Allgemeine Dienst- und Geschéaftsanweisung (AGA)
far die Verwaltung
des
Landkreises
Mansfeld-Sidharz
vom

01.01.2017



Inhaltsverzeichnis

1. Allgemeine Vorschriften

1.1. Rechtscharakter

1.2.  Anwendung/Geltungsbereich

1.3. Besondere Dienst- und/oder Geschaftsanweisung/
Anderung und Erganzung der AGA

1.4. Bekanntgabe und Beachtung

2. Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

2.1. Einheit der Verwaltung

2.2.  Organisation der Verwaltung
2.3.  Aufbauorganisation

2.3.1. Fachbereiche

2.3.2. Amter

2.3.3. Sachgebiete

2.3.4. Stellen

2.4. Organisationsplane

2.5.  Verwaltungsfuhrung

2.5.1. Landrétin

2.5.2. Mitglieder der Verwaltungsleitung
2.5.3. Stabsstellen-, Fachbereichsleiter
2.5.4. Amtsleiter

2.5.5. Sachgebietsleiter

2.5.6. Verwaltungsangehdorige
2.6. Zusammenarbeit

2.7. Dienstbesprechungen

2.8. Personalangelegenheiten
2.9. Rechtsangelegenheiten
2.10. Aus- und Fortbildung

2.11. Anordnungswesen

2.12. Prufungswesen

2.13. Verwaltungsbicherei

3. Allgemeine Dienstangelegenheiten

3.1. Dienstliches Verhalten

3.2.  Verhalten gegeniber der Bevilkerung
3.3. Dienstaufsichtsbeschwerden

3.4. Amtsverschwiegenheit

3.5. Vorgesetzte, Einhaltung des Dienstweges
3.6.  Belohnungen und Geschenke

3.7.  Nebentatigkeit

3.8.  Arbeitszeitregelung

3.9. Dienstversdumnisse

3.10. Vorubergehende Abwesenheit

3.11. Erholungsurlaub

3.12. Dienstbefreiung/Arbeitsbefreiung/Sonderurlaub
3.13. Arbeitsunfahigkeit

3.14. Dienst - und Arbeitsunfélle



3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.

Dienstreisen

Benutzung von Kraftfahrzeugen fir Dienstfahrten
Dienstsiegel

Dienstausweise

Pflichtverletzung, Strafverfahren, Strafverfolgung durch Dritte

4. Geschaftsgang

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

Posteingang

Sicht- und Geschéaftsgangvermerke

Verwendung von Abkirzungen

Sachbearbeitung

Akteneinsicht, Auskinfte

Verantwortung, Entscheidungsbefugnis, Zeichnungsbefugnis
Form der Unterschrift

Beglaubigungen

Kommunikationsmittel

Schriftverkehr

Bezeichnung bestimmter Schriftstiicke

Postausgang

Elektronisches Dokumentenmanagementsystem (DMS)

5. Service-Management

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Dienstgebaude

Dienstrdume

Inventar und Arbeitsmittel

Fundsachen

Offentliche Aushange, Bekanntmachungen

6. Offentlichkeitsarbeit

7. Inkrafttreten



1. Allgemeine Vorschriften

1.1. Rechtscharakter

Die AGA ist eine innerdienstliche Vorschrift. Sie regelt den allgemeinen Dienstbetrieb und
den Geschéftsgang der Verwaltung des Landkreises Mansfeld-Stidharz. Sie soll den
Verwaltungsablauf einheitlich, zweckmalig, wirtschaftlich und tbersichtlich gestalten.

1.2. Anwendung/Geltungsbereich

(1) Die AGA gilt fur alle Beschéftigten (bisher Angestellte und Arbeiter) und Beamten, deren
Dienstvorgesetzte die Landratin ist. Zur Vereinfachung wird fur die Beschéftigten und
Beamten die gemeinsame Formulierung Verwaltungsangehdrige gewahlt.

(2) Fur Verwaltungsangehorige mit mehrfachen Dienstvorgesetzten (z. B. Eigenbetriebe,
Jobcenter) gilt diese AGA, wenn keine anders lautenden Vorschriften in der jeweiligen
Einrichtung bestehen.

(3) Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf eine geschlechterspezifische
Differenzierung verzichtet. Personen- und Funktionsbezeichnungen in dieser AGA gelten
demnach jeweils in m&nnlicher und weiblicher Form. Eine Ausnahme bildet die Bezeichnung
Landratin.

1.3. Besondere Dienst- und/ oder Geschéaftsanweisung/ Anderung und Ergénzung
der AGA

Neben der AGA konnen besondere Dienst- und/oder Geschéftsanweisungen von dem
fachlich zustandigen Amt im Einvernehmen mit dem Amt flr Personal/Organisation
aufgestellt und von der Landratin erlassen werden.

Anderungen und Erganzungen der AGA sind beim Amt fir Personal und Organisation
einzureichen. Sie werden von der Landratin erlassen und allen Verwaltungsangehdrigen
bekannt gegeben.

1.4. Bekanntgabe und Beachtung

(1) Alle Verwaltungsangehdrigen sind verpflichtet, sich mit dem Inhalt der AGA und den fir
sie geltenden besonderen Dienstanweisungen vertraut zu machen und danach zu handein.

(2) Die Dienstvorgesetzten tberwachen in ihrem Bereich die Beachtung der AGA. Sie
veranlassen, dass die ihrer Weisungsbefugnis unterstellten Verwaltungsangehorigen die
AGA zur Kenntnis nehmen, beachten und jederzeit einsehen kénnen.

2. Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

2.1. Einheit der Verwaltung

Die Verwaltung des Landkreises ist eine Einheit. Alle Entscheidungen und organisatorischen
MalRnahmen sind auf die Erfordernisse der Gesamtverwaltung auszurichten.

2.2. Organisation der Verwaltung

(1) Zziel der Organisation ist eine sachgerechte Aufgaben- und Verwaltungsgliederung sowie
eine moglichst einfache, reibungslose, zweckmaflige und wirtschaftliche Aufgaben-
erledigung.



(2) Das Organisationsrecht hat die Landratin.

(3) Die Organisationsaufgaben, welche die Gesamtverwaltung betreffen, werden vom Amt
fur Personal/Organisation wahrgenommen. Das Amt flr Personal/Organisation ist bei
grundsatzlichen Organisationsfragen der Amter stets zu beteiligen.

Des Weiteren ist der Datenschutzbeauftragte des Landkreises bei Festlegungen zur
Organisation der Verwaltung zu beteiligen. Er beréat auch bei grundsatzlichen Fragen und
Problemen der datenschutzgerechten Organisation.

(4) Weitere Organisationsgrundlagen der Verwaltung sind die Organisationspléne sowie der
Aktenplan. Sie werden von der Landrétin erlassen und kdnnen nur mit ihrer Zustimmung
geandert werden.

2.3. Aufbauorganisation

Die Verwaltung des Landkreises gliedert sich in der ersten Stufe in den Geschéftsbereich der
Landrétin, die Stabsstelle und zwei Fachbereiche, in der zweiten Stufe in Amter und in der
dritten Stufe in Sachgebiete.

2.3.1. Fachbereiche

Organisatorisch sind Fachbereiche eine Zusammenfassung mehrerer Amter zur Gliederung
der Gesamtverwaltung.

2.3.2. Amter

Amter sind die tragenden Organisationseinheiten. Ihnen sind bestimmte Aufgaben
zugeordnet.

2.3.3. Sachgebiete

Erfordert die Aufgabenerfillung in einer Organisationseinheit mehr Verwaltungsangehérige
(Stellen), als dem Leiter unmittelbar unterstellt werden koénnen, so ist die
Organisationseinheit in Sachgebiete zu gliedern, die nach Mdglichkeit einen abgegrenzten
Aufgabenbereich umfassen sollen.

2.3.4. Stellen

Die Stelle ist ein im Stellenplan ausgewiesener Arbeitsplatz, der fur die Ausfihrung
bestimmter Tatigkeiten eingerichtet wird.

2.4, Organisationsplane

Der Aufbau und die Gliederung der Verwaltung des Landkreises richten sich nach den
Organisationsplanen. Folgende Organisationsplane sind fir die Gesamtverwaltung bindend:

a) Aufgaben- und Verwaltungsgliederungsplan

Der Aufgabengliederungsplan enthélt alle vom Landkreis zu erfillenden Aufgaben, die
nach sachlichem Zusammenhang in Aufgabenhauptgruppen geordnet sind. Er weist den
Organisationseinheiten die Aufgaben zu und legt damit deren Zustandigkeit fest.

Der Verwaltungsgliederungsplan regelt den organisatorischen Aufbau der Verwaltung und
bestimmt die Organisationseinheiten. Er baut sich nach den Grundséatzen der
Leitungsspanne auf und legt dabei die Funktionen und Unterstellungsverhéaltnisse fest.
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b) Stellenbeschreibung

Die Stellenbeschreibung verteilt in der Organisationseinheit die Arbeiten auf die einzelnen
Arbeitsplatze, legt die Vertretung fest und weist einzelne Befugnisse sowie einzelne
Beschrankungen aus. Sie wird vom jeweils weisungsberechtigten Vorgesetzten im
Einvernehmen mit dem Amt fir Personal/Organisation wunter Beachtung der
verwaltungsinternen Formulare, einschlieBlich des dazugehdrigen Leitfadens aufgestellt.
Weisungsberechtigte Vorgesetzte sind, soweit nichts anderes bestimmt ist, die Landratin,
die Fachbereichsleiter, der Stabsstellenleiter sowie die Amtsleiter.

c) Stellenplan

Der Stellenplan, der als Anlage zum Haushaltsplan vom Amt fir Personal/Organisation
erstellt wird, bildet die Grundlage fir das Personalwesen und weist die zur
Aufgabenerledigung erforderlichen Stellen nach Art, Anzahl und Bewertung aus. Bei
Eingruppierungsanderungen ist der Stellenplan strikt zu berticksichtigen.

d) Aktenplan
Der Aktenplan ist die Grundlage fur die Schriftgutablage der Verwaltung. Er ist ein
Verzeichnis aller Akten der Gesamtverwaltung und wird auf der Grundlage des

Aufgabengliederungsplanes erstellt.

2.5. Verwaltungsfiihrung

2.5.1. Landratin

(1) Die Landratin ist die verantwortliche Leiterin der Verwaltung des Landkreises Mansfeld-
Sudharz. Sie tragt die Verantwortung fir den ordnungsgeméfien Ablauf der Verwaltungs-
geschafte und die Einheitlichkeit der Verwaltungsfihrung.

(2) Die Landratin fuhrt die Dienstaufsicht und ist die Dienstvorgesetze aller Verwaltungs-
angehorigen.

(3) Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung sind der Entscheidung der Landratin
vorbehalten. Sie ist in diesen Fallen unverziglich zu unterrichten.

(4) Fur die Vertretung der Landrétin gelten die 88 67 und 72 des Kommunal-
verfassungsgesetzes des Landes Sachsen-Anhalt (KVG LSA) vom 17. Juni 2014 in der
derzeit glltigen Fassung. Der Stellvertreter der Landréatin nimmt die Aufgaben der Landrétin
bei deren Abwesenheit oder Verhinderung wahr.

2.5.2. Mitglieder der Verwaltungsleitung
Mitglieder der Verwaltungsleitung sind:

- Stabsstellenleiter

- Fachbereichsleiter der Fachbereiche 1 und 2

- Amtsleiter (Amt flr Finanzen und Amt fir Personal/Organisation)

Die Mitglieder der Verwaltungsleitung beraten und unterstiitzen die Landrétin bei der
Wahrnehmung ihrer Fiihrungsfunktionen.



2.5.3. Stabsstellen- und Fachbereichsleiter

Der Stabsstellenleiter und die Fachbereichsleiter haben die Arbeiten ihrer Amter fachlich zu
steuern und zu koordinieren. lhnen obliegt die Ausiibung der Dienst- und Fachaufsicht tber
die Amtsleiter ihres Fachbereichs bzw. Stabsstelle.

254, Amtsleiter

Die Amtsleiter fuhren, koordinieren und Uberwachen selbststandig den ordnungsgemafen
Ablauf der Verwaltungsgeschéafte des ihnen Ubertragenen Amtes. Sie haben die Arbeiten
ihrer Sachgebiete fachlich zu steuern und zu koordinieren.

Ihnen obliegt die Austibung der Dienst- und Fachaufsicht Uber die Sachgebietsleiter ihres
Amtes. AuBerdem haben sie die Aufsicht Uber die ihnen unterstellten Verwaltungs-
angehorigen und sie sorgen fir den zweckmaRigen Einsatz der Verwaltungsangehdrigen
und Sachmittel.

2.5.5. Sachgebietsleiter

Sachgebietsleiter sind dem Amtsleiter unterstellt und fur ihr Aufgabengebiet verantwortlich.
Sie sind Vorgesetzte der Verwaltungsangehdrigen ihres Sachgebietes.

2.5.6. Verwaltungsangehdrige
Die Verwaltungsangehorigen sind dafir verantwortlich, dass die ihnen allgemein oder im
Einzelfall Ubertragenen Aufgaben sachgerecht und rechtzeitig erfillt werden. lhnen ist nach

Mdglichkeit ein in sich abgeschlossenes Aufgabengebiet zur Bearbeitung zu Gbertragen.

2.6. Zusammenarbeit

(1) Im Interesse eines geordneten und reibungslosen Geschéftsablaufes sind alle
Verwaltungsangehdrigen zur Zusammenarbeit und zum Informationsaustausch verpflichtet.

(2) Fur die Durchfihrung von bestimmten Aufgaben, an denen grundsatzlich mehrere
Organisationseinheiten beteiligt sind, konnen Arbeits- und Projektgruppen gebildet werden.
Uber die Bildung von Arbeits- und Projektgruppen entscheidet die Landratin.

(3) Betreffen Angelegenheiten die Aufgaben mehrerer Organisationseinheiten, so ergibt sich
die Federfihrung aus dem Aufgabengliederungsplan.

Im Einzelfall bestimmen die Landratin oder die Stabsstellen-/Fachbereichsleiter, welche fir
die Organisationseinheit federfiihrend sind.

(4) Die Verwaltungsangehorigen haben ihren Vorgesetzten Uber alle Angelegenheiten, die
fur die Wahrnehmung seiner Fuhrungsfunktion von Bedeutung sind, zu informieren.

2.7. Dienstbesprechungen

(1) Die Landratin fuhrt regelméaRig Beratungen mit den Mitgliedern der Verwaltungsleitung
durch. Sie dienen im Interesse einer einheitlichen Verwaltungsfilhrung der gegenseitigen
Information, der Koordination der Ubergreifenden Fragen sowie der Vorbesprechung der
Beratungsgegensténde fur den Kreistag, Kreisausschuss und fir die Fachausschisse.

(2) Die Landratin, die Stabsstellen-, die Fachbereichs-, Amts-, und Sachgebietsleiter flihren
mit ihren unterstellten Verwaltungsangehorigen ebenfalls Dienstbesprechungen durch. Diese
Dienstbesprechungen sollen der Vereinfachung und der Erleichterung der Verwaltungsarbeit
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dienen. Sie bieten die Mdoglichkeit, die an einer Aufgabe Beteiligten gleichzeitig zu
informieren, Gedanken und Erfahrungen auszutauschen und die Arbeiten zu koordinieren.

Das Ergebnis der Dienstberatung hat der Vorgesetzte je nach Bedeutung in der Form eines
Aktenvermerkes oder einer Niederschrift festzuhalten und den Teilnehmern zur Kenntnis zu
geben.

2.8. Personalangelegenheiten

(1) Das fur die Erledigung der Aufgaben nach dem Aufgabengliederungs- und Stellenplan
notwendige Personal wird den Amtern vom Amt fiir Personal/Organisation zugewiesen.

(2) Der Stabsstellenleiter sowie die Fachbereichs- und Amtsleiter sind verpflichtet, die
Verwaltungsangehdrigen grundsétzlich nur mit den ihnen nach der Stellenbeschreibung
zugewiesenen Aufgaben zu beschéftigen. Umsetzungen innerhalb eines Amtes sind nur mit
Genehmigung des Amtes fur Personal/Organisation moglich.

(3) Antrage auf Stellenbesetzung, -neueinrichtung, -umwandlung und -aufhebung sind auf
dem Dienstweg dem Amt fur Personal/Organisation zuzuleiten.

2.9. Rechtsangelegenheiten

Bei besonders schwierigen Vorgangen und solchen von grundsétzlicher Bedeutung oder
Vorgéangen, die erhebliche rechtliche Auswirkungen auf den Landkreis haben, ist das Amt fur
Recht und Kommunalaufsicht einzubeziehen.

Bei allen anderen Vorgangen, bei denen rechtliche Zweifelsfragen auftreten, sind die
juristisch ausgebildeten Fachkrafte des Landkreises einzubeziehen.

2.10. Aus- und Fortbildung

(1) Fdr den Einsatz und die Betreuung von Nachwuchskréften und Praktikanten sowie fir
die Aus- und Fortbildung der Verwaltungsangehdrigen ist das Amt flr Personal/Organisation
zustandig.

(2) Die Auszubildenden durchlaufen wahrend ihrer Ausbildung verschiedene Amter des
Landkreises, um sich so mit den Aufgaben des Landkreises vertraut zu machen. Die
Amtsleiter sind fiir die Ausbildung der Nachwuchskréfte in den Amtern verantwortlich. Sie
kénnen geeignete Verwaltungsangehdrige mit der Ausbildung beauftragen.

2.11. Anordnungswesen

Das Anordnungswesen umfasst die Anordnungen an die Kreiskasse zur Durchfihrung des
gesamten Zahlungsverkehrs, zur Verwahrung der Wertgegenstande und zur Verwaltung des
Vermadgens. Das Néhere wird in der Dienstanweisung Uber das Rechnungswesen geregelt.

2.12. Priufungswesen

(1) Die Kontrolle Uber die Haushaltsfuhrung, die Fuhrung der Kassengeschéfte, die
Buchfuhrung sowie Uber die Verwaltung des Vermégens und der Verbindlichkeiten wird
durch das Rechnungsprifungsamt ausgetbt. Ob ihm weitere Aufgaben obliegen, richtet sich
nach der durch den Kreistag getroffenen Regelung.



(2) Dem Rechnungsprufungsamt ist ein Abdruck von allen Vorschriften und allgemeinen
Verfligungen zuzuleiten, die fur die Durchfihrung der Prifungsaufgaben von Bedeutung
sind.

(3) UnregelmaRigkeiten, die fur die Rechnungsprifung von Bedeutung sind und Tatsachen,
die den Verdacht von UnregelmaRigkeiten begriinden, sind der Landréatin und dem Amtsleiter
des Rechnungspriifungsamtes unverziiglich zu melden.

(4) Der Amtsleiter und die Prufer des Rechnungsprifungsamtes sind berechtigt, von den
Organisationseinheiten jede fir die Prifung notwendige Auskunft und in diesem Rahmen
den Zutritt zu allen Raumen, die Offnung von Behéltern usw. und die Vorlage und
Aushandigung von Akten, Schriftsticken und Bichern zu verlangen. Stehen diesem
Verlangen anderslautende Dienstvorschriften entgegen, so ist der Landratin unverziglich
Mitteilung zu machen. Diese entscheidet, soweit diesem Verlangen nicht gesetzliche
Vorschriften entgegenstehen, wie weit dem Rechnungsprifungsamt Ermittlungen gestattet
sind.

(5) Das Rechnungspriifungsamt ist nicht berechtigt, in den Geschéaftsgang einzugreifen.
(6) Prufungsbemerkungen sind vordringlich zu bearbeiten.

2.13. Verwaltungsbiicherei

(1) Elektronische Medien, Blicher, Broschiren, Zeitungen, Fachzeitschriften und sonstige
Fachliteratur werden vom SG Interner Service fur die Verwaltungsbicherei beschafft und
verwaltet. Die fur den stdndigen Dienstgebrauch benétigte Fachliteratur ist schriftlich Gber
den Amtsleiter beim SG Interner Service anzufordern.

(2) Die amtlichen Verkiindungsblatter (Gesetz- und Amtsblatter), Fachzeitschriften und
sonstigen laufend erscheinenden Druckschriften werden vom SG Interner Service an die
zustandigen Organisationseinheiten verteilt oder nach Bedarf in den Fachbereichen, Amtern,
Abteilungen und Sachgebieten in Umlauf gesetzt. Umlaufmappen sind unverziglich in dem
Geschaftsgang weiterzugeben. Eine Entnahme aus den Mappen ist nicht gestattet.

3. Allgemeine Dienstangelegenheiten

3.1. Dienstliches Verhalten

(1) Die Verwaltungsangehorigen sind verpflichtet, dem Landkreis die volle Arbeitskraft zu
widmen und ihr Amt nach den Gesetzen und Dienstvorschriften uneigenniitzig und im
Bewusstsein ihrer personlichen Verantwortung nach bestem Wissen und Gewissen zu
verwalten.

Dazu gehdért auch, dass sie in ihrem Aufgabenbereich ihre Vorgesetzten unterstiitzen, ihre
Anordnungen und allgemeinen Richtlinien befolgen und in ihrem Sinne ausfihren.

Jeder Verwaltungsangehotrige ist verpflichtet, bei der Erfullung der ihm Ubertragenen
Aufgaben die Grundsatze der Sparsamkeit und der Wirtschaftlichkeit zu beachten.
Insbesondere gilt dies im Hinblick auf die Verwendung von Arbeitsmitteln und fir den
Bereich der Finanzmittelbeschaffung. Gebuhrenpflichtige Diensthandlungen sind unter
Beachtung der jeweiligen gesetzlichen Vorschriften stets abzurechnen und beizutreiben.

(2) Die Verwaltungsangehorigen tragen fiir die RechtmaRBigkeit ihrer dienstlichen
Handlungen die volle personliche Verantwortung. Bedenken gegen die RechtmaBigkeit



dienstlicher Anordnungen haben die Verwaltungsangehdrigen unverziglich bei ihren
unmittelbaren Vorgesetzten geltend zu machen.

(3) Alle Verwaltungsangehorige haben ihre beruflichen Kenntnisse und Fertigkeiten sténdig

zu erweitern und zu vervollkommnen, um den Anforderungen und einer breiten Verwendung
stets gewachsen zu sein.

(4) Alle Verwaltungsangehorigen haben die sich bei ihnen befindlichen Vorgange so
Ubersichtlich zu ordnen, dass ein Vertreter jederzeit die Arbeit tbernehmen kann.

(5) Jeder Verwaltungsangehdérige soll gegentiber Neuerungen aufgeschlossen sein.

3.2. Verhalten gegeniber der Bevolkerung

(1) Das Ansehen der offentlichen Verwaltung héngt im Wesentlichen vom Verhalten der
Verwaltungsangehorigen gegenuber der Bevolkerung ab. Daher hat sich jeder
Verwaltungsangehdorige gegentiber Besuchern oder Anrufern taktvoll, freundlich, hilfsbereit
und hoflich zu verhalten.

(2) Die Verwaltung des Landkreises ist in erster Linie im Dienste der Birger tatig. Der
Birger kann darauf vertrauen, dass der Landkreis taglich ihre Anliegen und Antrage
entgegennimmt, bearbeitet und bescheidet.

(3) Wahrend der Offnungszeiten sind Besucher unverziglich zu empfangen. AuRerhalb der
Offnungszeiten sind Besucher zu empfangen, wenn es nach der Lage des Falls geboten
erscheint.

(4) Alle Anliegen sind ohne Ansehen der Person zligig zu erledigen. Auskinfte sind richtig,
unmissverstandlich und vollstandig zu erteilen. Kein Verwaltungsangehdriger darf Zusagen
machen, die Uber seine Entscheidungsbefugnis hinausgehen. Kann das Anliegen des
Besuchers nach gewissenhafter Prifung nicht erflillt werden, so ist das kurz, hoflich und klar
zum Ausdruck zu bringen und zu begriinden.

(5) Ist ein Verwaltungsangehdériger nicht zustandig, so hat er nach sorgfaltiger Prifung (u.U.
ist hierbei der unmittelbare Vorgesetzte einzuschalten) die Besucher oder Anrufer an die
richtige Stelle zu verweisen. Kann einem Anrufer die gewiinschte Auskunft nicht sofort erteilt
werden, so sollte ihm ein kurzfristiger Ruckruf in Aussicht gestellt werden.

(6) Anliegen von Schwangeren, Schwerbehinderten, alteren und gebrechlichen Personen
sind bevorzugt zu bearbeiten.

3.3. Dienstaufsichtsbeschwerden

Dienstaufsichtsbeschwerden Uber Verwaltungsangehorige bearbeitet das Amt fir
Personal/Organisation. Sie sind mit besonderer Sorgfalt und beschleunigt zu bearbeiten.
Entscheidungen sind der Landrétin vorbehalten.

3.4. Amtsverschwiegenheit

(1) Die Verwaltungsangehdrigen sind verpflichtet, Uber die ihnen aus ihrer dienstlichen
Tatigkeit bekannt gewordenen Angelegenheiten, auch nach ihrem Ausscheiden aus dem
Dienst, Verschwiegenheit zu wahren.
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Es ist nicht gestattet, sich in der Offentlichkeit und gegeniiber Beteiligten zu Fragen zu
aufBern, die in der Verwaltung und in den parlamentarischen Gremien noch nicht endgdltig
entschieden sind, es sei denn, eine Aul3erung ist im dienstlichen Interesse geboten.

(2) Der Schweigepflicht unterliegen auch die Verwaltungsangehérigen, denen Angelegen-
heiten zur Kenntnis gelangen, mit denen sie selbst dienstlich nicht befasst sind.

(3) Wer uber dienstliche Angelegenheiten aussagen soll, bedarf der schriftlichen Aussage-
genehmigung der Landratin. Verwaltungsangehorige dirfen tber Angelegenheiten, die ihnen
dienstlich bekannt gegeben worden sind, nur mit schrifticher Genehmigung der Landratin vor
Gericht oder aufRergerichtlich aussagen. Die Ausnahmegenehmigung ist rechtzeitig beim
Amt fir Recht und Kommunalaufsicht zu beantragen.

(4) Nichtbeteiligten ist Gber Akten, Schriftstlicke und sonstige Vorgange grundsatzlich keine
Auskunft zu geben. Bei telefonischen Rickfragen ist besondere Vorsicht geboten;
gegebenenfalls ist auf eine schriftiche Anfrage zu verweisen. Im Zweifelsfall ist die
Entscheidung des Vorgesetzten einzuholen.

3.5. Vorgesetzte, Einhalten des Dienstweges

(1) Vorgesetzter ist, wer einem anderen Verwaltungsangehorigen fir dessen dienstliche
Tatigkeiten Anordnungen erteilen kann. Wer Vorgesetzter ist, ergibt sich aus dem Aufbau der
Verwaltung des Landkreises.

(2) Im Interesse eines geordneten und reibungslosen Ablaufs der Verwaltungsarbeit ist der
Dienstweg einzuhalten. Der Dienstweg fuhrt Gber den Vorgesetzten.

(3) Meldungen Uber Veranderungen in persdnlichen Angelegenheiten (Umzug, Familien-
stand usw.) mussen unverziglich dem Amt fur Personal und Organisation angezeigt werden.

3.6. Belohnungen und Geschenke

(1) Belohnungen, Geschenke und sonstige Verginstigungen dirfen in Verbindung mit
dienstlichen Verrichtungen von Verwaltungsangehorigen - auch nach Beendigung ihres
Dienstverhaltnisses - nicht angenommen werden (s. auch § 42 BeamtStG und 8§ 3 Abs. 2
TVGD).

(2) Als Belohnungen und Geschenke sind alle Vorteile anzusehen, die einem
Verwaltungsangehdrigen ohne rechtlichen Grund unmittelbar oder mittelbar durch einen
Anderen, im Hinblick auf seine dienstliche Tatigkeit, eingeraumt werden.

(3) Ausgenommen hiervon sind Aufmerksamkeiten von geringem Wert, mit aus-
schlieBlichem Werbecharakter (Kugelschreiber, Kalender u.A.) und kleine Geschenke, wie
beispielsweise  Souvenirs aus Heimatlandern/ Stadten, Bastelarbeiten, die im
Publikumsverkehr Ubergeben werden und deren Ablehnung unhoflich erscheint. Eine
Gegenleistung dienstlicher Art darf mit dem Empfang nicht verbunden werden.

(4) Der Empfang einer Aufmerksamkeit ist mit einer Aktennotiz zu vermerken und dem
Amtsleiter zu melden. Dieser entscheidet Uber die weitere Verwendung. Im Ubrigen gelten
die entsprechenden gesetzlichen Bestimmungen.

(5) Bestechungsversuche sind auf dem Dienstweg unverziglich der Landratin mitzuteilen.

(6) Im Ubrigen gilt die Verwaltungsvorschrift zur Vermeidung und Bekampfung der
Korruption gemall des gemeinsamen Runderlasses des MI, der Staatskanzlei und der
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Ubrigen Ministerien vom 30.06.2010 — 34.31-02080/100, veroéffentlicht im MBI LSA 2010,
Seite 434, zuletzt geandert durch den gem. RdErl des MI, der Skt. und der tbrigen Min. vom
10.06.2015 (MBI LSA 2015. S. 344).

Gemal Pkt. 2 dieser Verwaltungsvorschrift konnen die Landkreise die Verwaltungsvorschrift
gleichfalls fir anwendbar und verbindlich erklaren.

Der Runderlass wird als ,Anlage 1" der AGA beigefligt.

3.7. Nebentétigkeit

(1) Die Nebentatigkeit von Beamten bedarf gemal3 88 64 ff. BG LSA der Genehmigung. Der
Antrag auf Genehmigung - mit Angaben tber Art und Umfang der beabsichtigten Tatigkeit -
ist rechtzeitig Gber den Amtsleiter beim Amt fir Personal/Organisation einzureichen, so dass
vor Aufnahme der Tatigkeit Uber den Antrag entschieden werden kann.

(2) Die Nebentatigkeit von Beschéftigten ist gemald § 3 Abs. 3 TVOD anzeigepflichtig. Die
Anzeige der Nebentatigkeit ist rechtzeitig Uber den Amtsleiter beim Amt fir
Personal/Organisation einzureichen.

3.8. Arbeitszeitregelung

(1) Beginn, Dauer und Ende der taglichen Arbeitszeit, einschlie3lich der Pausen, richtet sich
nach der zwischen der Landrétin und dem Personalrat geschlossenen Dienstvereinbarung.

(2) Alle Verwaltungsangehorigen sind verpflichtet, die Arbeitszeitregelung uneingeschrankt
zu beachten. Private Angelegenheiten sind grundsatzlich auf die dienstfreie Zeit zu
beschranken.

3.9. Dienstversdumnisse

Jedes unerlaubte Fernbleiben vom Dienst und die Wiederaufnahme des Dienstes ist
unverziglich durch den Vorgesetzten dem Amt fur Personal/Organisation schriftlich
anzuzeigen.

3.10. Vorubergehende Abwesenheit

(1) Jeder Verwaltungsangehdrige, der seinen Arbeitsplatz wéhrend seiner Arbeitszeit fur
langere Zeit verlasst, muss beim Dienstvorgesetzten hinterlassen, wo er sich befindet und
wann er voraussichtlich zurtickkommt.

(2) Ist ein Dienstzimmer mit Publikumsverkehr nur mit einem Verwaltungsangehdrigen
besetzt, so ist bei langerer Abwesenheit durch Aushang an der Tur der Vertreter und dessen
Zimmer-Nr. bekanntzugeben.

(3) Soweit technisch moglich, ist bei langerer Abwesenheit eine telefonische Rufumleitung
zu aktivieren.

3.11. Erholungsurlaub

(1) Erholungsurlaub wird nach den gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen im Rahmen
eines Urlaubsplanes gewahrt. Der Urlaubsplan wird bis zum 31.12. des Jahres flr das
Folgejahr von den Organisationseinheiten aufgestellt.

(2) Die Urlaubsantrage sind vom jeweiligen Dienstvorgesetzten des Verwaltungs-
angehdrigen Uber das Zeiterfassungssystem zu genehmigen.
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(3) Die genehmigten Antrdge werden in der Zeiterfassung dokumentiert. Jeder
Verwaltungsangehdrige hat im E-Mail-Programm seine Abwesenheit, soweit mdoglich, zu
kennzeichnen. Des Weiteren ist auch die automatische Weiterleitung von E-Mail-
Nachrichten, soweit mdglich, auf den Vertreter zu aktivieren.

(4) Die Verwaltungsangehorigen melden sich bei ihrem Vorgesetzten vor Urlaubsantritt ab
und nach Urlaubsende zurtick.

3.12. Dienst- und Arbeitsbefreiung/ Sonderurlaub

(1) Dienst- und Arbeitsbefreiungen auf der Grundlage der Dienstvereinbarung Uber die
Flexibilisierung der Arbeitszeit werden fir den Stabsstellenleiter sowie die
Fachbereichsleiter durch die Landratin, fir die Amtsleiter durch den Stabsstellen- bzw.
Fachbereichsleiter und fir die dbrigen Verwaltungsangehorigen durch den jeweiligen
Amtsleiter genehmigt.

(2) Antrage auf Sonderurlaub und Dienst-/Arbeitsbefreiungen nach 88 28 und 29 TV6D bzw.
88 22 und 24 UrlVO missen beim Amt fir Personal/Organisation unter Abzeichnung des
Amtsleiters schriftlich beantragt werden.

3.13. Arbeitsunfahigkeit

Der Verwaltungsangehdrige ist verpflichtet, die Arbeitsunfahigkeit oder die Verlangerung der
Arbeitsunfahigkeit unverziglich bis spatestens 08.30 Uhr des ersten Arbeitstages der
Erkrankung oder Weitererkrankung seinem Vorgesetzten mitzuteilen.

Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, hat der Arbeithehmer eine
arztliche Bescheinigung Uber das Bestehen der Arbeitsunfdhigkeit sowie deren
voraussichtliche Dauer spatestens an dem darauffolgenden Arbeitstag der Dienststelle - Amt
fur Personal/Organisation - vorzulegen.

Bei der Einreichung von arztlichen Folgebescheinigungen ist die gleiche Verfahrensweise
wie bei der Erstbescheinigung anzuwenden.

In begrindeten Ausnahmefallen kann die Vorlage der &rztlichen Bescheinigung frither
verlangt werden. Die Bescheinigung ist dem Amt fiir Personal/Organisation vorzulegen. Uber
dieses Vorliegen kann sich der Verwaltungsangestellte im Amt fir Personal/Organisation
rickversichern.

Kdnnen wegen einer Arbeitsunfahigkeit einem Dritten gegentiber Schadensersatzanspriche
geltend gemacht werden, so ist hierliber unverziglich das Amt fiir Personal/Organisation zu
unterrichten.

3.14. Dienst- und Arbeitsunfalle

Dienst- und Arbeitsunfalle der Beschaftigten sind, auch wenn sie nicht das Fernbleiben vom
Dienst zur Folge haben, unverziglich der Fachkraft fur Arbeitssicherheit zu melden.

Bei Dienst- und Arbeitsunféllen von Beamten ist das Amt fur Personal/Organisation zu
informieren.
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3.15. Dienstreisen

(1) Dienstreisen zur Erledigung von Dienstgeschaften dirfen nur ausgefihrt werden, wenn
sie notwendig sind und der Zweck auf andere Weise nicht erreicht werden kann.

(2) Dienstreisen mussen auf die zur Ausfihrung des Dienstgeschéaftes notwendige Zeit
beschréankt und mit mdglichst niedrigem Kostenaufwand durchgefiihrt werden.

(3) Dienstreisen sind genehmigungspflichtig und rechtzeitig schriftlich zu beantragen.

Die Hauptverwaltungsbeamtin genehmigt Dienstreisen fiur den Stabsstellenleiter und die
Fachbereichsleiter.

Die Stabsstellen- bzw. Fachbereichsleiter genehmigen Dienstreisen fur die Amtsleiter in
ihrem  Zustandigkeitsbereich und diese genehmigen sie fir die Ubrigen
Verwaltungsangehorigen in ihrem Amt. Sie kdnnen diese Aufgabe auch dem jeweiligen
Sachgebietsleiter Uibertragen.

(4) Die Kostenerstattung erfolgt gemafld der Dienstanweisung zu Reisekosten in der
Kreisverwaltung Mansfeld-Sudharz.

(5) Auszubildende dirfen an Dienstreisen nur teilnehmen, wenn diese fir die Ausbildung
und den Dienstzweck erforderlich sind.

(6) Praktikanten dirfen analog an Dienstreisen teilnehmen. Eine Nutzung von einem
eigenen Pkw ist hier nicht mdglich. Eine Kostenerstattung erfolgt nicht.

3.16. Benutzung von Kraftfahrzeugen fir Dienstfahrten

Fur Dienstreisen sind vorrangig verwaltungseigene PKW in Anspruch zu nehmen. Der
Antrag ist an den Fachbereich 1, SG Interner Service, zu stellen. Zudem kann Uber das
Intranet das entsprechende Buchungsformular fir einen Dienstwagen ausgefillt werden.

Bei Dienstreisen innerhalb des Landkreises wird zur Erledigung des Dienstgeschaftes nur
dann die Genehmigung zur Benutzung des eigenen Kraftfahrzeuges erteilt, wenn ein
Dienstfahrzeug nicht bereitgestellt werden kann.

Die versagte Genehmigung fir einen Dienst-PKW ist dann auf der Reisekostenabrechnung
Zu vermerken.

Steht fiir eine Dienstreise aul3erhalb des Landkreises kein Dienstfahrzeug zur Verfiigung, ist
grundsétzlich das wirtschaftlichste Beférderungsmittel zu benutzen.

Der Fahrzeugflhrer muss zum Antritt der Dienstreise im Besitz eines flir das entsprechende
Kraftfahrzeug gultigen Fuhrerscheines sein. Dies ist auf dem Fahrantrag zu bestatigen. Der

Fuhrerschein muss auf Verlangen dem Mitarbeiter des Fuhrparkmanagements im Original
zur Kontrolle gemar 8§ 21 Abs. 1 Nr. 2 Stral3enverkehrsgesetz vorgelegt werden.

3.17. Dienstsiegel

Das Dienstsiegel soll die Echtheit bzw. den amtlichen Charakter einer Urkunde oder eines
Schriftstlickes bekraftigen.

Nur Verwaltungsangehoérige, die von der Landrétin hierzu ausdriicklich erméchtigt worden
sind, dirfen das Dienstsiegel fuhren. Die Dienstsiegel werden vom SG Interner Service
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gegen Unterschrift ausgegeben. Die Siegelberechtigten sind daflr verantwortlich, dass das
Dienstsiegel stets unter Verschluss gehalten wird.
Die Aufbewahrung ist einmal im Jahr durch das SG Interner Service zu kontrollieren. Der
Verlust eines Dienstsiegels ist sofort anzuzeigen.

Die Berechtigung zur Fuhrung eines Dienstsiegels erlischt

- mit der Umsetzung in ein anderes Aufgabengebiet

- mit deren Widerruf

- mit dem Ausscheiden aus dem Dienst des Landkreises

Erlischt die Berechtigung oder wird eine Siegelfiihrung entbehrlich, ist der zur Siegelfiihrung
berechtigte Verwaltungsangehorige bzw. der Amtsleiter fiir die Rlickgabe des Dienstsiegels
an das SG Interner Service verantwortlich.

3.18. Dienstausweise

(1) Verwaltungsangehdrige, die sich bei der Auslibung ihres Dienstes ausweisen missen,
erhalten auf Antrag vom Amt flr Personal/Organisation einen Dienstausweis, der beim
Ausscheiden aus dem Dienst oder bei Wegfall des Grundes der Antragstellung (z. B.
Umsetzung) zuriickzugeben ist.

(2) Der Verlust des Dienstausweises ist dem Amt flr Personal/Organisation unverziiglich zu
melden.

3.19. Pflichtverletzung, Strafverfahren, Strafverfolgung durch Dritte

(1) Wenn ein Verwaltungsangehériger schuldhaft die ihm obliegenden Pflichten verletzt,
kann er nach den tariflichen Vorschriften zur Verantwortung gezogen werden.

(2) Verletzen oder beeintrachtigen strafbare Handlungen Dritter einen Verwaltungs-
angehorigen in Auslbung seines Dienstes, so hat er das Amt fir Recht und
Kommunalaufsicht zu informieren. Uber die Antragstellung auf Strafverfolgung wird im
Einzelfall entschieden.

4. Geschaftsgang

4.1. Posteingang

(1) In der Poststelle des Landkreises werden grundsétzlich alle zentral eingehenden
Postsendungen und sonstigen Eingéange entgegengenommen.

(2) Alle Postsendungen und sonstigen Eingange werden in der Poststelle getffnet, mit dem
Eingangsdatum versehen (ausgenommen E-Mails) und an die betreffenden Bereiche
(Landratin, Stabsstelle, Fachbereiche) weitergeleitet.

(3) Die Bereiche leiten nach Durchsicht die Sendungen an die entsprechenden
Organisationseinheiten weiter. Ein weiterer Eingangsstempel der Organisationseinheit ist
nicht erforderlich.

(4) Urkunden, u. a. Dokumente mit amtlichem Charakter, werden nicht mit dem
Eingangsstempel versehen. Hier wird der Umschlag mit Eingangstempel beigelegt.
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(5) Sendungen, die an Verwaltungsangehdrige ,personlich” gerichtet sind, gelten als private
Post. Sie werden mit dem Eingangsstempel versehen und den Verwaltungsangehdérigen
ungeoffnet direkt zugeleitet. Gleiches gilt fiir besonders gekennzeichnete Briefumschlage.

Beispiele:

a) Sendungen an die Landratin mit den Zusatzen o. V. i. A. (oder Vertreter im Amt)
und VS (Verschlusssache)

b) Sendungen an den Vorsitzenden der Verwaltungsrate der Kreissparkassen,
Vorsitzenden der Kreditausschiisse der Kreissparkassen

c) Sendungen an die Landratin in ihrer Funktion als Gesellschafter, Aufsichtsrats-
mitglied u. A.

d) Sendungen an die Ausschiisse des Kreistages

e) Sendungen an den Personalrat

f) als Arztbriefe gekennzeichnete Eingdnge an das Gesundheitsamt

g) gekennzeichnete Eingéange als arztliche Gutachten, Beihilfe, Personalsache,
Gleichstellungsbeauftragte, Datenschutzbeauftragter

h) alle als Angebote auf Ausschreibungen gekennzeichnete Sendungen

i) Irrlaufer und ungentigend freigemachte Sendungen

Alle unter a) bis d) genannten Sendungen sind unmittelbar dem Vorzimmer der Landratin
zuzuleiten.

Die unter e) bis h) benannten Sendungen sind an die jeweils angeschriebene Stelle
weiterzuleiten und die unter i) genannten Sendungen sind an das Postamt zurlickzugeben.
Sendungen mit dem Zusatz z. H. (zu Handen) gelten als Dienstpost und werden gedffnet.

Einschreibesendungen, Wertpapiere u. a. werden in ein Posteingangsbuch eingetragen.

Anonyme Eingange sind unter Beachtung von Sicherheitsvorkehrungen (z. B. Bomben-
verordnung) zu 6ffnen. Ist die Zuordnung der anonymen Eingénge auch aus dem Inhalt nicht
ersichtlich, sind diese Schreiben mit Umschlag an das Biro der Landrétin weiterzuleiten.
Diese entscheidet Gber den weiteren Verbleib.

(6) Die Eingangsstempel haben das Datum des Tages zu tragen, an dem die Post vom
Postamt eingeht oder durch Boten abgegeben wird. Fir die Post, die morgens mit
Dienstbeginn im Hausbriefkasten des Hauptgebaudes, Rudolf-Breitscheid-Strale 20/22
Sangerhausen, der Nebenstelle, Lindenallee 56 Lutherstadt Eisleben sowie den Briefkasten
der AulRenstellen entnommen wird, gilt folgende Regelung:

Handelt es sich bei dem Vortag um einen Arbeitstag, ist die Post mit dem Eingangsstempel
des Vortages zu versehen. Handelt es sich bei dem Vortag um einen arbeitsfreien Tag
(Sonntag, Feiertag o. &a.), erhalt die Post den Eingangsstempel des letzten Werktages, an
dem der Hausbriefkasten geleert wurde.

Die Hausbriefkasten sind an Arbeitstagen zuséatzlich kurz vor Dienstende zu leeren.
(7) Fehlende Anlagen sind im Eingangsstempel zu vermerken.
(8) Folgenden Briefsendungen ist der Umschlag beizufiigen:

- Einschreiben und Wertsendungen
- Briefsendungen, deren Datum fehlt oder erheblich vom Eingangsdatum abweicht
- Briefsendungen, bei denen Angaben zum Absender im Schriftstiick fehlen,
unvollstandig oder unleserlich sind
- Schriftstiicke zur Wahrung einer Frist
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- Urkunden u. a. amtliche Dokumente
- anonyme Schreiben und besonders gekennzeichnete Briefumschlage (nach Abs.5)

Bei allen tbrigen Briefsendungen sollte bei der Weiterleitung auf den Umschlag verzichtet
werden.

(9) Enthalten Sendungen Bargeld oder Schecks sind diese bei der Poststelle zu registrieren
und der Kreiskasse gegen Quittung zu Ubergeben.

(10) Nachfolgende Eingange sind unverziglich der Landratin zur Auszeichnung und
gegebenenfalls Weiterleitung vorzulegen:

- Schriftstiicke tbergeordneter Behoérden (u. a. Landesverwaltungsamt)

- Schriftstiicke von Abgeordneten, politischen Parteien oder kommunalen
Spitzenverbanden

- Sonstige Schriftstiicke von politischer oder grundsatzlicher Bedeutung fir den
Landkreis oder von besonderer Wichtigkeit im Einzelfall

(11) In den Amtern sollten die Eingange zunachst vom Amtsleiter durchgesehen und
unverzlglich zur Sachbearbeitung in den Geschéaftsgang gegeben werden. Die Amtsleiter
sind dafiir verantwortlich, dass wichtige Eingdnge, die nicht Uber die Poststelle, sondern
direkt dem Amt zugegangen sind, der Landratin, Stabsstellen-, und Fachbereichsleitern zur
Einsicht vorgelegt werden.

(12) Fur die Verteilung bzw. Weiterleitung der Eingange stehen Postmappen zur Verfigung:
- Postmappe ,rot" far innerbetriebliche Post

- Postmappe ,gelb” fur allgemeine Post

- Postmappe ,schwarz® die Post der Verwaltungsleitung

(13) Posteingéange in Form von Fax sind analog den Punkten 4.1 (1) bis 4.1 (10) zu
behandeln.

Die Behandlung elektronischer Post wird in einer gesonderten Dienstanweisung
festgehalten.

(14) Eingange im innerdienstlichen Schriftverkehr werden tber die Poststelle in Postmappen
den einzelnen Organisationseinheiten zugeleitet, soweit sie nicht direkt in die empfangende
Organisationseinheit gebracht werden.

(15) Abweichende Regelungen kénnen aus ZweckmaRigkeitsgrinden in Abstimmung mit
dem Fachbereich 1 getroffen werden.

4.2. Sicht- und Geschéftsgangvermerke

Die Landréatin, ihr allgemeiner Vertreter, der Stabsstellenleiter, die Fachbereichsleiter und die
Amtsleiter versehen die ihnen vorgelegten Eingange bei Bedarf mit einem Sicht- und ggf. mit
einem Geschaftsgangvermerk.

Sichtvermerke sind Striche oder Namenszeichen mit Datum. Wichtige Eingédnge sind stets
mit Namenszeichen und Datum zu versehen. Der Sichtvermerk ist bei Posteingdngen im
Eingangsstempel anzubringen.

Geschéaftsgangvermerke sind Anordnungen, die fur alle nachgeordneten Verwaltungs-
angehdrigen verbindlich sind.
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Es werden folgende Sicht- und Geschaftsgangvermerke verwendet:

/ und Namenszeichen Kenntnis genommen (Sichtvermerk)

0 = Vorlage vorlegen

+ = abschliel3ende Zeichnung vorbehalten

++ = Vorgang bis zum Abschluss zur
Unterschrift vorlegen

zU = zur Unterschrift

bR = bitte Rucksprache

bA = bitte Anruf

bV = bitte Vortrag

sofort = unverzugliche Bearbeitung

eilt = bevorzugte Bearbeitung

T = Terminsache

zv = zum Vorgang
(wenn das Schriftstiick einem noch nicht
abgeschlossenen Vorgang beigefiigt werden soll)

wv = Wiedervorlage
(wenn der Vorgang noch nicht abschlieRend erledigt
ist. Der Anlass der WV ist zu vermerken, wenn er
sich nicht ohne weiteres ergibt.)

zSlg = zur Sammlung

(wenn voraussichtlich in absehbarer Zeit nichts zu
veranlassen ist und besondere Akten fir den
Vorgang nicht gefiihrt werden)

Wal = weglegen
(wenn die langere Aufbewahrung des Dokuments in den
Akten nicht notwendig ist, z. B. in die Sammelablage
aufnehmen)

zdA = zu den Akten
(wenn der Vorgang abgeschlossen oder in absehbarer
Zeit nichts zu veranlassen ist)

Bei den Geschaftsgangvermerken bR, bA und bV soll der Besprechungspunkt bezeichnet
werden. AuRerdem muss ersichtlich sein, wer den Geschéaftsgangvermerk angebracht hat.

Bei sonstigen Eingdngen verwendet zu diesem Zweck die Landratin den Rot Stift, die
Fachbereichsleiter und der Stabstellenleiter den Schwarz Stift und die mit der Kasse
beauftragten Verwaltungsangehdrigen den Violett Stift.

Die Verwendung griner Farbstifte ist dem Rechnungsprifungsamt und dem
Bauordnungsamt ausschlielich fur Prufungstatigkeiten vorbehalten.

Die Vertreter verwenden die dem Vertretenen vorbehaltene Farbe und setzen dem
Geschéftsgangvermerk inr Namenszeichen hinzu.

Die Uibrigen Verwaltungsangehérigen benutzen den Blau Stift.

Zu jedem Vorgang ist die Art der Bearbeitung zu verfigen und die Erledigung zu
dokumentieren. Die Verflgung enthalt Anweisungen, wie der Vorgang im Geschéftsgang
und biroméaRig weiter zu behandeln ist, z. B. Mitzeichnungen, Art der Versendung, Tag der
Aufgabe zur Post, Geschaftsgangvermerk.

Erfordert die Bearbeitung eine AuRerung in Textform, so gehdrt zur Verfigung auch der Text
des Schreibens.
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4.3. Verwendung von Abkiirzungen

(1) Soweit zur Verfigung des Schriftverkehrs Abkirzungen verwendet werden, sollen nur
allgemein tbliche und verstandliche Abkirzungen verwendet werden wie zum Beispiel:

aao = am angegebenen Ort

Anl. = Anlage

Az. = Aktenzeichen

E. = Entwurf

Erl. = Erlass

erl. = erledigt

f. oder ff. = und folgende

FB = Fachbereich

gez. = gezeichnet

K. g. = Kenntnis genommen
Rderl. = Runderlass

RdVfg. = Rundverfligung

u. = Urschrift

U.g.R. = Urschrift gegen Riickgabe
Vig. = Verfligung

VO. = Verordnung

z. H. = zu Handen

z. K. = zur Kenntnis

Z.wW. V. = zur weiteren Veranlassung

(2) Auch Gesetze, Verordnungen, Gesetz- und Verordnungsblatter kdnnen nach Vorschrift
und Gebrauchlichkeit abgekirzt werden, wenn angenommen werden kann, dass die
Abklrzungen dem Empfanger des Schriftstiickes bekannt sind. Abklrzungen sind nicht zu
verwenden, wenn sie zu Verwechslungen fihren kénnen.

4.4. Sachbearbeitung

(1) Alle Geschaftsvorfélle sind in der Reihenfolge ihres Einganges zu bearbeiten. Dabei ist
insbesondere die Zustandigkeit fur die Bearbeitung zu prifen. Gegebenenfalls ist das
Schreiben mit Abgabennachricht an die zustandige Stelle weiterzuleiten.

Sofortsachen sind vor allen anderen Angelegenheiten, Eilsachen bevorzugt vor den tblichen
Geschéftsvorfallen zu erledigen. Terminsachen sind so zu bearbeiten, dass der Termin
eingehalten wird. Alle ein und denselben Vorfall betreffenden Schriftstiicke sind zu einem
Vorgang zusammenzufassen.

(2) Bearbeitungsfristen sind einzuhalten. Kann eine Frist nicht eingehalten werden, ist
rechtzeitig unter Angabe von Grunden die Fristverlangerung beim Vorgesetzten zu
beantragen und dem Betroffenen eine Eingangsbestatigung und/oder ein Zwischenbescheid
zu erteilen. Bei innerdienstlichen Vorgangen kann dieser Zwischenbescheid auch
fernmuindlich mit Aktenvermerk gegeben werden.

(3) Die Leiter aller Organisationseinheiten haben sich von Zeit zu Zeit Uber den
Bearbeitungsstand der Geschéaftsvorfélle in ihrem Aufgabenbereich zu unterrichten. Jeder
Mitarbeiter ist von sich aus verpflichtet, den Vorgesetzten dariiber zu informieren, wenn
grolRere Arbeitsriickstande entstanden oder zu erwarten sind.
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(4) Termine und Fristen sind in geeigneter Weise festzuhalten und zu Gberwachen. Dies gilt
auch fur Verjahrungsfristen.

(5) Alle Festlegungen zur Sach- und Rechtslage, Besprechungsergebnisse sowie alle
mundlichen oder fernmindlichen Mitteilungen sind fur die Bearbeitung aktenkundig zu
machen, so dass der Sachstand jederzeit aus den Akten ersichtlich ist. Wichtige
Aktenvermerke sind dem Vorgesetzten vorzulegen.

(6) Besprechungen, Befragungen, Anzeigen oder andere Erklarungen, bei denen es auf die
mdoglichst wortliche Wiedergabe des Inhaltes ankommt, sind schriftlich aufzunehmen
(Niederschrift).

Die Niederschrift enthélt mindestens folgende Angaben:

- Bezeichnung des Amtes

- Ort und Datum

- Vor - und Zuname, Tatigkeit, Anschrift ggf. Geburtstag und Geburtsort des Erklarenden
- Eine Angabe dariiber, ob der Erklarende von sich aus oder nach Anforderung vorspricht

Vollmachten sind nach Form und Inhalt zu prifen und aufzufihren bzw. beizufiigen:

- Vor - und Zuname, Tatigkeit und Anschrift von eventuellen Zeugen
- den Erklarungsinhalt (wortlich)

Mit dem Vermerk "vorgelesen, genehmigt und unterschrieben” (v. g. u.) wird der Text der
Niederschrift mit der Unterzeichnung durch den Erklarenden abgeschlossen. Lehnt der
Erklarende ab zu unterschreiben, so ist vom Verhandlungsleiter der Grund der
Unterschriftsverweigerung zu vermerken und die richtige Wiedergabe der Erklarung
ausdrucklich zu bestatigen.

Zum Abschluss der Niederschrift unterzeichnet der Verhandlungsleiter mit dem Vermerk
"geschlossen”.

(7) Entwirfe sind, soweit der Verfasser sie nicht selbst unterzeichnet, unter dem Schriftsatz
unten rechts mit Namenszeichen und Datum zu versehen. In diesem Fall stehen der Name
und das Amt des Verfassers (Bearbeiters) oben rechts im Briefkopf.

Ist der Verfasser demjenigen, der unterzeichnet, nicht unmittelbar unterstellt, so zeichnet
auch sein Vorgesetzter den Entwurf ab. Entwirfe sind als solche zu kennzeichnen.

Die Reinschrift wird nicht gegengezeichnet.

Wer gegenzeichnet, Ubernimmt damit im Innenverhaltnis die Mitverantwortung fur die nach
Gesetz oder sonstiger Vorschrift ordnungsgemafle Bearbeitung und die Richtigkeit der
Angaben.

4.5, Akteneinsicht, Ausklnfte

(1) Akteneinsicht ist Verwaltungsangehétrigen auflerhalb ihres Aufgabengebietes nur
gestattet, wenn es im dienstlichen Interesse liegt und der Amtsleiter zustimmit.

(2) Dienstkrafte und Dienststellen anderer Verwaltungen ist die Akteneinsicht nur zu

gestatten, wenn Rechtsvorschriften der Rechts- und Amtshilfe dies bestimmen und der
Amtsleiter, in wichtigen Féllen die Landrétin, zustimmt.
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(3) Fur die Akteneinsicht durch die Mitglieder des Kreistages gelten die Vorschriften der
KVG LSA. Fur die Akteneinsicht durch die Personalvertretung ist das
Personalvertretungsrecht mafRgebend.

(4) Fur die Akteneinsicht durch am Verwaltungsverfahren Beteiligte und ihre Vertreter gilt
§ 29 Verwaltungsverfahrensgesetz (VWVfG LSA) i. V. m. dem Informationszugangsgesetz
LSA. Die Akteneinsicht erfolgt grundsatzlich bei der Behorde, die die Akten fuhrt. Im
Einzelfall kann die Einsicht auch bei einer anderen Behdrde erfolgen.

Auf Wunsch eines Beteiligten oder seines Rechtsanwaltes kann die Akteneinsicht auch in
der Form gewahrt werden, dass Fotokopien der Akten gegen Kostenlbernahme angefertigt
und versandt werden. Uber Ausnahmen entscheidet die Landratin.

(5) Bei fernmindlichen, mindlichen oder schriftlichen Auskiinften sind die Grundsatze der
Amtsverschwiegenheit und des Datenschutzes sowie besonderer Rechtsvorschriften zu
beachten. Auskiinfte dirfen nur aus dem zugewiesenen Aufgabengebiet erteilt werden und
mussen richtig und vollstandig sein.

(6) Die gesetzlichen bzw. tariflichen Vorschriften Uber die Einsicht in Personalakten bleiben
unberihrt.

4.6. Verantwortung, Entscheidungsbefugnis, Zeichnungsbefugnis

(1) Neben den Schriftsticken, die nach gesetzlicher Vorschrift oder nach einer besonderen
Dienstanweisung von der Landratin, im Falle ihrer Verhinderung von ihrem allgemeinen
Vertreter (Beigeordneter) bzw. den gem. § 72 KVG LSA von der Landratin beauftragten
Stabsstellen-, Fachbereichsleiter unterschrieben werden missen, sind der Landratin
Folgende zur Unterzeichnung vorzulegen:

a) Berichte von grundsatzlicher Bedeutung an Ubergeordnete Behérden und Schreiben an
kommunale Spitzenverbande, an zentrale Einrichtungen und Stellen, soweit sie nicht
einfacher Art oder wiederkehrend sind,

b) Schreiben an den Vorsitzenden des Kreistages, die Mitglieder des Kreistages,
Bundestags- und Landtagsabgeordnete sowie an politische Parteien und Organisationen,

c) Angelegenheiten von politischer oder grundsatzlicher Bedeutung fiir den Landkreis,
d) Dank - und Gliuckwunschschreiben,

e) Vorlagen fiir den Kreistag und dessen Ausschuisse,

f) Geschéfts- und Dienstanweisungen, Organisationsrichtlinien und grundlegende
Organisationsverfiigungen,

g) Verfigungen und Rundschreiben an die kreisangehdrigen Stadte und Gemeinden sowie
die Verwaltungsgemeinschaften, soweit sie nicht einfacher Art sind,

h) Verfligungen mit aufsichtsbehérdlichen Mal3hahmen,

i) Schreiben an in- und auslandische militarische und nichtmilitdrische Dienststellen, soweit
sie nicht einfacher Art sind,

j) sonstige Schreiben, die ihrer Wichtigkeit oder Natur nach einer Unterzeichnung durch die
Landrétin bedurfen,
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k) Schreiben und Verfigungen, deren Unterzeichnung sich die Landratin vorbehalten hat,
(2) Soweit Schriftstiicke nicht von der Landrétin unterzeichnet werden, unterzeichnen

- der Stabsstellenleiter bzw. die Fachbereichsleiter den Schriftverkehr in Angelegenheiten
von allgemeiner oder grundsatzlicher Bedeutung oder besonderer Tragweite fir ihre
Stabsstelle bzw. ihren Fachbereich,

- die Amtsleiter den im allgemeinen Geschéaftsablauf anfallenden Schriftverkehr fur ihr Amt.

- Allen anderen Verwaltungsangehdrigen wird die Zeichnungsbefugnis im Einzelfall fir ein
spezifisches Aufgabengebiet durch die Landratin bzw. durch die Stabsstellen-,
Fachbereichs- und Amtsleiter erteilt.

(3) Uber Schriftstiicke der in Abs.1 bezeichneten Art, die im Falle der Verhinderung der
Landratin von ihrem allgemeinen Vertreter unterzeichnet wurden, hat dieser die Landratin in

Kenntnis zu setzen.

(4) Die durch Rechtsvorschrift oder Einzelverfliigung der Landratin erteilte Zeichnungs-
befugnis einzelner Verwaltungsangehdriger bleibt unberihrt.

(5) Alle einem Vorgesetzten zur Schlussabzeichnung vorbehaltenen Schreiben sind auf dem
Dienstweg vorzulegen.

(6) Sind andere Organisationseinheiten beteiligt, ist ihnen der Vorgang zur Mitzeichnung zu
Ubergeben. Durch die Mitzeichnung tUbernimmt jeder Beteiligte die Verantwortung fur die
sachgemale Bearbeitung des Vorganges innerhalb seines Aufgabengebietes.

(7) Fur die Abgabe von verpflichtenden Erklarungen gilt 8§ 73 KVG LSA.

4.7. Form der Unterschrift

(1) Im Schriftverkehr nach auf3en unterzeichnen

- die Landréatin - ohne  Zusatz

- der allgemeine Vertreter bzw. die Vertreter nach § 72 KVG LSA mit dem Zusatz
"In Vertretung"

- alle Ubrigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz  "Im Auftrag"

Bei Verwendung eines besonderen Briefkopfes richtet sich die Form der Unterzeichnung
nach gesonderter Anweisung.

(2) Iminnerdienstlichen Schriftverkehr ist ohne Zusatz zu unterzeichnen.

(3) Reinschriften sind grundsatzlich handschriftich mit Tinte oder Kugelschreiber zu
unterzeichnen. Der Name ist maschinenschriftlich zu wiederholen.

(4) Werden Reinschriften ausnahmsweise nicht handschriftlich unterzeichnet, ist der Name
des Schlussabzeichnenden maschinenschriftlich auf die Reinschrift mit dem Zusatz "gez.
(gezeichnet)" und dem Vermerk "F. d. R. (Fir die Richtigkeit)" und die Unterschrift des dazu
berechtigten Verwaltungsangehérigen zu setzen.

4.8. Beglaubigungen
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Jeder zur Flhrung eines Dienstsiegels berechtigte Mitarbeiter ist befugt, Abschriften,
Ablichtungen, Vervielfaltigungen und Unterschriften nach Mal3gabe der dafiir geltenden
Vorschriften zu beglaubigen.

4.9. Kommunikationsmittel

(1) Das Telefon ist stets im inneren Geschéftsverkehr, im Orts- und Nahverkehr zu benutzen,
wenn dadurch die Angelegenheit schneller und mdglichst ohne weiteren Schriftwechsel
erledigt werden kann. Die Gespréche sind so vorzubereiten, dass sie in moglichst kurzer Zeit
beendet werden kénnen.

(2) Private Telefongesprache durfen nur in begriindeten Ausnahmeféllen und dann auch
nur, wenn der Dienstverkehr nicht beeintrachtigt wird, gefiihrt werden. Die Gebihren sind zu
erstatten.

(3) Besucher der Kreisverwaltung durfen in der Regel keine privaten Telefongespréache von
Dienstanschlissen fuhren.

(4) Anstelle des Telefons ist fir die besonders schnelle und sichere Ubermittlung des
geschriebenen Wortes das Faxgerat bzw. der E-Mail-Versand zu nutzen. Dabei ist die
Dienstanweisung zur Benutzung und Behandlung von Internet und elektronischer Post
(E-Mail) zu beachten und entsprechend anzuwenden.

4.10. Schriftverkehr

(1) Schriftliche Darstellungen sind kurz, folgerichtig, hoéflich, fir den Empfanger verstandlich,
in einfacher und moglichst fremdwortfreier Sprache in der "Ich-Form" oder ohne Verwendung
einer personlichen Form (z. B. "Es wird bescheinigt") abzufassen.

Soweit auf gesetzliche Bestimmungen hingewiesen wird, sind die genaue Bezeichnung der
Vorschrift und die Fundstelle ggf. mit den vom Gesetzgeber angegebenen Abkirzungen
anzugeben.

(2) Fir haufig wiederkehrende, gleichartige schriftliche Darstellungen sind weitgehend PC-
Vordrucke und bei Kurztexten auf Schriftstiicken Stempel zu verwenden.

(3) Der Schriftverkehr nach auf3en ist grundsétzlich unter der Bezeichnung

Landkreis Mansfeld-Siudharz
Die Landratin

zu fuhren.

Soweit besondere Rechtsvorschriften abweichende Bezeichnungen erfordern, sind
diese zu verwenden.

(4) Im Schriftverkehr ist der durch die Verwaltungsleitung bestatigte Briefbogen zu
verwenden.

(5) Nach auf3en gerichtete Schreiben sind in einwandfreiem Schriftbild sauber und fehlerlos
zu fertigen. Entwurf und Reinschrift sind grundsatzlich in einem Arbeitsgang zu fertigen. Bei
umfangreichen Schriftstiicken oder Massenbescheiden ist moglichst der zentrale Druck tber
die Poststelle zu nutzen.
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(6) Im Schriftverkehr sind Hoflichkeitsanreden (z.B. "Sehr geehrte/r Frau/Herr"; "Sehr
geehrte Damen/Herren", oder "Sehr geehrte Damen und Herren") und eine entsprechende
Schlussformel (z. B. "Hochachtungsvoll"* oder "Mit freundlichem Grul3") zu verwenden.

Dies gilt auch bei Schreiben, die an Firmen, Vereine, Verbande, Organisationen usw.
gerichtet sind. Die Anrede lautet in diesen Fallen ,Sehr geehrte Herren (Damen)" oder ,Sehr
geehrte Damen und Herren".

Von einer Hoflichkeitsanrede und einer Schlussformel ist abzusehen, wenn dies nach Art
und Inhalt des Schreibens geboten erscheint.

(7) Im innerdienstlichen Schriftverkehr sind grundsatzlich Briefblatter ohne aufgedruckten
Briefkopf zu verwenden. Fir Absender und Empfanger sind die organisatorischen
Bezeichnungen nach dem Verwaltungsgliederungsplan anzugeben. Verstarkt ist dabei auch
die Kommunikation per E-Mail zu nutzen.

(8) Werden einem Schreiben Anlagen beigefligt, so ist in geeigneter Form auf Art und Zahl
hinzuweisen.

4.11. Bezeichnung bestimmter Schriftstiicke

Schriftstlicke werden je nach Art und Inhalt wie folgt bezeichnet:

Erlass
- Anordnung (oder Entscheidung) eines Ministers an nachgeordnete Stellen

Runderlass
- wie vor, aber gleichlautend an mehrere nachgeordnete Stellen gerichtet

Verfiigung

- Anordnung (oder Entscheidung) der Aufsichtsbehdrde (auf3er Ministerien) an nach-
geordnete Stellen; im innerdienstlichen Schriftverkehr Anordnung der Landrétin an eine
nachgeordnete Stelle

Rundverfiigung
- wie vor, aber gleichlautend an mehrere nachgeordnete Stellen

Bericht
- Unterrichtung Ubergeordneter Stellen; innerdienstlich: Mitteilung eines Amtes an die
Landratin

Schreiben, Rundschreibung
- Schriftstiick an Personen oder gleichgeordnete Stellen

Rundschreiben
- Schriftstiick an eine gro3ere Anzahl von Personen oder mehrere gleichgeordnete Stellen

Vorlage
- Schriftliche Darstellung eines Vorganges fur die Verwaltungsleitung, den Kreistag oder
seine Ausschisse

Beschluss
- WillenséauRerung des Kreistages und der Ausschuisse

Antrag
- Gesuch, Wunsch und Bitte in schriftlicher oder mindlicher Form
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Bescheid
- rechtsbehelfsfahiges Schriftstiick

Widerspruch
- Rechtsbehelf nach den Vorschriften der Verwaltungsgerichtsordnung

Bekanntmachung
- Offentliche Mitteilung an einen grof3eren Personenkreis

Aktenvermerk
- formlose schriftliche Aufzeichnung tber Sachverhalte, Besprechungen, Telefongesprache
usw.

4.12. Postausgang

(1) Ausgange sind alle vom Landkreis ausgehenden Sendungen. Alle Ausgénge sind Uber
die Poststelle des SG Interner Service zu leiten.

(2) Vor Ausgang sind in den Amtern Anschrift und Anlagen der Ausgange auf Vollstandigkeit
und Richtigkeit zu prifen. Gleichzeitig ist das Datum des Ausgangs auf der Aktenverfiigung
mit Namenszeichen zu vermerken.

(3) Serienbriefe, Infopost 0. a. umfangreiche Postsendungen sind der Poststelle zuzuleiten
und werden durch die Kuvertiermaschine fiir den Postausgang vorbereitet. Postausgange,
welche dem Datenschutz unterliegen, werden im Amt kuvertiert oder personlich mit der
Kuvertiermaschine zum Postausgang vorbereitet.

(4) Fur die Weiterleitung der Ausgadnge fir die Kuvertiermaschine steht eine grine
Postmappe zur Verfliigung.

4.13. Elektronisches Dokumentenmanagementsystem (DMS)

Uber die papiergebundene Schriftgutverwaltung hinaus trifft die ,Dienstanweisung zur Arbeit
mit dem elektronischen Dokumentenmanagementsystem (DMS) fur die Verwaltung des
Landkreises Mansfeld-Sidharz® weitergehende Regelungen zur Verwaltung von
elektronischen Dokumenten im Dokumentenmanagementsystem (DMS).

5. Service-Management

5.1. Dienstgebaude

(1) FOr Angelegenheiten der Dienstgebaude/Liegenschaften ist das Amt fur Bau und
Liegenschaften zustandig.

(2) Die Hausmeister sind im Rahmen ihrer Dienstanweisung fir die Einhaltung der Ordnung
in den Dienstgebauden verantwortlich.

(3) Bei allen groReren Schaden und in Fallen, in denen die Verkehrssicherheit des
Dienstgeb&udes gefahrdet ist, muss zusatzlich die Fachkraft fir Arbeitssicherheit unterrichtet
werden.

(4) Der Vertrieb von Waren auf3erhalb des hauseigenen Versorgungsbereiches (Kantine),
die Verkaufswerbung fur private Zwecke sowie die Werbung fur wirtschaftliche und
parteipolitische Zwecke in den Dienstgebauden ist untersagt.
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(5) Diebstahle, Einbriche und &hnliche besondere Vorkommnisse sind dem Amtsleiter
sofort zu melden, welcher dann das SG Interner Service zur weiteren Veranlassung
informiert. Die Sonderregelung fir das RPA bleibt hier unberihrt.

(6) Die Beflaggung der Dienstgebaude regelt das SG Interner Service.

(7) Bei Ausbruch eines Brandes ist entsprechend der Brandschutzordnung der Kreis-
verwaltung zu verfahren.

5.2. Dienstraume

(1) Die Dienstraume werden vom SG Interner Service zugewiesen. Die einzelnen
Fachbereiche, Amter und Sachgebiete sind nicht berechtigt, die Raumverteilung selbstéandig

zu ordnen.

(2) Die Zuweisung und Beschilderung der Dienstrdume wird einheitlich durch das
SG Interner Service veranlasst.

(3) Besucher durfen in den Dienstrdumen grundsatzlich nicht unbeaufsichtigt gelassen
werden.

(4) Bei langerer Abwesenheit vom Arbeitsplatz, insbesondere nach Dienstschluss, sind
Akten und Vorgange so aufzubewahren, dass Unbefugte keine Einsicht nehmen kénnen.

5.3. Inventar und Arbeitsmittel

(1) Inventar und Arbeitsmittel (Burobedarf, Biuromoébel, technische Gerate u. a.) sind beim
Service-Management anzufordern und durch dieses zu beschaffen.

(2) Die Erfassung der Ausstattungs- und Einrichtungsgegenstande regelt die Inventar-
ordnung.

(3) Inventar und Arbeitsmittel sind pfleglich zu behandeln. Der Verlust oder die
Beschéadigung ist unverziglich dem SG Interner Service anzuzeigen.

(4) Fur private Geldbetrage und sonstige Wertsachen wird in den Dienstraumen keine

Haftung tGbernommen. Nichtbesetzte Dienstraume sind stets, auch bei kurzer Abwesenheit,
verschlossen zu halten.

(5) Dienstliche Unterlagen sind verschlossen aufzubewahren. Bei Abwesenheit durch
Krankheit, Urlaub u. A. ist der Zugang zu den Unterlagen abzusichern.

(6) Die Fenster der Dienstraume sind bei Dienstschluss zu verschlie3en.
5.4. Fundsachen

Sachen, die auf Dienstgrundstiicken oder in Dienstgebduden gefunden werden, sind Uber
die Information oder die Poststelle dem SG Interner Service zu Ubergeben.

5.5. Offentliche Aushénge, Bekanntmachungen

(1) Die fur den offentlichen Aushang bestimmten Bekanntmachungen dirfen nur an den
dafir vom SG Interner Service bestimmten Stellen angebracht werden. Sie sind zu
entfernen, sobald sie Uberholt sind.
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(2) Die Art der Veroffentlichung von Bekanntmachungen ist in der Hauptsatzung des
Landkreises Mansfeld-Suidharz geregelt.

(3) Bekanntmachungen sind dem Bereich Landrétin - Presse- und Offentlichkeitsarbeit - zur
Durchfiihrung des Verdffentlichungsverfahrens zuzuleiten.

6. Offentlichkeitsarbeit

(1) AuRer der Landratin, dem Bereich Presse/Offentlichkeitsarbeit, dem Stabsstellenleiter
und den Fachbereichsleitern ist kein Verwaltungsangehdriger befugt, selbst mit den Medien
in Verbindung zu treten oder mindliche Auskiinfte Uber dienstliche Vorgange zu erteilen.

Die Fachbereichs- und der Stabsstellenleiter kdnnen die jeweiligen Amtsleiter beauftragen,
zu bestimmten Anlassen Auskinfte zu erteilen.

(2) Im Interesse einer aktiven Offentlichkeitsarbeit ist der Bereich Presse- und
Offentlichkeitsarbeit von den Organisationseinheiten (ber alle wichtigen und die

Offentlichkeit interessierenden Absichten, MaRnahmen und Vorgdnge unaufgefordert zu
unterrichten.

(3) Entwurfe fur amtliche Bekanntmachungen sowie Anzeigen fur Zeitungen und
Fachzeitschriften sind dem Bereich Presse- und Offentlichkeitsarbeit zuzuleiten.

7. Inkrafttreten

Die Allgemeine Dienst- und Geschéftsanweisung (AGA) flr den Landkreis Mansfeld-Studharz
tritt am - 6- //Z in Kraft.

Gleichzeitig treten die AGA vom 22.10.2007 sowie ihre nachtraglichen Anderungen aufer
Kraft.

Sangerhausen, den /é $. @47

!

Dt. Ahgelika Klein
Landratin
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