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Beschaffungsrichtlinien

fir die Universitidt Osnabriick

Geltungshereich

Diese Richtlinien regeln das Beschaffungswesen fiir die Universitdt Osnabriick einschlieflich der
Abteilung Vechta. Sie gelten auch filir Beschaffungen, die aus Drittmitteln erfolgen. Fiir die Er=-

fassung des beweglichen Landesvermdgens (Inventarisierung) gelten eigene Richtlinien.

Mit Ausnahme der Ziffern 3 und 6.3 finden diese Richtlinien keine unmittelbare Anwendung auf die

Beschaffung von Blichern, Zeitschriften pp, filir deren Abwicklung die Universititsbibliothek zu~-
stdndig ist.

Anzuwendende Vorschriften

Fir die Abwicklung von Beschaffungen gelten neben diesen Richtlinien insbesondere folgende Vor-
schriften:

—- Niedersédchsische Landeshaushaltsordnung (LHO) sowie Vorldufige Verwaltungsvorschriften zur
Nieders&dchsischen Landeshaushaltsordnung (Vorl. VV-LHO), insbesondere §§ 7 sowie 34 bis 69 LHO,

- Verdingungsordnung flir Leistungen - ausgenommen Bauleistungen ~ (VOL)
Teil A "Allgemeine Bestimmungen fiir die Vergabe von Leistungen”,

Teil B "Allgemeine Bedingungen fiir die Ausfiihrung von Leistungen”.

Zustédndigkeit

An der Universitdit wird Sachbedarf liber zentrale Beschaffungsstellen in Osnabriick und Vechta be-
schafft. Im Bereich der bibliothekarischen Versorgung ist die Universititsbibliothek zentrale Be-

schaffungsstelle; im Bereich des {ibrigen Sachbedarfs ist die allgemeine Universitdtsverwaltung in

~ Osnabriick und Vechta Beschaffungsstelle. Das Weitere regelt der Geschéftsvérteilungsplan

der Universit&tsbibliothek und der allgemeinen Universit#tsverwaltung.

zu den Aufgaben der zentralen Beschaffung gehdren u. a.:

~ Bedarfspriifung und Zuordnung zu den Sachtiteln,

Vorbereitung, Aufforderung zur Abgabe und Entgegennahme von Angeboten,
-~ Feststellung des glinstigsten Lieferanten,

Auftragserteilung bei Beschaffungen, Reparaturen usw. sowie dazugehdrige Terminiiberwachung,
- AbschluB aller Werk- und Wartungsvertrige,

~ Prilifung und Zahlbarmachung aller eingehenden Rechnungen,

Bewirtschaftung aller Haushaltsmittel fiir Sachausgaben (einschlieflich Drittmittel),

- Bewirtschaftungskontrolle durch Ausgabeniiberwachung und Dokumentation der Ausgaben, geordnet
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Bedarfspriifung und zweckentsprechende Verwendung

Vor Einleitung der Beschaffung ist vom Bedarfstrdger der Bedarf und die zweckentsprechende Ver-—
wendung zu priifen.

Fir die Bedarfsprifung ergeben sich folgende Kriterien:

- Beschaffungen haben sich auf die Aufgaben der Universitdt zu beschrdnken; Nebentdtigkeiten

von Hochschulbediensteten und Professoren sind nicht beschaffungsrelevant.

- Vor Stellung eines Beschaffungsantrages ist vom Bedarfstriger zu priifen, ob nicht andere,
weniger kostenaufwendige MafBnahmen den Anforderungen geniligen oder ob der Beschaffungszweck

durch Inanspruchnahme bereits vorhandener Maschinen, Gerdte usw. erreicht wird.

- Mehrfachbeschaffungen diirfen nur durchgefiihrt werden, wenn mehrere Gegenstdnde gleichen
Typs filir die ordnungsmdfige Durchfiihrung der Aufgabe unerldflich notwendig sind und ein ent-

sprechend hohes Maf an Auslastung erreicht wird.

- Es diirfen nur solche Gegenstdnde beschafft werden, fiir deren Einsatz das erforderliche Perso~-
nal, die geeigneten Raumlichkeiten sowie die notwendigen AnschluBmdglichkeiten filir Medien

vorhanden sind oder bereitgestellt werden kdnnen.

-~ Entstehen Folgekosten, mufi deren Deckung nachgewiesen werden.

Das Vorliegen der vorgenannten Voraussetzungen ist bei einem Auftragswert von mehr als
DM 1.000,-- in Form eines schriftlichen Vermerks festzuhalten, der dem Beschaffungsantrag bei-

zufligen ist.

éeschaffangsantrag

Die Beschaffung wird mit einem hierfiir vorgesehenen Vordruck "Beschaffungsantrag" bei der
Beschaffungsstelle rechtzeitig beantragt. Handelt es sich um wissenschaftliche oder tech-
nische Gegenstédnde, hat der Bedarfstirdger in der Regel bei der Auswahl der Lieferanten mit-

zuwirken; insbesondere so0l1l der Bedarfstriger Lieferfirmen benennen.

Liegt der Auftragswert unter 5.000,- DM, soll der Bedarfstrdger Angebote und Vergleichsan-
gebote einholen. Liegt der Auftragswert iber 5.000,- DM, mufl die Einholung von Angeboten
durch die Be%chaffungsstelle erfolgen, es sei denn, diese hidtte der Einholung durch den
Bedarfstriger zugestimmt. Der Bedarfstridger soll mit dem Beschaffungsantrag evtl. besonde-

re Kriterien fir die Auftragsvergabe schriftlich mitteilen.

Beschaffungsantridge sind grundsdtzlich nur vom Verfiigungsberechtigten der Organisationseinheit
zu stellen. Dieses ist bei Fachbereichen der Dekan, bei zentralen Einrichtungen deren Leiter
und bei Beschaffungen fiir die allgemeine Verwaltung der Kanzler. Eine Delegation der Zustidndig-
keit kann nur auf solche Personen erfolgen, die in einem hauptberuflichen Dienstverh#ltnis

zum Lande Niedersachsen stehen. Dieses gilt auch fiir Bestellungen aus Materiallagern. Die Dele-

gation ist dem DelegationsempfiEnger und den Beschaffungsstéllen schriftlich mitzuteilen.
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Auftrige werden nach den Bestimmungen der VOL sowie den ergdnzenden Auftrags- und Lieferbedin-
gungen der Universitdt Osnabriick erteilt. Die Auftragserteilung erfolgt nach Formblatt und unter

jeweiligem Hinweis auf die anzuwendenden rechtlichen Bestimmungen.

Die Zollabwicklung bei Auslandsauftrigen erfolgt durch die Beschaffungsstellen in Absprache mit

den Bedarfstridgern.

Nach dem Grundsatz der Selbstversicherung werden in der Regel die Risiken flir das Land Nieder-
sachsen nicht versichert; das gilt insbesondere Ffiir Transportversicherungen. Lieferanten sind

gegebenenfalls darauf hinzuweisen.

Der Bedarfstrdger erhdlt von der Beschaffungsstelle eine Durchschrift des gesamten Auftrages,
sobald der Auftrag erteilt ist. Unstimmigkeiten sind alsbald aufzukliren. Uber die Auftrags-
abwicklung informieren sich Bedarfstriger und Beschaffungsstelle wechselseitig. Insbesondere
wird vor Auftragserteilung festgestellt, ob unmittelbar an den Bedarfstrdger oder an die Be-
schaffungsstelle ausgeliefert werden soll. Nach Lieferung informieren sich Bedarfstriger und
Beschaffungsstelle wechselseitig. Die Information erfolgt in der Regel durch Ubersendung einer
Kopie oder Zweitschrift des Lieferscheins:; fehlt ein Lieferschein, so ist ein Vermerk iber die
Lieferung anzufertigen. In jedem Fall muBs sichergestellt sein, daB die Beschaffungsstelle un-

verziiglich {iber die erfolgte Lieferung unterrichtet wird.

5. Behandlung der Rechnungen

Die eingehenden Rechnungen sind von den Bedarfstrdgern unverziiglich mit der Bescheinigung der sach-
lichen Richtigkeit zu versehen und der Beschaffungsstelle zuzuleiten. Auf den Rechnungen ist auBer-

dem die Inventar~Nr. anzugeben, soweit die Inventarisierung durch den Bedarfstriger erfolgt.

Angelieferte Cegenstdnde sind bei Lieferung auf OrdnungsmédBfigkeit der Lieferung, Funktionsfidhigkeit
und Fehlerfreiheit zu dberpriifen. Mingel sind in einem Vermerk, der der Rechnung beigefiigt wird,

schriftlich niederzulegen.

Die mit den entsprechenden Feststellungen versehene Rechnung ist sofort an die Beschaffungsstelle
zurlickzuleiten; Skonti, die infolge verzdgerter Bearbeitung der Rechnungen bei den Bedarfstrigern

verfallen, miissen von diesen im Wege des Riickgriffs erstattet werden.

Der Bedarfstrdger hat vor Urlaubsantritt oder bei anderen vorhersehbaren Abwesenheiten sicherzu-

stellen, daB das Verfahren der Rechnungsbearbeitung geregelt ist.

Falls die Lieferung unvollstindig, fehlerhaft oder mit Mangeln behaftet ist, obliegt der Beschaf=

fungsstelle die Geltendmachung entsprechender Anspriliche gegen den Lieferanten im Benehmen mit dem

Bedarfstrédger.

6. Besondere Verfahrensregelungen. Ausnahmen
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6.3 Die Beschaffung von Blichern, Zeitschriften und anderen bibliotheksmdfig genutzten Medien ist
grundsdtzlich Sache der Universitdtsbibliothek. Diese ist flir die Beschaffung, Verwaltung und

Nachweisung zustdndig.

6.4 Die Fachbereiche und zentralen Einrichtungen k&nnen Kleinauftrdge mit einem Auftragswert bis zu
DM 100,-- ohne Beteiligung der Beschaffungsstelle erteilen, soweit es sich nicht um Gegenstinde
handelt, die ausschlieBlich zentral beschafft werden miissen (Biiro~ und Geschiftsbedarf). Die
Wertgrenze fur Kleinauftrége kann in Absprache mit dem Beauftragten fiir den Haushalt und den
Besgschaffungsstellen bis auf einen Geschéftswert von DM 400,~- erhdht werden, wenn dieses nach
den Umstédnden zweckmdfig ist und keine Verletzung der Grundsidtze dieser Beschaffungsordnung so-
wie der Regelungen der LHO und der VOL/A und B zu erwarten sind. Das Nihere wird durch Einzel-

absprache unter Beteiligung des Beauftragten filir den Haushalt geregelt.

Das Aufteilen eines diese Grenzen iiberschreitenden Beschaffungsvorgangs in mehrere Kleinauftrige

ist uneulédissig.

6.5 Wartungsvertrdge, Rahmenliefervertrdge und Vertrige, deren Leistungen nicht im laufenden Haus-
haltsjahr -erbracht werden, miissen in jedem Fall durch die Beschaffungsstelle abgeschlossen werden.

6.6 Teila&ftrége und Teillieferungen sind in einem Beschaffungsantrag zusammenzufassen. Sie dlirfen
nur zu Lasten einer einheitlichen Haushaltsstelle erteilt und verbucht werden; in der Regel
wird der Kaufpreis erst mit dem Erbringen der letzten Teillieferung f&llig. Abweichende Régelun—
gen hinsichtlich Zahlungsverpflichtﬁng und Splitten von Auftrégen bediirfen der Zustimmung des

Beauftragten flir den Haushalt.

Schlufbestimmungen

7.1 Die zusténdigen Dezernate der allgemeinen Universitdtsverwaltung bewirtschaften die den Fach=-
bereichen und zentralen Einrichtungen zugewiesenen Baushaltsmittel zentral. Die Erfassung,
Fortschreibung und Uberpriifung der Mittelverwendung erfolgt nach Kostenarten und Kostenstellen.
Die Kostenstellen stehen im Belieben der Fachbereiche und zentralen Einrichtungen. In der Regel
einmal monatlich erfolgt eine Information der Fachbereiche und zentralen Einrichtungen i{iber

den Bewirtschaftungsstand der Kostenstelle sowie der Dritt- und Forschungsmittel.

7.2 Beli investiven Mafnahmen, die im Haushaltsplan {(Hauptgruppe 8) vorveranschlagt waren, ist eine
Abweichung von der Vorveranschlagung nur zulfssig, wenn ein dafiir gestellter Abweichungsantrag
von der vorgesetzten Dienstbeh8rde (MWK) genehmigt worden ist. Bei fehlender Genehmigung darf

eine abweichende Beschaffung nicht erfolgen.

Flir GroBgerdte ({Beschaffungswert lber DM 150.000,--) gelten die besonderen Regeln des Landes

und des Bundes.

7.3 Die Fachbereiche, zentralen Einrichtungen und Drittmittelprojekte sowie die Beschaffungsstellen
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Beschaffungsantrige
Sehr geehrte Damen und Herren,

gem. 2iff. 4,2 der Beschaffungsrichtlinien singd Beschaffungsan-
trége der allgemeinen Verwaltung vom Kanzler zu unterschreiben,

Aus Grinden der Zweckméfigkeit ermichtige ich hiermit die Teiter
der vorgenannten Stellen, Beschaffungsantrige zu unterzeichnen und

C
ie direkt der Beschaffungsstelle zn ubersgﬁ@en& Diege ist

Sie 4ireXt der Beschaffungsgtelle zu ilhergsenden, Diege i infor-
miert, dem Kanzler nur noch Beschaffungsanirige zur Entscheidu ng
vorzulegen, die den Ublichen Rahmen iberschreiten cder die scrhwie-

rig zu finanzieren sind.

Die Entnahme von Blromaterizal vom Geschdftsbhe darfslager ist in ver-

tretbarer Hohe bis auf weilteres durch die Nutzniefier direkt zuldsesig

1
Mit freundlichem Gruf
in V@r retung .



