergebnis
mit emem erklarenden Vermerk vor.

'§ 37. "Zwischennachricht, Abgabenachncht
(1) 1Konnen Vorgange nicht innerhalb eines:Monats.nach Emgang erledlgt
werden, so ist unverzughch spétestens nach 14 Tagen eine Zwischennachricht
zu erteilen. 2Diese soll einen kurzen begriindenden Hinweis auf die voraussichtli-
che Dauer der Bearbeitung enthalten.

(2) Wird ein Eingang an eme andere Behorde abgegeben so erhalt d1e Emsen—
derin oder der Einsender eine Abgabenachrlcht

§38 Verschlusssachen, vertrauliche Angelegenhelten '
(1) Fiir Verschlusssachen ist die Verschlusssachenanweisung.fiir das Land
Sachsen-Anhalt (VSA-LSA) zu beachten.

(2) *Vertrauliche Vorgénge sind als solche zu kennzelchnen 2Sie werden inner-
halb der Dienststelle in'verschlossenen Mappen oder Umschligen befordert.

LSA 125 Erganzung, Dezember 2021
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'(3) Personalangelegenheiten sind vertraulich zu behandeln.

8§39 Termine
(1) Termine sind so zu bestimmen, dass sie emgehalten werden koénnen.

(2) Kann ein. Termin nicht elngehalten werden, so ist rechtzeitig eine Termin-~
anderung zu beantragen.

: - § 40 Wiedervorlagen

- 1Wledervorlage wird verfugt, wenn der. Vorgang aus sachlichen Griinden erst
zu einem spéteren Termin weiterbearbeitet-werden kann. *Der Zweck der Wie-
dervorlage wird stichwortartig angegeben, wenn er nicht ohne weiteres erkenn-
bar ist.

) § 41 Arbeitsriickstande

1Alle Bediensteten sind verpflichtet, ihre Vorgesetzten zu unterrichten, wenn
grofere Arbeitsriickstande zu entstehen drohen. 2§ 16 Abs. 4 und § 17 Abs. 3 sind
zu beachten.

.
Schriftverkehr

§42 Allgemeines
(1) ‘Unnétiger Schriftverkehr unterbleibt.

(2) *Vor allem im internen Geschiftsverkehr und im Geschiftsverkehr zwi-
schen Behorden ist die mundliche oder fernmiindliche Erledigung der schriftli-
chen oder elektronischen vorzuziehen. 2Soweit erforderlich, wird der Inhalt des
Gesprichs in eihem Vermerk festgehalten.

(3) Schriftverkehr soll vereinfacht und beschleumgt werden durch

1. Ubersendung von Dokumenten auf elektronischem Weg oder durch Telefax,
wobeil gru.ndsatzhch auf einen Zweitversand auf dem Postweg zu verzichten
ist,

2. Ubersendung von Dokumenten mit Kurzmitteilungén.

(4) Fir die elektronische Kommunikation sind die im Landesverwaltungsamt
angebotenen Verschliisselungsverfahren grundsétzlich zu verwenden.

(5) Ist zu erwarten, dass die Empfangerin oder der Empfanger Mehrdrucke
von Schreiben bené&tigt, so sind diese in der erforderlichen Anzahl beizufiigen.

§43 Form der Schriftstiicke
(1) *Die Behérdenbezeichnung lautet ,Landesverwaltungsamt“. 2Der Behor-
denbezeichnung diirfen Zusatze hinzugefiigt werden, wenn Rechtsvorschriften es
bestimmen.

. (2) *AuBer bei der Kommunikation mit Behérden und wenn es nach Art und
Inhalt, des Dokuments nicht angebracht, ist, werden in der Regel Hoflichkeitsan-
rede und GruBformel gebraucht. ZSchnftverkeh.r mit Behorden ist mit Anrede
und GruBformel zu versehen, wenn dieser an die jeweilige Behordenleiterin oder
den jeweiligen Behordenleiter oder an persénlich benannte Personen gerichtet
ist. -

(3) 'Die fiir die Bearbeitung zustindigen Bediensteten haben in jedem Schrei-
ben ihre Telefonnummer, ihre E-Mail-Adresse, das Aktenzeichen nach Aktenplan
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sowie die Bezugszeichen anzugeben. *Schreiben sollen kurz, klar, erschopfend,
hoflich und versténdlich sein.

(4) *Die Regeln fiir Maschmenschrelben sind i in.der DIN-Norm 5008 des DIN
Deutschen Instituts fiir Normung e.V. festgelegt. 2Sie sind nach MaBgabe des
Corporate Design der Landesregierung entsprechend anzuwenden :

§ 44 Vordrucke, Stempel
(1) ‘Fiir haufig wiederkehrende gleichartige ’Arbeitsvorginge werden Vordru-
cke oder Stempel verwendet. 2Vordrucke werden rnach DIN-Normen gestaltet.
3Die Regelungen fiir die Gestaltung und Beschaffing von Vordrucken in der Lan—
desverwaltung-Sachsen-Anhalt sind zu beachten.  --:7 '

(2) Vordrucke, in die auBer der Anschrift nur wenige Angaben einzutragen

sind, kénnen — auch im Schrlftverkehr nach auBen handschnfthch leserlich
ausgefiillt werden. . B g e 2 o

§ 45 Aktenvermerk
(1) *Aktenvermerke werden iiber alle aus den Akten nicht ersmhthchen Ereig-
nisse gefertigt, die fiir das Verstandnis des Vorgangs und die weitere Bearbeitung
bedeutsam sind. Sie werden so knapp wie moglich gefasst und sollen keine Aus-
fithrungen enthalten, die in ein anschlieBendes Schreiben aufgenommen werden.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke fiir abschlieBend zeichnende Bediens-
tete werden nur gefertigt, wenn der Akteninhalt besonders umfangreich oder un-
libersichtlich ist. B . .

“§46 ‘Entwurf, Reinschrift o
" (1) *Entwurf und Reinschrift werden bei paplergebundener Vorgangsbearbel—
tung moglichst in einem Arbeitsgang gefertlgt 2Der Entwurf wird’ durch ,Ent-
wurf (abgekiirzt ;E“) kenntlich gemacht

2) Vorgesetzte sollen Schnftstucke nur’ andem Wenn es sachlich geboten ist.
(3) 1Bei der Behandlung der Dokumente und der Bearbeltung der Vorgange

Wgl. = Weglegen _—

Wv. = Wiedervorlage, . s s : g

Zis S zZur Sammlung (Sammlung von Elngangen auf ein Rundschrei-

~+.-- 'ben oder einen Erlass, bis:eine Bearbeitung moglich ist), -
z.Vg. = zum Vorgang. (Ablage des Dokuments nach Abschluss der Bear-
o ’ beitung), =

zdA = zu den Akten (SchheBung des Vorgangs nach: Abschluss der Bear—

beitung). .

2Bei Abschluss der Vorgangsbearbeltung haben d_le fur die Bearbeltung zustandi-
gen Bediensteten zu prufen ob alle An.welsungen ‘der’ Verfugung erled.lgt sind.
3Insbesondere haben sie darauf zu achten; dass die Verfligung abschheBend ge-
zeichnet ist und dass verfugte Remschnften abgesandt smd

§47 Privatdienstschreiben

* (1) *Im Behérdenverkehr:sind Schreiben dienstlichen Inhalts grundsétzlich
nur an die Behorde zu richten. ?Ist in dienstlichen Angelegenheiten aus:besonde-
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ren Griinden ein personlicher Schriftwechsel zwischen Behérdenangehérigen an-
gezeigt, so werden Name und Amts- oder Dienstbezeichnung der oder des Unter-
zeichnenden unter die Behtrdenbezeichnung gesetzt (Privatdienstschreiben).

(2) Privatdienstschreiben sind in den Geschéftsgang zu geben.

. § 48 Erlasse, Berichte, Schreiben
!, Erlasse“ sind papiergebundene oder elektronisch iibermittelté Schriftstiicke
oberster Landesbehorden an nachgeordnete Behdrden. 2Schriftstiicke an tiberge-
ordnete Behorden werden als , Berichte®, an gleichgeordnete Behorden und Pri-
vatpersonen als ,,Schreiben® und an nachgeordnete Behérden als ,, Verfiigung“
bezeichnet.

§ 49 Hmwelse auf B.echtsquellen, Abkurzungen
(1) 1Gesetze Verordnungen und allgemeine Verwaltungsvorschriften sind mit
Datum und Fundstelle anzugeben, sofern es sich nicht um allgemein bekannte
Vorschriften handelt. ?Die Grundsétze der Rechtsformlichkeit (Anlage zur Ge-
meinsamen Geschiftsordnung der Ministerien des Landes Sachsen-Anhalt — Be-
sonderer Teil -) sind zu beachten.

(2) 'Kurzbezeichnungen und Abkiirzungen werden in der festgelegten oder all-
gemein {iblichen Form verwendet. 2Bei nicht geldufigen Abkiirzungen wird bei
der ersten Erwéhnung die vollstandige Bezeichnung angegeben und die Abkiir-
zung in Klammern hinzugefiigt.

(3) Im. Schriftverkehr mit vaatpersonen werden nur-solche Kurzbezeich-
nungen und Abkiirzungen verwendet, die in der Bevolkerung allgemein bekannt
sind. 2Im Zweifel sind beide nicht zu verwenden.

4.
Zexchnung, Absendung

§ 50 Grundsatz
(1) Auf der Grundlage der im Geschiftsverteilungsplan zugewiesenen Aufga-
ben zeichnen die fiir die Bearbeitung zustandlgen Bediensteten grundsatzhch die
von ihnen verfassten Dokumente.

(2) Die Bediensteten tibernehmen mit der Zeichnung die Verantwortung fir
ihre Zusténdigkeit und fiir den Inhalt des Dokuments sowie dafiir, dass die Vor-
schriften tiber dle Zusammenarbeit und alle Arbeltsvermerke beachtet worden
sind.

(3) *Das Zeichnungsrecht von Bediensteten kann in begriindeten Fallen vorii-
bergehend eingeschrinkt werden. 2Die Einschrankung ist mit den betroffenen
Bediensteten zu ertrtern und in regelméfBigen Absténden zu tiberpriifen.

§51 Zeichnung durch Vorge"s'et'zte.
(1) Vorgesetzte zeichnen, soweit dies in Rechts- und Verwaltungsvorschriften
vorgeschrleben ist, im' Ubngen eritsprechend der von ihnen ausgetibten Funktion,
wenn:

1. in Berichten an oberste Landesbehorden Stellungnahmen abgegeben oder
Vorschlédge gemacht werden,

2. dies im Einzelfall ausnahmsweise (zum Belsplel durch Arbeltsvermerk) be-
stimmt-ist, ]
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3. zweifelhaft ist; ob.eine Entscheldung von den- vorgegebenen Arbeltsmelen
gedeckt ist, g

4. die Fachkenntnisse der Bedlensteten fur die abschheﬁende Beurtellung des
Vorgangs nicht ausreichen, '

. aus individuellen Griinden (zum Be1sp1e1 Emarbeltung, vermmderte Leis-
tungsfahigkeit) die Emschrankung der Ze1chnungsbefugms von Bedlensteten
“erforderlich ist, -

6. dies in einem fur das Referat aufgestellten Vorbehaltskatalog bestlmmt 1st

(2) *Der Vorbehaltskatalog nach Absatz 1 Nr. 6-wird-von:der Abteﬂungslelterm
oder dem Abteilungsleiter in Zusammenarbeit mit der Referatsleiterin odeér-dem
Referatsleiter aufgestellt. 2Die Prisidentin oder der Prasident kann festlegen,
welche Angelegenhelten ihr oder'ihm sowie der Vizéprasidentin oder dem Vize-
prasidenten im Vorbehaltskatalog zur Zeichnung vorzubehalten sind. *Der Vor-
behaltskatalog soll die Zeichnungsvorbehalte genau beschreiben und die Zeich-
nungsbefugnis der Bediensteten insgesamt moglichst -wenig emengen 4Das Orda-
nisationsreferat erhalt Gelegenheit zur Stellungnah.me

w

§52 . Zeichnung von. Kassenanordnungen N
Zur Zelchnung und zur Freigabe von Kassenanordnungen smd nur d1e oder
der Beauftragte fiir den Haushalt (BfH) und die von ihr oder ihm schriftlich er-
michtigten Bediensteten befugt.

§53 Art der Zeichnung in Dokumenten im Dienstverkehr nach aufien -

(1) *Bei papiergebundener Vorgangsbearbeitung sind 'Reinschriften in der Re-
gel eigenhindig zu zeichnen. *Wer die Reinschrift eigenhindig unterschreibt,
setzt in der Regel auch das Datum ein. Beglaubigungen sind zulédssig. “Wird
bei elektronischer Vorgangsbearbeitung eine durch Rechtsvorschrift angeordnete
Schriftform durch eine andere:gesetzlich vorgesehene Form ersetzt, erfolgt die
Zeichnung nach MaBgabe der msowelt geltenden gesetzlichen Bestimmungen.

(2) *Es zeichnen:

7 1. die Pra51dent1n oder der Pras1dent sowie. dle Vlzepra51dent1n oder der Vlze—
prisident bei Verwendung des entsprechenden Briefkopfes ohne.Zusatz an-
sonsten mit ihrer oder seiner Funktion unter dem Namen

2. die. Abtellungslelterm oder der Abtellungslelter wenn sie oder er dJe Vlzepra—

. sidentin oder den Vizeprasidenten in.dieser Funktion vertreten, mit dem-Zu-

satz ,In Vertretung der Vizeprisidentin oder des Vizeprasidenten“ iiber dem
Namen..

"In allen ubngen Fallen w1rd rmt dem Zusa‘cz ,,Im Au.ftrag“ gezelchnet

(3) Bei papiergebundener Vorgangsbearbeltung kann -bei’ glelchartlgen Doku-
menten in groer Zahl die Unterschrift vervielfaltigt werden, wenn keine spezial-
rechtlichen Regelungen dem entgegenstehen L

. (4) Dokumente, die mit Hllfe elektronischer- Systeme hergestellt Werden, kon-
nen in geeigneten Fallen nur mit der maschinenschriftlichen Namensangabe der
zeichnenden Bedlensteten herausgegeben werden. ,

§ 54 Zeichnung des Entwurfs

(1) 'Dokumente, die von.Vorgesetzten zu zeichnen sind; Werden im. Entwurf
nach der Schlussverfugung unten rechts vom Bearbeltenden mit Namenszeichen
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und Datum versehen und auf dem Dlenstweg vorgelegt 2Vorgesetzte die nicht
selbst zeichnen, verfahren ebenso.

(2) 'Fur elektronisch erstellte und zu versendende Dokumente kann durch ge-
eignete organisatorische und technische MaBnahmen auf eine eigenhindige Ab-
zeichnung verzichtet werden. 2Jedoch miissen auf dem fiir die Akten auszudiu-
ckenden Entwurf alle Zeichnungen erkennbar sein; die Absendung muss gegebe-
nenfalls handschriftlich vermerkt werden oder durch geeignete Protokolle nach-
gewiesen werden. °Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung ist sicherzustellen,
dass mindestens das Namenszeichen oder der Name sowie jeweils das Datum
angegeben werden.

(3) Wer abschliefend zeichnet, unterzeichnet den Entwurf mit seinem Na-
menszeichen und setzt das Datum ein.

(4) Vor Absendung pruft das federfuhrende Referat, ob alle M1tzelch.nu.ngen
vorliegen.

§55 Betelhgung bei der Abfassung von Dokumenten
Werden weitere Bedienstete bei der Abfassung eines Dokumentes beteiligt, so
zeichnen sie den Entwurf ebenfalls ab.

§56 Mitzeichnung
(1) Die Mitzeichnung eines Entwurfes erfolgt mit Namenszeichen und Datum.
(2) Das federfithrende Referat fithrt das Mitzeichnungsverfahren durch und

legt im Entwurf in einer Mitzeichnungsleiste die zu beteiligenden Organisations-
einheiten fest.

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

(4) Vorgeschlagene Anderungen und Erganzungen (Mitzeichnungsvermerke)
des Entwurfes sind dem federfuhrenden Referat schriftlich mitzuteilen.

(5) Die Ablehnung einer Mltze1chnung ist schnfthch zu begrunden

(6) Zur Beschleunigung des Verfahrens kann die Einholung der Mitzeichnung
im Sternverfahren erfolgen, das heifit alle Beteiligten erhalten separat einen Ent-
wurf zur Mitzeichnung.

(7) Kommt beziiglich einer Anderung, Ergénzung oder Ablehnung eine Eini-
gung unter den Beteiligten nicht zustande, entscheidet die oder der néchste ge-
meinsame Vorgesetzte.

§ 57 Dienstsiegel, Beglaubigung - .
(1) Das Recht zum Besitz und die Ermichtigung zum Fithren von Dxenstsm-
geln werden jeweils schriftlich erteilt. 2Dies gilt auch fiir d1e Vornahme von Be—
glaubigungen.

(2) 'Die Zahl der Dlens‘csmgel ist auf das notwendige MaB zu beschrénken.
*Dies gilt ebenso fiir den Personenkreis, der zur Fihrung des Dienstsiegels be-
rechtigt ist.

(3) 'Dienstsiegel. werden ' fortlaufend nummenert und gegen Empfangsbe-
kenntnis ausgehindigt. 2Sie sind-verschlossen aufzubewahren. 3Die Ausgabe-
stelle ist unverziiglich bei einem Wechsel des Aufgabenberelches oder Referates
bzw. beim Ausscheiden aus dem Landesverwaltungsamt sowie {iber den Verlust
eines ausgehindigten Dienstsiegels zu informieren.
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