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Abschnitt |
Allgemeines

§1
Geltungsbereich

Die Gemeinsame Geschaftsordnung der Ministerien gilt fir die Ministerien. Die Staats-
kanzlei ist Ministerium im Sinne der Gemeinsamen Geschaftsordnung.

82
Grundsatze

(1) Die Gemeinsame Geschéftsordnung regelt die Grundsatze der Organisation und
der Zusammenarbeit sowie den Verwaltungsablauf in den Ministerien und den Dienst-
verkehr nach aul3en.

(2) Die Gemeinsame Geschaftsordnung soll dazu beitragen, den Verwaltungsablauf
zweckmaRig, einheitlich und wirtschattlich zu gestalten. Dabei ist anzustreben, dass
Aufgaben, Befugnisse und Verantwortung sich weitgehend decken und mdglichst
weit nach unten verlagert werden, um jeden Bediensteten mdglichst selbstandig
und in eigener Verantwortung handeln und entscheiden zu lassen. Im Verwaltungs-
ablauf ist grundsatzlich von den Méglichkeiten der Informationstechnik Gebrauch zu
machen.

(3) Die Angehdorigen der Ministerien sind im Rahmen der Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften an die ihnen gesetzten Arbeitsziele gebunden.

§3
Beachtung und Weiterentwicklung der Geschaftsordnung

(1) Jeder Bedienstete eines Ministeriums hat sich mit der Gemeinsamen Geschéfts-
ordnung der Ministerien vertraut zu machen und an ihrer Weiterentwicklung mitzu-
wirken.

(2) Die kritische Uberprifung der den Bediensteten zugewiesenen Aufgaben (Auf-
gabenkritik) ist dauerhaftes Ziel der Zusammenarbeit. Diese Aufgabenkritik sowie
die Verbesserung der Art und Weise der Aufgabenwahrnehmung sind Aufgabe je-
des Bediensteten, sie gehodren insbesondere zu den Fiuhrungsaufgaben von Refe-
rats- und Abteilungsleiterinnen oder Referats- und Abteilungsleitern.

(3) Feststellungen und Vorschlage, die der Verbesserung der Organisation dienen
kénnen, sind, sofern sie von allgemeiner Bedeutung sind, dem Organisationsreferat
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zuzuleiten. Die dauerhafte Verbesserung der Verwaltungsorganisation ist den
Referatsleiterinnen oder Referatsleitern der Organisationsreferate als Aufgabe zu-
gewiesen; bei grundsatzlichen und ressortiibergreifenden Angelegenheiten ist das
Ministerium des Innern zu beteiligen.

§4
Erganzende Geschaftsordnungen

(1) Die Ablauforganisation sowie die Ordnung des inneren Dienstes kdnnen ent-
sprechend den Erfordernissen des jeweiligen Ministeriums in ergdnzenden Geschéfts-
ordnungen eigenstandig geregelt werden.

(2) Die erganzenden Geschaftsordnungen diurfen der Gemeinsamen Geschéftsord-
nung der Ministerien des Landes Sachsen-Anhalt nicht widersprechen.

§5
Fuhrungsgrundsatze

(1) Ein wichtiges Ziel der Fihrung besteht darin, den Bediensteten im Rahmen ihrer
individuellen Verantwortung ausreichend Raum zur Mitwirkung zu geben (kooperati-
ver Fuhrungsstil). Um dieses Ziel zu erreichen, arbeiten Vorgesetzte und Bedienste-
te eng und vertrauensvoll zusammen und unterstitzen sich bei der Erfillung ihrer
Aufgaben. Jeder Bedienstete eines Ministeriums ist in seinem Bereich fur die erfolg-
reiche Erfullung seiner Aufgaben selbst verantwortlich. Kann ein Mitarbeiter seine
Arbeit nicht in angemessener Zeit erledigen, teilt er dies seiner Vorgesetzten oder
seinem Vorgesetzten rechtzeitig mit.

(2) Die Vorgesetzten sollen bei den Bediensteten den Willen zur Leistung und zur
Zusammenarbeit sowie die Bereitschaft fordern, Initiativen zu ergreifen und Verant-
wortung zu Ubernehmen. Dies geschieht insbesondere durch Personalfiihrungs-
gesprache nach Absatz 3, gemeinsames Vereinbaren von Arbeitszeiten und Infor-
mationen sowie durch Kontrolle von Termineinhaltung und Zielerreichung.

(3) Mindestens einmal jahrlich hat die oder der unmittelbare Vorgesetzte mit den ihr
oder ihm zugeordneten Bediensteten ein Personalfiihrungsgesprach durchzufih-
ren. Das Gesprach dient insbesondere der Forderung der beiderseitigen Aufgaben-
wahrnehmung und der vertrauensvollen Zusammenarbeit.

(4) Die Leiterinnen oder Leiter der Organisationseinheiten legen mindestens einmal
jahrlich mit den Bediensteten die Arbeitsziele fir die kommende Planungsperiode
fest. Im Rahmen dieser Zielvereinbarung sollen Arbeitsschwerpunkte festgelegt
werden.
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(5) Die Angehdrigen einer Organisationseinheit informieren sich gegenseitig, insbe-
sondere in Referats- und Abteilungsbesprechungen, Uber alle wesentlichen Fragen
ihres Aufgabenbereiches.

(6) Alle Vorgesetzten sind Uber wesentliche Angelegenheiten ihres Verantwortungs-
bereiches rechtzeitig auf dem Dienstweg zu informieren. Die oder der unmittelbare
Vorgesetzte ist nachtraglich zu unterrichten, wenn aus zwingenden Grinden der
Dienstweg nicht eingehalten werden konnte.

§6
Aufgaben

(1) Die Ministerien nehmen die ihnen durch Rechtsvorschriften oder Beschliisse der
Landesregierung zugewiesenen Aufgaben wahr. Sie fihren Beschlisse der Lan-
desregierung herbei, soweit diese nach der Geschaftsordnung der Landesregierung,
auf Grund besonderer Vorbehalte oder nach einer Richtlinie des Ministerprasiden-
ten hierfur zustandig ist.

(2) Die Ministerien sollen nur vorbereitende gesetzgeberische und allgemein len-
kende Aufgaben sowie zentrale Aufgaben der Aufsicht, Erfolgskontrolle und Pla-
nung wahrnehmen. Vollzugsaufgaben und die Bearbeitung von Einzelféallen sind in
der Regel nachgeordneten Behdrden vorbehalten.

(3) Zur Unterstutzung der Aufgabenerfullung kénnen Dienstleistungen Aul3enste-
hender in Anspruch genommen werden, wenn sich zur Durchfuhrung der Landes-
aufgaben ein zuséatzlicher, inhaltlich und zeitlich abgrenzbarer Bedarf ergibt, der nicht
durch das vorhandene Personal abgedeckt werden kann. Bei der Vergabe von Gut-
achten, Studien und Beratervertragen sind die von der Landesregierung aufgestell-
ten Mal3gaben einzuhalten.

Abschnitt Il
Aufbauorganisation

87
Leitung des Ministeriums

(1) Die Ministerin oder der Minister leitet das Ministerium gemaf Geschaftsordnung
der Landesregierung (GO.LReg.) in der jeweils geltenden Fassung. Die Vertretung
regelt sich nach § 7 GO.LReg. sowie nach dem jeweils gultigen Beschluss der Lan-
desregierung uber die gegenseitige Vertretung der Ministerinnen und Minister.



GGO GESCHAFTSORDNUNG DER LANDESREGIERUNG 6

(2) Die Staatssekretéarin oder der Staatssekretar ist fur die ordnungsgemalfe Erfll-
lung der Aufgaben und fiur die Beachtung der maf3geblichen Richtlinien fur den Ge-
schaftsbereich verantwortlich. Sofern mehr als eine Staatssekretérin oder ein Staats-
sekretar vorhanden ist, legt die Ministerin oder der Minister die Leitungsaufgaben fir
die Staatssekretarinnen oder die Staatssekretéare fest.

§8
Gliederung des Ministeriums

(1) Das Ministerium gliedert sich in Abteilungen. Die Abteilungen gliedern sich in
Referate. In den Referaten sollen mehrere Aufgabengebiete zusammengefasst wer-
den.

(2) Zur Entlastung und Beratung der Behdrdenleitung kdnnen Fuihrungshilfsfunktionen
wie insbesondere

Ministerbiro,

Presse- und Offentlichkeitsarbeit,

Kabinetts- und Bundesratsangelegenheiten,

Controlling

in einer oder in mehreren besonderen Organisationseinheiten (Stabsstellen) zusam-
mengefasst werden. Beauftragte kdnnen ebenfalls der Behdrdenleitung direkt un-
terstellt werden.

(3) Aufgaben konnen befristet einer Arbeits- oder Projektgruppe zugewiesen wer-
den. Den Abteilungsleitern/Abteilungsleiterinnen kommt in der Koordination und
Begleitung von und auch der Beteiligung an diesen Arbeitsformen eine wichtige Rolle
Zu.

§9
Abteilungen

(1) Die Abteilungen sind die organisatorische Zusammenfassung von Referaten.
Die Abteilungsleiterinnen oder die Abteilungsleiter unterstitzen die Leitung des Mi-
nisteriums. Sie sind fur die sach- und fachgerechte Wahrnehmung der Aufgaben in
ihren Abteilungen und fiir die Umsetzung der politischen Richtlinien und Grundsatze
der Landesregierung verantwortlich.

(2) Die Zahl der Abteilungen ist auf die unbedingt notwendige Zahl zu begrenzen.
Jede Abteilung muss gewichtige Teile der Gesamtaufgabe des jeweiligen Ministeri-
ums umfassen; Fachbereiche sollen dabei mdglichst geschlossen einer Abteilung
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zugewiesen werden. Abteilungen sollen in der Regel aus mindestens funf und
hochstens elf Referaten bestehen.

810
Referate

(1) Das Referat ist die Grundeinheit im organisatorischen Aufbau des Ministeriums.
Jede Aufgabe in einem Ministerium muss einem Referat, einer Stabsstelle, einer
Arbeits- oder Projektgruppe zugeordnet sein.

(2) Das Referat umfasst grundsatzlich ein oder mehrere in sich geschlossene und
abgegrenzte Aufgabengebiete. In den Referaten sind mdglichst viele zusammen-
hangende oder sonst in einer Beziehung zu einander stehende Aufgaben zusam-
menzufassen. Referate sollen in der Regel sechs bis elf Mitarbeiterinnen oder Mitar-
beiter haben.

(3) Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter ist verantwortlich fir Qualitat und Wirt-
schaftlichkeit der Aufgabenerfullung. Sie sollen grundsatzlich ein Aufgabengebiet
eigenstandig bearbeiten.

§11
Kabinettsangelegenheiten

In jedem Ministerium ist eine Organisationseinheit mit dem Aufgabengebiet ,Kabinetts-
angelegenheiten“ zu beauftragen. lhr obliegen die Koordinierung aller Kabinettsan-
gelegenheiten innerhalb des Ministeriums und die Zusammenarbeit mit der Staats-
kanzlei, sofern dies nicht einer anderen Organisationseinheit Gibertragen ist.

§12
Grundsatzangelegenheiten und Ressortplanung

In jedem Ministerium ist eine Organisationseinheit mit dem Aufgabengebiet
,Grundsatzangelegenheiten und Ressortplanung® zu beauftragen, die eng mit der
Staatskanzlei, insbesondere mit den Spiegelreferaten, zusammenarbeitet.

§13
Organisationsreferat

(2) In jedem Ministerium ist ein Organisationsreferat einzurichten, das alle Organisa-
tionsangelegenheiten seines Ministeriums im Benehmen mit den Fachabteilungen
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bearbeitet. Hierzu gehoéren die Aufbau- und Ablauforganisation, die allgemeinen
organisatorischen Fragen des Einsatzes technischer Arbeitsmittel, insbesondere
die koordinierende Mitwirkung beim Einsatz der Informationstechnik.

(2) Das Organisationsreferat hat in Zusammenarbeit mit den Fachabteilungen zu
prufen, inwieweit die Organisation des Ministeriums verbessert, vereinfacht und wirt-
schaftlicher gestaltet werden kann (Organisationsentwicklung).

(3) Das Organisationsreferat ist auch zusténdig fur die allgemeinen Organisations-
angelegenheiten der nachgeordneten Dienststellen im Rahmen der Aufgaben nach
den Abséatzen 1 und 2, soweit keine andere Regelung getroffen ist.

(4) Die Leiterinnen oder Leiter der Organisationsreferate der Ministerien bilden ge-
meinsam mit Vertretern der Ubrigen obersten Landesbehdrden den Interministeriel-
len Arbeitskreis Organisation (IMA ORG). Den Vorsitz und die Geschéfte fuhrt die
Referatsleiterin oder der Referatsleiter des Referats mit Zustandigkeiten fur die Or-
ganisation der Landesverwaltung beim Ministerium des Innern. Dieses Referat ist
bei allen Angelegenheiten, die die Organisation und Zusténdigkeiten in der Landes-
verwaltung betreffen, frihzeitig zu unterrichten. Es ist verantwortlich fir die Erstel-
lung des Amtlichen Verzeichnisses der Landesbehdrden und legt die offiziellen Ab-
kirzungen fur die Dienststellen der Landesverwaltung in Abstimmung mit den zu-
standigen Ministerien fest.

8§14
Personalreferat

In jedem Ministerium ist ein Personalreferat einzurichten. Ihm obliegen die Personal-
planung, die Personalentwicklung und die Bearbeitung der Personalangelegenheiten
der Mitarbeiter des Geschaftsbereiches, soweit diese Aufgaben nicht auf nachge-
ordnete Dienststellen Ubertragen sind. Der zur Personalentwicklung notwendige
ressortubergreifende Personalwechsel ist Uber die Personalreferate zu koordinie-
ren. Das Personalreferat soll die Aufgaben der internen Personalagentur fir den
Geschaftsbereich des Ministeriums wahrnehmen.

§15
Personalservicecenter der Landesverwaltung

(1) Das beim Ministerium des Innern eingerichtete Personalservicecenter der Landes-
verwaltung (PSC) nimmt die Aufgaben der Personal- und Arbeitsvermittlung in der
Landesverwaltung wahr und wirkt mit den internen Personalagenturen der Ministeri-
en zusammen. Das PSC arbeitet ressortibergreifend mit dem Ziel, die Ministerien
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bei der Umsetzung des von der Landesregierung beschlossenen Stellen- und Per-
sonalkonzeptes zu unterstitzen. Die Leiterinnen und Leiter der Personalreferate
und der fur die Aufgaben der internen Personalagentur der Geschaftsbereiche der
Ministerien zustandigen Organisationseinheiten sind flr eine enge Zusammenarbeit
mit dem PSC mit dem in Satz 2 genannten Ziel zustandig.

(2) Vakante Stellen sind grundsatzlich mit dem der Titelgruppe 96 zugeordneten
Personal bzw. vergleichbarem zuzuordnenden Personal (Personalliberbestand) zu
besetzen. Dabei ist von der Moglichkeit einer landesweiten Verwendung der oder
des Beschatftigten auszugehen. Die Qualifikationsanforderungen sind auf das sach-
lich gebotene Mindestmald zu beschranken. Es ist unter Ausschopfung aller dienst-
und arbeitsrechtlichen Mdglichkeiten verstarkt von Abordnungen und Versetzungen
Gebrauch zu machen. Neueinstellungen kénnen erst durchgefuhrt werden, wenn
eine Besetzung mit Personal aus dem Uberbestand nicht moglich ist und eine Be-
scheinigung nach Ziffer 4.1.5. des PSC-Erlasses (Gem. RdErl. der Min. und der StK
vom 17.01.2000, MBI. LSA S. 316, in der jeweils giltigen Fassung) durch das PSC
ausgestellt wurde. Das Personal des Uberbestandes ist auf Anforderung unverziig-
lich freizugeben.

§16
Beauftragte fir den Haushalt

Die Beauftragten fur den Haushalt (8 9 LHO) der Ministerien haben zur Gewahrleis-
tung der Haushaltskonsolidierung zusammenzuarbeiten. Sie haben die Pflicht, die
Leitung des Ministeriums rechtzeitig und umfassend zu informieren, wenn mit Uber-
schreitungen von Haushaltsanséatzen zu rechnen ist.

8§17
Landesleitstelle IT / eGovernment

(1) Der Landesleitstelle IT / eGovernment (LIT/eGov) obliegtim Bereich Informations-
technik / eGovernment die Koordinierung und Steuerung in der Landesverwaltung
einschliel3lich der Verzahnung mit den Kommunen. Fir das Themenfeld eGovernment
erfolgt eine Abstimmung mit der Staatskanzlei. Durch ein Ubergreifendes Controlling
ist ein wirtschaftlicher Einsatz finanzieller und personeller Ressourcen zu gewahr-
leisten.

(2) Der Staatssekretarsausschuss ,Informationstechnologie® trifft strategische Ent-
scheidungen und macht grundlegende Vorgaben zu Zielen des IT-Einsatzes in der
Landesverwaltung. Die Interessen der Ministerien werden durch einen als Teil der



GGO GESCHAFTSORDNUNG DER LANDESREGIERUNG 10

LIT/eGov eingerichteten IT-Koordinierungsausschuss (IT-KA) gewahrt. Naheres re-
gelt eine Verfahrensordnung.

§18
Organisationsplan

(1) Der organisatorische Aufbau des Ministeriums wird durch einen Organisations-
plan in Form eines Schaubildes dargestellt.

(2) Die im Organisationsplan ausgewiesenen Organisationseinheiten sind mit textli-
cher Bezeichnung der Organisationseinheit, Name und Telefonnummer der Leiterin
oder des Leiters der Organisationseinheit und mit Kennziffern auf der Grundlage der
Organisationsdezimale zu versehen.

8§19
Geschaftsverteilungsplan

Das Ministerium hat einen Geschaftsverteilungsplan aufzustellen. In ihm werden die
Aufgaben der Organisationseinheiten bestimmt und auf einzelne Dienstposten und
Arbeitsplatze aufgeteilt. Die Zustandigkeits- und Verantwortungsbereiche der Be-
schaftigten sollen klar ersichtlich sein.

Abschnitt Il
Behandlung der Eingange

§ 20
Eingange

Eingange sind alle dem Ministerium auf direktem, postalischem oder elektronischem
Weg zugeleiteten Schriftstiicke und Informationen. Elektronisch zugeleitete Eingén-
ge sind in einem Abdruck zu den Akten zu nehmen.

§21
Vorlage der Eingange

(1) Die oder der Vorgesetzte erhalt die Eingange, die sie oder er zur Wahrnehmung
ihrer oder seiner Leitungsaufgaben kennen muss.
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(2) Der Ministerin oder dem Minister sind insbesondere

1. Eingange von grundsatzlicher und politischer Bedeutung,

2. Schreiben von Abgeordneten des Européaischen Parlaments, des Bundestages
und des Landtages,

3. alle Schreiben, die an sie oder ihn personlich gerichtet sind, vorzulegen.

§22
Weitere Behandlung der Eingénge

(1) Die Eingange werden den Bearbeitenden grundsatzlich auf dem Dienstweg zu-
geleitet.

(2) Die Eingange sind unverzuglich durchzusehen. Abwesenheit oder Verhinderung
von Beschaftigten durfen die Bearbeitung nicht verzdgern.

(3) Fehlgeleitete Eingange sind unverziglich und direkt weiterzuleiten. Dies ist durch
Vertretungsregelungen sicherzustellen.

(4) Erhalten Beschaftigte einen Eingang direkt, so ist dieser mit Namenszeichen und
Datum zu versehen und der oder dem Vorgesetzten zuzuleiten.

8§23
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Vorgesetzte oder durch die Leitung des Ministeriums besonders Beauftragte ver-
sehen die Eingange mit Sichtvermerken und bei Bedarf mit Arbeitsvermerken. Dabei
benutzen die Ministerprasidentin oder der Ministerprasident und die Ministerinnen
oder die Minister den Grunstift, die Staatssekretarinnen oder die Staatssekretare
den Rotstift, die Abteilungsleiterinnen oder die Abteilungsleiter den Violettstift.

(2) Als Sichtvermerke gelten Striche oder Namenszeichen mit Datum.

(3) Arbeitsvermerke sind insbesondere:

+ =  Schlusszeichnung vorbehalten,

K =  vor Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen,
Kn. = nach Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen,
b. R. = bitte Rucksprache (kurze Erorterung),

z. U. = Reinschrift zur Unterschrift vorlegen,
HEilt* = bevorzugt bearbeiten,
~Sofort* =  vor allen Vorgangen bearbeiten.
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Abschnitt IV
Vorgangsbearbeitung

8§24
Bearbeitung der Vorgange

Vorgange werden unverziglich und nach Méglichkeit in einem Arbeitsgang bearbei-
tet.

8§25
Zwischen-, Abgabenachricht

(1) Kénnen Vorgange nicht innerhalb eines Monats nach Eingang erledigt werden,
so ist unverziglich eine Zwischennachricht zu erteilen.

(2) Wird ein Eingang an eine andere Behorde abgegeben, so erhélt der Einsenden-
de eine Abgabenachricht.

8§ 26
Rucksprachen

Rucksprachen werden unverzuglich erledigt, die Erledigung wird mit Namenszei-
chen und Datum auf dem Vorgang vermerkt.

8§ 27
Verschlusssachen

Beim Umgang mit Verschlusssachen ist die Verschlusssachenanweisung fur das
Land Sachsen-Anhalt in der jeweils geltenden Fassung zu beachten.

8§28
Termine

(1) Termine sind so zu setzen, dass sie wahrgenommen und vorbereitet werden
konnen.

(2) Kann ein Termin nicht eingehalten werden, so ist rechtzeitig Terminverlangerung
zu beantragen.
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8§29
Wiedervorlage

Wiedervorlage wird verfligt, wenn der Vorgang erst zu einem spateren Termin weiter
bearbeitet werden kann. Der Zweck der Wiedervorlage wird stichwortartig angege-
ben, wenn er nicht ohne weiteres erkennbar ist.

830
Schriftverkehr

(1) Der Schriftverkehr nach auf3en wird unter der amtlichen Behérdenbezeichnung
gefuhrt. Bei gemeinsamen Schreiben mehrerer Ministerien stehen im Kopf die Be-
zeichnungen der beteiligten Ministerien. Aul3er bei Schreiben an Behérden und wenn
es nach Art und Inhalt des Schreibens nicht angebracht ist, werden in der Regel
Hoflichkeitsanrede und Grul3formel gebraucht.

(2) In jedem Schreiben soll die oder der Bearbeitende, deren oder dessen Telefon-
nummer, deren oder dessen E-Mail-Adresse, das Geschéftszeichen sowie die
Bezugszeichen angegeben werden. Es ist die Ich-Form zu verwenden. Schreiben
sollen knapp, klar, erschopfend, hoflich und verstandlich sein.

(3) Der Schriftverkehr soll durch die Ubermittlung von Schriftstiicken durch Telefax
oder durch die Verwendung anderer elektronischer Medien sowie durch die Nutzung
von Vordrucken beschleunigt werden.

(4) Vor allem im internen Geschaftsverkehr und im Geschaftsverkehr zwischen Be-
horden ist die mindliche oder fernmundliche Erledigung der schriftlichen vorzuzie-
hen.

8§31
Aktenvermerke

(1) Aktenvermerke werden uber alle aus den Akten nicht ersichtlichen Ereignisse
gefertigt, die fur das Verstandnis des Vorganges und die weitere Bearbeitung be-
deutsam sind.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke fir abschlieRend Zeichnende werden nur
gefertigt, wenn der Akteninhalt besonders umfangreich oder untbersichtlich ist.
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8§32
Entwurf, Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift werden méglichst in einem Arbeitsgang gefertigt. Gering-
fugige handschriftliche Anderungen der Reinschrift konnen hingenommen werden.

(2) Die einzelnen Teile des Entwurfs (Vermerke, Schreiben usw.) werden numme-
riert. Am Schluss wird entsprechend § 11 Abs. 2 der Aktenordnung fur die Landes-
verwaltung von Sachsen-Anhalt vom 14. 8.1991 (MBI. LSA S. 495) verfugt:

Wv. = Wiedervorlage

z. Vg. = zum Vorgang

z.S. = zur Sammlung

Wgl. = Weglegen

z.d. A. =zuden Akten

Abschnitt V
Zeichnung von Schriftstiicken

§33
Zeichnungsrecht

(1) Auf der Grundlage der im Geschaftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben
zeichnen die Bearbeitenden grundsatzlich die von ihnen verfassten Schriftstiicke.

(2) In der ressortspezifischen Zeichnungsregelung ist festzulegen, in welchen Féllen
die Zeichnung, abweichend vom Grundsatz des Absatzes 1, den Vorgesetzten vor-
behalten ist. Diese Ausnahmen sind mdglichst genau zu beschreiben.

(3) Das Zeichnungsrecht von Bediensteten kann in begriindeten Fallen, insbesondere
fur die Zeit der Einarbeitung, voribergehend eingeschrankt werden. Die Einschran-
kung ist mit der oder dem Bediensteten zu erdrtern und in regelméfigen Abstanden
zu Uberprufen.

§34
Art der Zeichnung

(1) Reinschriften sind in der Regel eigenhandig zu zeichnen. Beglaubigungen sind
zulassig.

(2) Die Ministerin oder der Minister und die Chefin der Staatskanzlei oder der Chef
der Staatskanzlei zeichnen ohne Zusatz. Die Staatssekretdrin oder der Staatssekre-
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tar zeichnet ,In Vertretung®, der standige Vertreter der Staatssekretarin oder des
Staatssekretars zeichnet ,In Vertretung der Staatssekretarin oder des Staatssekre-
tars“, alle anderen Zeichnungsberechtigten zeichnen ,Im Auftrag”.

(3) Bei gleichartigen Schreiben in groRer Zahl kann die Unterschrift vervielfaltigt
werden.

(4) Schreiben, die mit Hilfe elektronischer Birokommunikationssysteme hergestellt
werden, kénnen in geeigneten Fallen nur mit der maschinenschriftichen Namens-
angabe des Zeichnenden herausgegeben werden.

§35
Vorlage zur Zeichnung

(1) Zeichnet die oder der Bearbeitende nicht selbst, versieht sie oder er ihre oder
seine Entwirfe am Schluss des Schreibens unten rechts mit Namenszeichen und
Datum und legt sie auf dem Dienstweg der oder dem abschlie3end Zeichnenden
VOr.

(2) Fur elektronisch erstellte und zu versendende Schriftstiicke kann durch geeigne-
te organisatorische und technische Mal3nahmen auf eine eigenh&ndige Abzeichnung
verzichtet werden. Jedoch mussen auf dem fur die Akten auszudruckenden Entwurf
alle Zeichnungen erkennbar sein; die Absendung muss gegebenenfalls handschrift-
lich vermerkt werden oder durch geeignete Protokolle nachgewiesen werden.

(3) Werden gegen ein Verwaltungshandeln des Ministeriums Beschwerden oder
Gegenvorstellungen erhoben, so ist, wenn ihnen nicht entsprochen werden soll, das
Antwortschreiben der oder dem nachsthdéheren Vorgesetzten vorzulegen.

8§ 36
Mitzeichnung

(1) Federfuihrend ist das Referat, das nach dem sachlichen Inhalt einer Angelegen-
heit Gberwiegend zustandig ist. Es hat das Mitzeichnungsverfahren durchzufuhren.
Hierzu werden im Entwurf in einer Mitzeichnungsleiste die zu beteiligenden
Organisationseinheiten festgelegt.

(2) Vor Absendung der Mitzeichnung zeichnet das federfihrende Referat am weites-
ten rechts ab. Die Schlusszeichnung steht unter dem Vorbehalt der Mitzeichnung
aller Beteiligten. Zeichnet das federfihrende Referat selbst Schluss, ist der Entwurf
vor der Mitzeichnung schlusszuzeichnen.
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(3) Die Mitzeichnung erfolgt durch Namenszeichen und Datum in der Mitzeichnungs-
leiste.

(4) Vorgeschlagene Anderungen und/oder Erganzungen (Mitzeichnungsvermerke)
des Entwurfs sind dem federfihrenden Referat schriftlich mitzuteilen.

(5) Die Ablehnung einer Mitzeichnung ist schriftlich zu begriinden.

(6) Zur Beschleunigung des Verfahrens kann die Einholung der Mitzeichnung im
Sternverfahren erfolgen, das heif3t, jeder Beteiligte erhélt separat einen Entwurf zur
Mitzeichnung.

(7) Kommt bezuiglich einer Anderung, Erganzung oder Ablehnung eine Einigung unter
den Beteiligten nicht zustande, entscheidet innerhalb des Ministeriums die oder der
nachste gemeinsame Vorgesetzte.

Abschnitt VI
Zusammenarbeit der Ministerien, Beteiligung

837
Zusammenarbeit der Ministerien

() Bei allen Entscheidungen, Malinahmen und Erklarungen wirken die Ministerien,
deren Geschéftsbereiche berthrt sind, zusammen. Die Mitzeichnung bezieht sich
auf die Bewertung aus der Sicht der fachlichen Zustandigkeit. Bei unterschiedlichen
politischen Auffassungen gilt 8 13 der Geschaftsordnung der Landesregierung.

(2) Die Beteiligung erfolgt durch das federfihrende Ministerium durch Anforderung
von Auskiinften, Stellungnahmen, Beitragen oder durch Ubersendung eines Ent-
wurfs zur Mitzeichnung. In eiligen Fallen ist, sofern die Angelegenheit daflir geeignet
ist, eine mundliche Beteiligung zulassig. Das Ergebnis ist aktenkundig zu machen.
Zeichnet ein Ministerium nicht mit, so ist in der Stellungnahme darzulegen, von wel-
chen Anderungen die Mitzeichnung abhangig gemacht oder aus welchen Griinden
sie verweigert wird. § 36 Abs. 1 - 6 gilt entsprechend. Bei unterschiedlichen Auffas-
sungen zwischen den beteiligten Ministerien sollen Abstimmungsgesprache insbe-
sondere auch auf der Ebene der Abteilungsleiter durchgefiihrt werden.

(3) Das federfuihrende Ministerium hat zu prifen, ob wegen gleichstellungspolitischer
Relevanz eine Beteiligung des fur Gleichstellungspolitik zustadndigen Ministeriums
zu gewabhrleisten ist. In denjenigen Fallen, in denen ein Mitzeichnungsrecht be-
steht, wird das fur Gleichstellungspolitik zustandige Ministerium zum friilhestmdglichen
Zeitpunkt beteiligt. Ergibt sich im Laufe der Bearbeitung, dass ein Mitzeichnungs-
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recht besteht, wird das fur Gleichstellungspolitik zustandige Ministerium umgehend,
jedoch spatestens zeitgleich mit den anderen berthrten Ministerien beteiligt. Gelan-
gen Angelegenheiten mit gleichstellungspolitischer Relevanz dem fur Gleichstellungs-
politik zustandigen Ministerium zur Kenntnis, bei denen es bisher nicht beteiligt wur-
de, kann eine Beteiligung eingefordert werden.

(4) Das federfuhrende Ministerium ist flr eine rechtzeitige und vollstandige Beteili-
gung verantwortlich. Es hat bei der Terminplanung zu beriicksichtigen, dass den zu
beteiligenden Ministerien ausreichend Zeit zur Prifung verbleibt. Die Frist fur eine
Stellungnahme oder Mitzeichnung soll mindestens eine Woche betragen und in der
Regel drei Wochen nicht Gberschreiten.

(5) Kommt eine Einigung nicht zustande, ist nach 8§ 13 GO.LReg. zu verfahren.

(6) Sind ressortubergreifende Aufgaben einer Arbeits- oder Projektgruppe ubertra-
gen, ist das Ministerium federfiihrend, das nach dem sachlichen Inhalt einer Angele-
genheit Uberwiegend zustandig ist.

§ 38
Kabinettsvorlagen

(1) Die Beratung und Beschliusse der Landesregierung werden durch schriftliche
Kabinettsvorlagen vorbereitet. Sie enthalten folgende Gliederungspunkte, fiir die ggf.
gesonderte Arbeitshilfen fur verbindlich erklart werden konnen:

1. Bericht zum Inhalt der Vorlage,

2. Begrundung fir die Kabinettsbefassung,

3. Hinweis auf die Beachtung der Landeshaushaltsordnung und Angaben uber die
kostenmaRigen Auswirkungen,

Alternativen,

Bericht zum Verfahren der Vorlage,

Gleichstellungspolitischer Bericht,

Mittelstandspolitischer Bericht,

. Beschlussvorschlage.

© N o ok

In Kabinettsvorlagen zur Freigabe von Gesetzentwurfen sind Beschlussvorschlage
zur Anhérungsfrist und dem daraus folgenden Termin fir die zweite Kabinetts-
befassung aufzunehmen.

(2) Bei Angelegenheiten mit gleichstellungspolitischer Relevanz ist durch das feder-
fihrende Ministerium entsprechend 8§ 37 Abs. 3 zu verfahren. Strittig gebliebene
Punkte und die dazu vorgeschlagenen Lésungen sind in die Vorlage aufzunehmen.
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Kabinettsvorlagen mit gleichstellungspolitischer Relevanz missen erkennen las-
sen, dass das fur Gleichstellungspolitik zustéandige Ministerium den Entwurf mit-
gezeichnet hat.

(3) Die voraussichtlichen haushaltsméaRigen oder finanziellen Auswirkungen des
betreffenden Vorhabens auf das Land, die Gemeinden, die Gemeindeverbande,
den Bund, andere Trager der offentlichen Verwaltung, die Wirtschaft oder die
Birgerinnen und Biirger sind vollstandig und nachvollziehbar darzulegen, notfalls
zu schatzen.

(4) Bei Gesetzesvorhaben ist eine Gesetzesfolgenabschéatzung (Auswirkungen auf
Verwaltung, Burgerinnen und Burger und Wirtschaft) abzugeben. Die Empfehlun-
gen der Normprifung und, wenn ihnen nicht gefolgt wurde, eine Begrindung
hierfir sind beizuflgen.

§ 39
Beteiligung des Landesrechnungshofs

(1) Beim Erlass von Rechtsvorschriften, die die Stellung und die Aufgaben des Landes-
rechnungshofs berihren oder Auswirkungen von erheblicher finanzieller Bedeutung
haben, ist diesem frihzeitig Gelegenheit zur Stellungnahme zu geben.

(2) Die Unterrichtung des Landesrechnungshofs nach § 102 LHO und die Anhérung
des Landesrechnungshofs nach § 103 LHO sollen mdglichst friihzeitig erfolgen.

§ 40
Beteiligung von Verbanden und sonstigen Stellen

Beim Erlass von allgemeinen Regelungen, insbesondere von Rechtsvorschriften,
sollen

1. die Spitzenorganisationen der zustandigen Gewerkschaften und Berufsverban-
de,

2. die Kommunalen Spitzenverbande,

3. sonstige Stellen, deren Beteiligung gesetzlich vorgeschrieben ist,

beteiligt werden, soweit ihre Belange berihrt sind (Verbandsbeteiligung). Die oder
der Landesbeauftragte flr den Datenschutz ist zu beteiligen, soweit die Verarbei-
tung personenbezogener Daten geregelt werden soll. Anderen Stellen kann Gele-
genheit zur Stellungnahme gegeben werden, soweit dies im 6ffentlichen Interesse
geboten ist.
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Abschnitt VII
Zusammenarbeit mit anderen Behdrden und sonstigen Stellen

8§41
Verkehr mit nachgeordneten Behérden

(1) Das Ministerium verkehrt auRerhalb seines eigenen Geschaftsbereiches im all-
gemeinen nur mit den obersten Behérden des Landes. Ein unmittelbarer Verkehr
mit nachgeordneten Stellen anderer oberster Landesbehdérden ist vorbehaltlich be-
sonderer Regelung nur in Ausnahmefallen zulassig.

(2) Unmittelbare Anfragen nachgeordneter Stellen anderer Geschaftsbereiche sind
in der Regel der zustandigen obersten Landesbehérde zur Kenntnis zuzuleiten, wenn
nicht aus der Anfrage hervorgeht, dass sie bereits benachrichtigt ist; die Antwort ist
Uber sie zu leiten.

(3) Der Verkehr mit den Gerichten und Staatsanwaltschaften in Rechtsangelegen-
heiten wird hiervon nicht berihrt.

8§42
Bund, Lander

(1) Schreiben an Verfassungsorgane des Bundes sowie Schreiben von besonderer
politischer Bedeutung an die Bundesministerinnen oder Bundesminister sind vorbe-
haltlich besonderer Bestimmungen der Ministerprésidentin oder dem Ministerprasi-
denten vorbehalten.

(2) Die Ministerpréasidentin oder der Ministerprasident ist Gber alle Vorgange von
wesentlicher politischer Bedeutung, die sich aus dem Schriftwechsel mit den Behor-
den des Bundes, den bundesunmittelbaren Kdérperschaften, Anstalten und Stiftun-
gen des offentlichen Rechts sowie mit den Behorden der anderen Bundeslander
ergeben, zu unterrichten.

(3) Die Ministerien verkehren mit den obersten Bundesbehérden und obersten
Landesbehorden unmittelbar. Die Vertretung des Landes beim Bund ist durch Uber-
sendung von Abdrucken zu unterrichten, soweit es fur ihre Aufgabenerfullung wis-
senswert ist.
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8§43
Verkehr mit konsularischen und diplomatischen Vertretungen

(1) Den Verkehr mit den deutschen konsularischen und diplomatischen Vertretun-
gen im Ausland, den vom Bund beglaubigten auslandischen und konsularischen
Vertretungen sowie den auslandischen nationalen und supranationalen Behdrden
fuhrt grundsatzlich die Staatskanzlei Uber das Auswartige Amt.

In Fallen geringflgiger Bedeutung verkehren die Ministerien mit den in Satz 1 ge-
nannten Vertretungen und Behdrden ohne Einschaltung der Staatskanzlei Gber das
Auswartige Amt.

(2) In Amts- und Rechtshilfesachen sowie in Angelegenheiten, in denen nachgeord-
neten Behoérden ein unmittelbarer Verkehr gestattet ist, verkehren auch die Ministe-
rien mit diplomatischen und konsularischen Vertretungen unmittelbar.

844
Presse- und Offentlichkeitsarbeit

(1) Das bei der Staatskanzlei gebildete Presse- und Informationsamt der Landesre-
gierung hat die Aufgabe, die Politik der Landesregierung gegentber den Medien zu
vertreten. Sie unterrichtet die Mitglieder der Landesregierung uber den Inhalt der
Medienberichterstattung.

(2) Das Presse- und Informationsamt der Landesregierung vertritt die Landesregie-
rung auf den Pressekonferenzen, an denen auch die Vertreter der einzelnen Minis-
terien teilnehmen.

(3) Veroffentlichungen und Mitteilungen an die Presse, die tber fachliche Mitteilun-
gen aus dem Arbeitsgebiet des Ministeriums hinausgehen und die von besonderer
politischer Bedeutung sind, gehen grundsatzlich tiber das Presse- und Informations-
amt der Landesregierung.

(4) Auskunfte aus den Ministerien an Vertreter der Medien erteilt in der Regel das fur
den Kontakt mit den Medien zustandige Referat des Ministeriums oder nach Ab-
sprache mit ihm der zustandige Leiter einer Organisationseinheit. Bei Angelegen-
heiten von besonderer politischer Bedeutung findet eine Abstimmung tber Art und
Form der Vermittlung zwischen dem Presse- und Informationsamt der Landesregie-
rung und dem jeweiligen Ministerium statt.

(5) In Angelegenheiten des Bundesrates hélt die oder der Bevollmachtigte des Lan-
des beim Bund in geeigneter Weise Verbindung zu den Medien am Sitz des Bun-
desrates. Abs. 4 bleibt unberihrt.
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(6) Die Ministerien unterrichten das Presse- und Informationsamt der Landesregie-
rung sobald und soweit wie mdglich Uber politisch bedeutsame Angelegenheiten.

(7) Die fur die Presse bestimmten Veroffentlichungen fachlichen Inhalts sind grund-
satzlich vom sachlich zustandigen Referat vorzubereiten. Die Abgabe an die Presse
erfolgt durch das fur den Kontakt mit den Medien zustandige Referat. Das Presse-
und Informationsamt der Landesregierung erhalt einen Abdruck.

(8) Auskinfte an die Medien durfen nur im Einvernehmen mit dem fur den Kontakt
mit den Medien zustandigen Referat gegeben werden. Das Einvernehmen soll vor
Auskunftserteilung hergestellt werden.

(9) Die Aktualisierung des Landesportals obliegt dem Presse- und Informationsamt
der Landesregierung in Zusammenarbeit mit den fiir den Kontakt mit den Medien
zustandigen Referaten der Ministerien. Absatze 1 bis 8 gelten entsprechend.

Abschnitt VIII
Schlussvorschriften

845
Inkrafttreten

Die Gemeinsame Geschaftsordnung der Ministerien tritt am Tage nach ihrer Verof-
fentlichung in Kraft. Gleichzeitig tritt die Gemeinsame Geschéaftsordnung der Minis-
terien des Landes Sachsen-Anhalt vom 16.12.1997 (MBI. LSA 1998 S. 132), gean-
dert durch Beschluss der Landesregierung vom 16.06.1998 (MBI. LSA S.1230), au-
Rer Kratft.

Magdeburg, den 15. Marz 2005
Die Landesregierung Sachsen-Anhalt



