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I.

GESCHAF TSORDNUNG
FUR DIE ALLGEMEINE VERWALTUNG
DER UNIVERSITAT OSNABRUCK
vom 2. 1. 1984

Allgemeines

(1)

(2)

(2)

{3)

(&)

§ 1

Geltungsbereich, Zweck, ergénzende Regelungen 5Hj

Diese Ordnung regelt die Ablauforganisation und den Geschdftsgang
in der allgemeinen Universitidtsverwaltung.

Die Geschiaftsordnung soll zusammen mit dem Organisations-~ und Ge-
schidftsverteilungsplan dazu beitragen, den Verwaltungsablauf ein-
heitlich zu gestalten.

Der Président erlédft in Absprache mit dem Kanzler erforderliche
erganzende Hausverfligungen.

Jeder Mitarbeiter erhélt die Geschaftsordrnung, den Organisations-
plan, den Geschaftsverteilungsplan und die ergéinzenden Hausverfiigungen
und ist gehalten, sich mit deren Inhait vertraut zu machen.

§ 2

Geschiftsverteilung

Grundlage fir den Geschidftsverteilungsplan ist der Organisationsplan;
der Organisationsplan stellt zusammengehirige Aufgaben gegliedert
nach Dezernaten/Sachgebieten: dar.

Der Geschéftsverteilungsplan teilt die Aufgaben auf einzelne Dienst-
posten und Arbeitsplédtze auf und bestimmt, wer sie wahrnimmt. Die
Aufgabenbereiche sind nach Sachzusammenhdngen zu bilden und so vonein-
ander abzugrenzen, daf der Zustandigkeits- und Verantwortungsbereich
jedes Mitarbeiters klar ersichtlich ist.

Bei der Geschiédfisverteilung ist unter Beriicksichtigung der fachlichen
Erfordernisse sowie der vorhandenen Stellen und Mittel dafir zu sorgen,
dal jeder Mitarbeiter mit Aufgaben belraut wird, die seiner Ausbildung,
Eignung und Leistungsfdhigkeit entsprechen.

Der Einsatz eines Mitarbeiters in mehreren Dezernaten darf nur in Aus-
nahmeféllen vorgesehen werden.

Der Dezernent kann im Benehmen mit dem Kanzler abweichend vom Geschiéfts-
vertellungsplan Mitarbeitern seines Dezernats flr einen Zeitraum von

bis zu 3 Monaten andere Aufgaben ibertragen, wenn eine Arbeitshdufiing
auf andere Weise innerhalb eéines vertretbaren Zeitraumes nicht bewdltigt
werden kann.



§3

Bindung des Verwaltungshandelns

Die allgemeine Université@tsverwaltung ist bei ihrer T&tigkeit an die
Gesetze sowie an die Verwsaltungsvarschriften und Weisungen der obersten
Landesbehdrden gebunden,

§ 4
Beratungaspflicht ’

Jeder Mitarbeiter soll Ratsuchenden bei der Wahrnehmung ihrer Anliegen
behilflich sein. Ist er selbst nicht zugtédndig, so gibt er den zu~
stdndigen Bearbeiter oder die zust#ndige Stelle an.

§ 5

Arbeltsgrundsétze

(1} Jeder Mitarbeiter soll seine Aufgaben rechtzeitig, zligig, zweckmsBig
und wirtschaftlich erfiillen. Die Aufgaben sind unparteiisch und ohne
Ansehen der Person nach sachlichen Gesichtspunkten zu erfillen. Jeder
Mitarbeiter ist filir seine Arbeitsergebnisse verantwortlich.

(2) Entscheidungen, Mitteilungen und AuBerungen der Verwaltung missen ver-
stdndiich sein; sie socllen kurz, vollstandig, klar und héflich sein.
Entscheidungen, insbesondere bei Ablehnungen, sind so zu formulieren,
da die Entscheidungsgrinde erléutert und unndtige Harten vermieden
werden.

{3) Hat ein Mitarbeiter eine Arbeit auf Anordnung, gegen die er zuvor
Bedenken erhaben hatte, ausgefithrt, so steht es ihm frei, seine ab-
wveichende Auffassung in einem Aktenvermerk festzuhalten. Der Akten~
vermerk ist dem Vorgesetzten zur Kenntnis zu geben. Die gesetzlichen
und tariflichen Vorschriften (§ 64 NBG, § 8 BAT, § 9 MIL) Uber die
Verantwortiichkeit bei der Ausfiihrung dienstiicher Anordnungen sind
zu heachten. ‘

§ 6

Personal fihrung

(1) Vorgesetzte sollen bei ihren Mitarbeitern selbstédndigkeit, Verantwortungs-
bereitschaft und Fahigkeit zu vorausschauendem Denken und Handein fardern.
Sie sollen damit zugleich die Mitarbeiter darin unterstiitzen, ihre Leistung
vall zu entwickeln.

(2) Die Vorgesetzten sind verpflichtet, ihnen zugewiesene Mitarbeiter in
der Regel nur mit solchen Aufgaben zu beschaftigen, die der Zuveisung
gemdld Geschéftsverteilungsplan und Eingruppierung der Mitarbeiter ent-
sprechen,



-3 -

(3) Der Vorgesetzte soll den Leistungsstand seiner Mitarbeiter sorgfdltig
beobachten und von Zeit zu Zeit mit ihnen erfrtern. Dabei sollen die
Starken und Schwidchen des Mitarbeiters deutlich gemacht werden. Bei
Schwichen sollen zugleich Mdglichkeiten der Abhilfe aufgezeigt werden.
Der Vorgesetzte wirkt darauf hin, daB seine Mitarbeiter ihren Fdhig-
keiten und Leistungen entsprechend eingesetzt und gefirdert werden.

§ 7

Einfihrung neuer Mitarbeiter

Neue Mitarbeiter fihrt der Vorgesetzte in ihr Aufgabengebiet ein; dabel
bedient er sich der Hilfe erfahrener Mitarbeiter.

II. Funktionen/Aufgaben

§ 8

Prasident

{1) Der Prasident leitet die Verwaltung und vertriit die Universitit.
Er ist Dienstvorgesetzter des Personals der Universitdt mit Ausnahme
der Professoren und des Kanzlers. ‘

(2) Der Prasident sorgt flr das Zusammenwirken und die Unterrichtung der
{rgane und Gliederungen, der Mitglieder und Angehdrigen der Universitét.
Er koordiniert die Aufgaben und Tdtigkeiten der allgemeiren Universitats-
verwaltung und der zentralen Einrichtungen sowie zwischen der allgemeinen
Verwaltung und den Fachbereichsverwaltungen.

{3) Der Président wird widhrend seiner Abwesenheit durch die Vizepridsidenten
vertreten. :

§ 9

Kanzler

{1) Der Kanzler unterstiitzt den Prisidenten bei der Wahrnehmung seiner
Aufgaben und fihrt die Geschafte der laufenden Verwaltung. Fr ist
dabei an Richtlinien und im Einzeifall getroffene fnischeidungen des
Prasidenten gebunden. Der Kanzler ist der stindige Vertreter des Pré-
sidenten in Rechts- und Verwaltungsangelegenheiten.

(2) Der Kanzler ist Vorgesetzter der Mitarbeiter der allgemeinen Universitats-
vervaltung.

{37 Der Kanzler ist der Beauftragte fir den Haushalt.
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§ 10

Vertreter des Kanzlers

(1) Der Vertreter des Kanzlers unterstiitzt diesen bei der Wahrnehmung
seiner Aufgaben. Er vertritt den Kanzler in dem durch Geschafts-
verteilungsplan festgelegten Zustindigkeitsbereich und ist an
Richtlinien und im Einzelfall getroffene Entscheidungen des Kanzlers
gebunden.

(2) Der Vertreter des Kanzlers ist nach MaRgabe einer zwischen Prasident
und Kanzler einvernehmlich ergehenden Dienstverfligung Vorgesetzter
der in seinem Zustdndigkeitsbereich tAtigen Mitarbeiter.

(3) Die Abwesenheitsvertretung des Kanzlers regelt dieser im Einver-
nehmen mit dem Priasidenten.

§ 11
Derernenten

(1) Jedes Dezernat wird in der Regel von einem Dezernenten geleitet.
Sofern in einem Dezernat kein Dezernent benannt worden ist, nimmt
der Leiter des jeweiligen Sachgebiets die Dezernentenfunktionen
fiir sein Sachgebiet wahr. Der Dezernent ist Vorgesetzter der Mit-
arbeiter des Derzernats.

(2) Die Dezernenten legen unter Beteiligung der Mitarbeiter die Methode
und Abfolge der Aufgabenerledigung im Dezernat fest und sorgen dafir,
daB die Aufgaben in ihrem Bereich sachgerecht unter Beachtung der
einschlédgigen Vorschriften erledigt werden.

(3) Die Dezernmenten sorgen fiir eine mdglichst gleichméBige Auslastung
der Mitarbeiter des Dezernals. Uber Anderungen des Aufgabenbestandes
oder des Arbeitsanfalles, die sich auf Geschiiftsverteilung, Stellen-
bedarf oder Arbeitsablauf auswirken kiinnen, untervichten sie den
Kanzler bzw. seinen Vertreter.

(4) Die Dezernenten unterrichten die Mitarbeiter des Dezernats standig
tber alle fUr ihre Arbeit wesentlichen Dinge. Sie tragen dafiir sorge,
daB die Mitarbeiter des Dezernats entsprechend ihren Fahigkeiten und
unter Beachtung der dienstlichen Belange Gelegenheit zur Teilnahme
an Weiterbildungsveranstaltungen erhalten.

{5) Die Dezernenten koordinieren die Arbeit ihres Dezernats mit den
Arbeiten der anderen Dezernats.

{6) Die Dezernenten bearbeiten Angelegenheiten selbst, wenn sie von be-
sonderer Schwierigkeit oder grundlegender Bedeutung sind. Dariiber
hinaus konnen sie im Einzelfall wichtige Angelegenheiten zur Bearbeitung
an sich ziehen oder sich die Entscheidung vorbehalten., Die Dezernenten
tragen daflr Sorge, daB Angelegenheiten, die wegen ihrer besonderen
Bedeutung dem Présidenten, dem Kanzler oder seinem Vertreter bru.
in Vechta dem Vorsitzenden der Verwaltungskommission zur Entscheidung
vorgelegt werden, einen ausgearbeiteten Erntscheidungsvorschlag enthalten.



§ 12

Sachgebietsleiter

{1} In den Dezernaten kidnnen Sachgsbietsleiter benannt werden, sofern
dieses die Vielzahl oder der Umfang der im Dezernat zu bewdltigenden
Aufgaben erfordert.

(2} Sachgebietsleiter koordinieren die Erledigung gleichartiger Arbeiten
und regeln die Arbeitsabldufe innerhalb ihres Sachgebiets und haben
insoweit fachliches Weisungsrecht. Wichtige und schwierige Angelegen-
heiten bearbeifen sie selbst, soweit nichi Vorgesetrzte die Bearbeitung
Ubernehmen.

§ 13

Mitarbeiter

Die Mitarbeiter im Schreib-, Verwaltungs~ und techrnischen Dienst arbeiten
im Rahmen der geltenden gesetzlichen und tariflichen Vorschriften (NBG,
BAT, MTL) in ihrem Aufgabenbereich soweit wie moglich selbstdndig und
eigerverantwortlich unter Beachtung der ihnen gesetzten Ziele sowie nach
den entsprechenden Bestimmungen.

& 14

Auszubildende

{1) Die Auszubildendensind mitden Aufgaben und der Arbeitsweise der Uni-
versité@tsverwaltung, insbesondere des Dezernats, dem sie zugewliesen
sind, vertraut zu machen. Umfang und Art der Arbeiten, die dem Aus-
zubildenden Ubertragen werden, bestimmen sich nach dem Ausbildungsziel.
Fur den Bereich der Universitétsverwaltung werden Ausbilder gemif den
gesetzlichen Bestimmungen durch den Prisidenten bestellt.

{2) In geeigneten Fallen sind die Auszubildenden mit der vertretungsweisen

Wahrnehmung vakanter Arbeitsplétze zu beauftragen.

§ 15

Vertretungsregelung

(1) Die Vertretung der Dezernenten wird durch den Pridsidenten geregelt
und in einem Vertretungsplan beim Kanzler dokumentiert.

(2) Im ibrigen regelt der Dezernent die Abwesenheitsvertretung innerhalb
seines Dezernats. Diese Regelung ist schriftlich zu treffen. Der Ver-
treter soll nach Mdglichkeit in demselben Aufgabenbereich titig sein
wvie der Vertretene. In Auspahmeféllen kann ein Mitarbeiter wit Ver-
tretungsaufgaben in einem anderen Dezernat beauftragt werden; Uber
diese Fdlle entscheidet der Kanzler.



ITIL.

Zusammenarbeit

§ 16

Grundsatz

Unter Bericksichtigung der Aufgabenstellung der Universitit arbeiten

in der allgemeinen Universitdtsverwaltung alle Organisationseinheiten
und Mitarbeiter zusammen und wirken auf einheitliche VYerwaltungsent-

scheidungen hin.

§ 17
Unterrichtungspflicht

{1) Alle Mitarbeiter unterrichten sich gegenseitlg lber solche Vorginge,
deren Kenntnis fir eine sachgerechte Aufgabenerfiillung von Bedeutung
sind. Dieses gilt auch flUr die Zusammenarbeit iber sachgebiets- und
Dezernatsgrenzen hinweg.

(2} Zur Gewdhrleistung einer umfassenden gegenselitigen Unterrichtung
finden in den Dezernaten regelmillig Mitarbeiterbesprechungen statt,
zu denen der Dezernent einlddt. 7u dem gleichen Zwecke finden
regelmé@Big Dezernentenbesprechungen statt, zu denen der Kanzler
die Dezernenten einlidt.

§ 18

Dienstweg
{1} Bei der Erlediqung von grundsdtzlichen Angelegenheiten oder Angelegen-
heiten mit regelndem oder tEntscheidungscharakter dirfen Vorgesetzte
und nachgeordnete Mitarbeiter nicht Ubergangen werden. Ist dieses aus-
nahmsweise nicht mdglich, so sind die nichtbeteiligten Mitarbeiter
nachtridglich zu unterrichten. '

(2) Weisungen sind auch dann bindend, wenn der Dienstweg nicht eingehalten
worden ist.

(3) In den Dienstwverkehr zwischen verschiedenen Sachgebieten oder Dezernaten
sind Vorgesetzte nur dann einzuschalten, wenn dieses fir die Wahr -
nehmung ihrer Leitungsaufgaben erforderiich ist.

(4) In persénlichen Angelegenheiten kinnen die Mitarbeiter sich ohne
Einhaltung des Dienstweges an ihren Vorgesetzten sowie an den Per-
sonaldezernenten wenden. Bei Antragen und Beschwerden ist Jedoch
der Dienstweg einzuhalten. Richtet sich die Beschwerde gegen den
unmittelbaren Vorgesetzten oder Dienstvorgesetzten, so kann sie bei
dem néchsthoheren Vorgesetzten oder Dienstvorgesetzten eingelegt werden.



-7 -

(5) Jeder Mitarbeiter hat die Moglichkeit, sich ohne Einhaltung des
Dienstweges unmittelbar an die Personalvertretung zu wenden.

(6) Bedenken gegen die RechtmilBigkeit dienstlicher Anordnungen hat der
Mitarbeiter unverziglich bei seinem unmittelbaren Vorgesetzten
geltend zu machen. Hilt der Vorgesetzte die Anordnung und halt
der Mitarbeiter seine Bedenken aufrecht, so hat der Vorgesetzte
die Entscheidung des nédchsthéheren Vorgesetzten einzuholen. Be-
statigt dieser, nachdem er den Mitarbeiter persdnlich gehtrt hat,
die Anordnung, so muld der Mitarbeiter sie ausfibren und ist von
der eigenen Verantwortung befreit. Dieses gilt nicht, wenn das
dem Mitarbeiter aufgetragene Verhalten strafbar oder ordnungswidrig
und die Strafbarkeit oder Ordnungswidrigkeit fir ihn erkennbar ist
oder das ibm aufgetragene Verhalten die Wirde des Menschen verletzt.
Die Bestidtigung ist auf Verlangen schriftlich zu geben.

{7) Wird die Vorlage eines Mitarbeiters von einem Vorgesetzten inhalilich
abgedndert oder erganzt, so soll der Verfasser Gelegenheit erhalten,
seine Auffassung personlich gegenlber dem Vorgesetzten zu vertreten,
der die Anderung oder Ergénzung vorgenommen hat.

§ 19

Gegenselitige Beteiligung

(1) Beridhrt ein Vorgang die Aufgaben mehrerer Sachgebiete bzw. Dezernate,
so hat die federfihrende Organisationseinheit die mitbetroffenen
Organisationseinheiten rechtzeitig zu beteiligen.

(2) Federfihrend ist die OUrganisationseinheit, die nach dem Geschidftsver-
teilungsplan {berwiegend zustédndig ist. Einigen sich die Beteiligten
nicht (ber die Federflhrung, entscheidet der ndchste gemeinsame Vor-
gesetzte abschlieflend. Bis dahin bleibt die mit dem Vorgang zundchst
befalte Organisationseinheit zustindig.

(3) Die Organisationseinheiten beteiligen sich durch mindliche Abstimmung
oder durch Mitzeichnung. Die Beteiligung mehrerer Urganisationsein-
heiten soll die Bearbeitung nicht unndtig verzdgern und darf nicht
zur Abwalzung der Verantwortung fihren. Mitzeichnungsvorgidnge sind
unverziglich zu erledigen. Der Mitzeichnende lbernimmt die Verant-
wartung fiir die sachgemdBe Bearbeitung, soweit sein Aufgabenbereich
berlihrt ist. Er darf Schreiben nur im Einvernehmen mit der feder-
fiihrenden Organisationseinheit dndern oder erginzen.

{4} Zeichnet eine beteiligte Organisationseinheit nicht oder nur mit
Maflgabe mit und ist keine Einigung zwischen den beteiligten Organi-
sationseinheiten herzustellen, so entscheidet der nidchste Vorgesetzte.

§ 20
Beteiligung des Nds. Ministers
Fiir Wissenschaft und Kunst

Weisungen des Nds. Ministers fir Wissenschaft und Kunst und anderer oberster
lLandesbentrden flr die Bearbeitung und Entscheidung in Einzelfdllen sollen
nur eingeholt werden, wenn die Angelegenheit von allgemeiner oder grundsitz-
licher Bedeutung ist, insbesondere wenn eine landeseinheitliche Verfahrens-
welse geboten oder zweckm@Big erscheint. In den Berichten ist die Auffassung
der Universitédt darzulegen.



§ 21
Kompetenzkonflikte

(1) Innerhalb eines Dezernats entscheidet der Dezernent Uber auftretende
Zweifelsfragen im Hinmblick auf die fustandigkeitsverteilung.

{2} Ist zwischen mehreren Dezernaten keine Linigung iber eine strittige
Zusténdigkeitsfrage herzustellen, so wird diese dem Kanzler vorge-
legt. Dieser entscheidet unter Beteiligung des fiir Organisations-
angelegenheiten zust#ndigen Mitarbeiters.

Geschi&ftsablauf

Geschéftliche Behandiung der Eingdnge

§ 22
Behandlung der Postsendungen in der Poststelle

(1) An die Universitdt Osnabriek gerichtele Sendungen werden von der
Poststelle (Standort Osnabriick) angenommen .

(Z) An der Abteilung Vechta besteht eine trtliche Poststelle.

(3} Soweit der drtlichen Poststelle in Vechta Sendungen unmittelbar
zugehen, sind sie nach den allgemeinen Richtlinien (§ 22 Abs. 4
“bis § 26) entqgegenzunehmen,
(4) Die nachgenannten Postsendungen sind wie falgt zu behandeln:

- Nachnahmesendungen diirfen nur eingeldst werden, wenn zu erkennen
ist, dall die Sendung in dieser Form erwartet wird. In Zweifels—
fallen ist beim Empfinger nachzufragen.

- EinschreibsendUngn,Sendungen mit Postzustellungsurkunde oder
aegen Empfangsbekenntnis sovie Wertsendungen sind in einer
Nachweisung festzuhalten.

- Erlasse der obersten Dienstbehiirden sind im ErlaBbuch festzuhalten;
daneben ist eine Ausfertiqung gesondert abzuheften.

- Bei Sendungen, die Bargeld oder Postwertzeichen enthalten, ist das
Schriftstick mit dem Eingangsstempel zu versehen, der Wertbetrag
zu vermerken und der Vermerk abzuzeichnen; Bargeld ist an die zu-
sténdige Annahmestelle weiterzuleiten.

§ 23

Gffnen der Postsendungen

Die Poststellen offnen die Postsendungen mit Ausnahme der
- Sendungen mit dem Zusatz persdnlich, eigenhdndig, vertraulich o. 3.

- an einen Fachbereich, eine zentrale Einrichtung, Organe der verfalten
studentenschaft, Prifungsdmter/-ausschiisse oder an den Beauftragten
fir die Zulassung zum Hochschulstudium ohne Reifezeugnis gerich-
teten Sendungen,

- sendungen mit dem Aufdruck "Angebot",
- Sendungen mit Wahlunterlagen,

- Sendungen an die Personalvertretung und von der Personalvertretung.

-9 -
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§ 24

Eingangsstempel und Vermerke

Die Schriftstiicke - bei ungedffnet weiterzuleitenden Sendungen die
Umschldge - werden mit dem bEingangsstempel verseben. Fehlen die in
einem Schriftstick angegebenen Anlagen, so ist dieses auf dem Schrift-
stick zu vermerken.

§ 25
Unschlédge

Die Schriftsticke werden grundsdtzlich ohne Umschlag weitergeleitet.
Nur bei folgenden Sendungen ist der Umschlag beizufligen:

- Einschreibsendungen

- Sendungen mit Postzustellungsurkunden
- Sendungen gegen Empfangsbekenntnis

- Weitsendungen

- Sendungen, beil denen der Umschlag Angaben enthilt, die im
Schriftstick fehlen.

§ 26

Behandlung von internen Cingdngen

sendungen von den Fachbereichen und anderen nicht zur tniversitédts-
verwaltung gehorenden Organisationseinheiten werden wie Einginge
gemadB §§ 22 ff. behandelt,

§ 27

Verteilung der Einginge

(1) Mitarbeiter erhalten die £ingdnge, die sie zur Wahrnehmung ihrer
Aufgaben kennen milssen,

(2} Der Prisident erhidlt insbesondere

L. Erlasse des Nds. Ministers fiir Wissenschaft und Kunst und anderer
Ministerien,

2. Mitteilungen des Landesrechnungshofes und der Vorpriifungsstelle,

3. Schreiben von Orqanen anderer wissenschaftlicher Hochschulen, der
Westdeutschen Rektorenkonferenz, des Wissenschaftsrates und anderer
uberregionaler Wissenschaftsorganisationen,

4. Schreiben von Bundestags- und Landtagsabgeordneten,

5. Einladungen zu Veranstaltungen und Dienstbesprechungen, die von
Bedeutung fir die Universitdt sind,

6. Schreiben, die anerkennende oder kritische AuBerungen bzw. Be-
schuerden Uber die Universitét und ihre Gremien enthalten,

7. ichterliche Entscheidungen,

B. Bewilligungen von Forschungsverhaben, die aus Mitteln Dritter
finanziert werden,

9. Schreiben von Fachbereichen und zentralen Einrichtungen.
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Ausgenommen sind jeweils Routineschreiben bzw. Zwischenbescheide.
Der Prasident zeichnet die ihm vorgelegten Eingdnge aus.

Der Kanzler und der Vertreter des Kanzlers erhalten ebenfalls die
Eingéngs, die dem Prdsidenten vorgelegt werden.

Der Prisident und der Kanzler kdnnen bestimmen, daB ihnen weitere
Eingdnge vorgelegt werden.

Die Dezernenten erhalten alle ihre Aufgabenbereiche betreffenden
Eingdnge. Sie informieren ihre Vertreter iber alle wichtigen Ange-
legenheiten des Dezernates.

§ 28
Weitere Behandlung der Einginge

Die Eing&nge werden unverziglich durchgesehen. Abwesenheit oder Vep-
hinderung eines Mitarbeiters diirfen die Weitergabe nicht verzdgern.

Die btingdnge werden den Sachbearbeitern auf dem Dienstweg zugeleitet.

Fehlgeleitete Eingdnge werden unverziiglich der zustdndigen Stelle
zugeleitet.

Erh&lt ein Mitarbeiter einen Eingang diénstlichen Inhalits unmittel-
bar, so gibt er ihn in den Posteingang oder versieht ihn mit seinem
Namenszeichen und dem Tagesdatum und leitet ihn der zustandigen Organi-
sationseinheit zu.

§ 29

Arbeitsvermerke

esetzte konnen Schriftstiicke mit Arbeitsvermerken versehen. Diese
insbesondere:
fernmindliche Ritcksprache
Ricksprache (kurze Erdérterung)

Besprechung (Vortrag mit eingehender Erorterung und Bearbeitungs-
vorschlag)

= bevorzugt zu bearbeiten

Sofort = vor allen Vorgéngen zu bearbeiten

Bei

Ricksprachen ist der Anlal kurz kenntlich zu machen, sofern dieser

nicht chne weiteres ersichtlich ist.

- 11 -
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Sachliche Erlediqung

§ 30

Bearbeitung der Vorgénge, Besprechungen, Ricksprachen

(1) Vorgénge werden unverziiglich und nach Moglichkeit in einem Arbeits-
gang bhearbeitet,

(2) Besprechungen und Riicksprachen werden unverziglich erledigt, die
Erledigung wird mit Namenszeichen des Verfigenden und Datum auf
dem Vorgang vermerkt.

§ 31
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

(1) Konnen Antrdge und Anfragen nicht innerhalb eines Monats nach
Eingang erledigt werden, so ist in der Regel unverziglich, spitestens
nach 14 tagen, ein Zwischenbescheid zu erteilen. Dieser soll einen
kurzen begriindeten Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der Be-
arbeitung enthalten.

(2) Wird ein Eingang an eine andere Behéirde abgegeben, so erhélt der

Einsender in der Regel eine Abgabenachricht.

§ 32

VerschiuBsachen
Fiir Verschlufisachen (VS) ist die "VerschluBsachenanweisung fiir die Dienst-
stellen der Nds. tandesverwaltung" (nicht verdffentlicht) zu beachten.
§ 33

Fristen

Kann ein Termin nicht eingehalten werden, so ist rechtzeitiqg Fristver-
iangerurg zu heantragen.

§ 34
Wiedervorlage
Wiedervorlage wird verfigt, wenn der Vorgang aus sachlichen Griinden vor-
aussichtlich erst zu einem spiteren Termin weiterbearbeitet werden kann.

Der Zweck der Wiederveorlage wird stichwortartis angegeben, wenn er nicht
ohne weiteres erkennbar ist.

§ 35
Arbeitsricksténde

Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, seinen Vorgesetzten zu unterrichten,
venn gréfleve Arbeitsridckstinde zu entstehen drohen.
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Schriftverkehr
§ 36
Allgemeines
(1) Im internen Geschidftsverkehr ist die mindliche oder fernmindliche

(2)

{(3)

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

Erledigung der schriftlichen vorzuziehen. Soweit erforderlich,
wird der Inhalt des Gespridchs in einem Vermerk festgehalten.

Schriftverkehr soll vereinfacht werden durch

1. urschriftliche Erlediqung, wenn der Eingang flir die Akten der
absendenden Organisationseinheit entbehrlich ist,

2. Ubersendung von Schriftstiicken ohne Anschreiben mit Kurz—
mitteilung,

3. Pendelbrief fir Rickfragen, mit denen eine kurze Antwort erbeten
wird.

Hierbei soll. die handschriftliche Erledigung gewdhlt werden.
Ist zu erwarten, daB der Empfinger Mehrdrucke von Schreiben benttigt,

so sind diese in der erforderlichen Anzahl beizufigen.

§ 37
Vordrucke, Stempel

Fir hdufig wviederkehrende gleichartige Arbeitsvorginge werden bei
der Bearbeitung Vordrucke oder Stempel verwendet.

Vordrucke oder Stempel sind vor Anfertigung mit dem Kanzler bzw. einem

von ihm beauftragten Mitarbeiter abzustimmen.

§ 38
Aktenvermerk
Aktenvermerke werden Uber alle aus den Akten nicht ersichtlichen Sach-
verhalte gefertigt, die fir die Bearbeitung bedeutsam sind. Sie werden
80 knapp wie miglich gefaBt.
Zusammenfassende Aktenvermerke fir den abschlieBend Zeichnenden werden

nur gefertigt, wenn der Akieninhalt besonders unfangreich oder uniiber-
sichtlich ist.

§ 39
Entwurf, Reinschrift

Entwurf, Reinschrift und die erforderlichen Durchschriften werden grund-
sétzlich in einem Arbeitsgang gefertigt.

Vorgesetzte sollen Schriftstiicke nur dndern, wenn es sachlich geboten ist.
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(3) Die sktenleitende Verfligung (Vermerke, Schreiben usw.) wird numeriert.
Am Schlufl wird in der Regel verfigt:

Wy = Wiedervorlage oder
Vg = Zum Vorgang cder
ZdA = Zu den Akten
§ 40
Diktat

Texte fiir den Schreibdienst werden in der Regel auf Tontrdger diktiert.
Handschriftliche Vorlagen sollen nur verwendet werden, wenn der Text
nach Inhalt oder form filr das Phonodiktat nicht geeignet ist {z. B.
fremdsprachliche Texte, Tabellen, Statistiken).

§ 41

Form der Schriftsticke

(1) Die Behdrdenbezeichnung ist "UniversitZt Osnabrick". Der Briefkopf
aller Schreiben der allgemeinen Universitidtsverwaltung lautet
"Universitdt Usnabrick - Der Prasident®.

(2) Schreiben des Kanzlers, die er als Beauftragter flir den Haushalt,
als Wahlleiter oder als Mitglied drtilicher oder idberdrtlicher
Gremien, denen er aufgrund seines Amtes angehirt, fertigt, erhalten
die jeweilige Funktionsbezeichnung.

(3) Das Geschaftszeichen setzt sich aus dem Kennzeichen der Organisations-
einheit und dem Aktenzeichen zusammen.

§ 4z

trlasse, Berichte, Verflgungen

"Eriasse" sind Schreiben oberster Landesbehdrden. Schreiben an den Nds.
Minister flr Wissens~haft und Kunst oder andere oberste Landesbehdrden
werden als "Berichte", an gleichgeordnete Behérden und Privatperscnen

als "Schreiben"” bezeichnet. Universit8tsinterne Schreiben des Présidenten
mit Regelungscharakier heiflen "Verfigungen'.

§ 43
Anrede und GruBformel im Schriftverkehr
Im Schriftverkehr mit Privatpersonen werden in der Regel H&éflichkeits-

anrede und Grullfermel gebraucht. Davon ist abrusehen, wenn es nach Art
und Inhalt des Schreibens unangebracht ist.
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4. Zeichnung, Absendung

§ 44

Grundsatz

(1) Der Bearbeiter zeichnet die von ihm verfaGten Schriftsticke regelmalig
selbst. '

(2) Jeder Mitarbeiter Ubernimmt im Rahmen seiner Zustdndigkeit mit der
Zeichnung die Verantwortung fir den Inhalt des Schriftstiicks. Das
gilt fir die SechluBzeichnung und fir die Zeichnung des Entwurfs,

§ 45

Zeichnung durch Vorgesetzte

(1) Vorgesetzte zeichnen, soweit dies in Rechts- und Verwaltungsvorschriften
vorgeschrieben ist. Im Ubrigen zeichnen sie, wenn

l. dieses im Einzelfall ausnahmsweise (z. B. durch Arbeitavermerl)
bestimmt ist,

2. dieses in einem flr jedes Dezernat aufzustellenden Vorbehalts-
katalog bestimmt ist.

(2) Der Vorbehaltskataleg nach Abs. 1 Nr. 2 wird vom Dezernenten in Zu-
sammenarbeit mit den Sachbearbeitern aufgestellt. Der Prasident kann
festlegen, welche Angelegenheiten ihm im Yorbehaltskatalog zur Zeichnung
vorzubehalten sind. Der Vorbehaltskatalog soll die Zeichnungsvorbehalte
genau beschreiben und die Zeichnungsbefuanis des Bearbeiters ingesamt.
mbglichst wenig einengen. Fr bedarf der Zustimmung des Prasidenten oder
eines von ihm beauftragten Mitarbeiters.

§ 46
Zeichnung von Kassenanordnungen
Zur Zeichnung van Kassenanordnungen sind auBer dem Prisidenten und dem
Beauftragten fir den Haushalt nur die vom Beauftragten fiir den Haushalt
schriftlich ermidchtigten Mitarbeiter befugt.
§ 47

Zeichnungsformen

Es zeichnen:
1. der Président ohne Zusatz,

2. die Vizeprdsidenten mit dem 7usatz "In Vertretung”,

3. der Kanzler mit dem Zusatz "In Vertretung”, soweit er als stéandiger
Vertreter des Priésidenten in Rechts- und Verwaltungsangelegenheiten
handelt, sowie in Fi#llen des § 41 Abs. 2 ohne Zusatz,

4. alle Ubrigen Mitarbeiter mit dem Zusatz "Im Auftrag”.
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§ 48

leichnung des Entwurfs

{1} Schriftsticke, die vom Vorgesetzten zu zeichnen sind, werden im Ent-
wurf vom Verfasser mit Namenszeichen und Datum versehen und aufl dem

Dienstweg vorgeleqgt.

(2) Wer ahschlieBend zeichnet, unterzeichnet den Entwurf mit seinem Namens-
zeichen.

§ 49

Beteiligung bei der Abfassung von Schriftsticken

Werden weitere Mitarbeiter beil der Abfassung eines Schriftstickes beteiligt,
so zeichnen sie den Entwurf ebenfalls ab.

§ 50
Mitzeichnung
(1} Der Entwurf wird von dem federfihrenden Dezernat vor der Mitzeichnung
schlullgezeichnet, es sei denn, die SchluBzeichnung ist einem Vorge-
setzten vorbehalten. [Die 5Schiufizeichnung steht unter dem Vorbehsalt

der Mitzeichnung durch die zu beteiligenden Dezernate. §§ 19 Abs. 3
und 28 Abs. 1 sind zu beachten.

(2) Vor Absendung prift das federfihrende Dezernat, ob alle Mitzeichnungen

voriiegen.

§ 51

Dienstsiegel, Beglaubigungen

(1) Die Ermidchtigung zur Fihrung von Dienstsiegeln und zur Vornahme von
Beglaubigungen wird vom Présidenten schriftlich erteilt.

(2) Dienstsiegel werden fortlaufend numeriert und gegen Empfangsbekenntnis
ausgehadndigt. 5le sind verschlossen aufzubewahren; bei Verlust ist die
Ausgabestelle unverziiglich zu unterrichten.

§ 52
Lauf- und Unterschriftsmappen
(1) Innerhalb der Universitidt werden die Vorginge in Laufmappen, die zur
Unterzeichnung vorzulegenden Schriftstiicke in Unterschriftsmappen,

befordert. Eilt-S5achen sind besonders zu kennzeichnen.

{2) Personalvorginge, Telefonabrechnungen, VerschluBsachen und Sendungen
an die Personalvertretung sind immer verschlessen zu versenden.
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§ 53
Absendung

Fir die Absendung sind die Poststellen der Standorte zustdndig.

Die ausgehenden Schriftstiicke sind der Poststelle in verschlossenem-
Briefumschlag - ausgenommen bei Versand durch sammelsendung - zuzuleiten.
schriftsticke, die von Organisationseinheiten oder Mitgliedern der Uni-
versitdt Osnabrick auf dem Dienstweg tber den Présidenten an oberste
Landesbehérden gerichtet sind, werden zundchst dem zustindigen Dezernat
der allgemeinen Verwaltung zugeleitet. Das Dezernat leitet das Schrift-
stlck unverziglich mit seinem Sichtvermerk, ggf. mit dem Entwurf fir
einen Begleitbericht dem Prisidenten zu, der es sodann an die oberste
Landesbehtrde weiterleitet. :

Wer den Versand vorbereitet hat, vermerkt den Ausgang mit Datumsangabe
auf dem Entwurf.

Alle Ausgdnge sollen noch am Tage der Fertigstellung rechtzeitiq der
Poststelle zugehen. Eilige Sendungen sind der Poststelle unmittelbar
zu ubergeben.

Der Nachweis iber Wert- und eingeschriebene Sendungen ist bei der
Poststelle zu flhren. Der hausinterne Versand von Bargeld oder Bar-
schecks ist unzul#dssig und erfolgt auf eigene Gefahr.

Innerer Dienstbetrieb

(1)

(2)

§ 54

Arbeitszeit und Dienststunden

In der allgemeinen Universitdtsverwaltung der Universitit Osnabriick
ist die gleitende Arbeitszeit eingefiihrt. Die Einzelheiten regelt die
Verfligung des Rektors vom 2. 9. 1974 in der Jeveils gliltigen Fassung.

Die Vorgesetizten haben darauf zu achten, da die Arbeitszeit einge-

halten wird.

§ 55

Uberstunden

Wenn es der Dienstbetrieb erfordert, muB im Rahmen des geltenden Beamtens

Tari

t- und Personalvertretungsrechts auf Anordnung des Vorgesetzten auch

Uber die regelmaBige Arbeitszeit hinaus gearbeitet werden (lUberstunden bzw.
Mehrarbeit). Ein Anspruch auf Uberstunden- bzy. Mehrarbeitsvergiitung besteht
nur, wenn die Uberstunden/Mshrarbeit vorher angeordnet und die Vergiitung
vorher zugesaqt worden ist.
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§ 56

Dienstbefreiung, Dienstreisen, Urlaub

(1) Dienstbefreiung darf nur aus besonderem Anlall und nur vom Dienstvor-
gesetzten gewdhrt werden.

(2) Die Genehmigung einer Diensireise ist vor Antritt zu beantragen (landes-
einheitlicher Vordruck). Der Antrag soll drei Tage vor Antritt der Dienst-
reise vorliegen. Bei Antritt der Dienstreise mu3 die Genehmigung erfolgt
sein.

{3) Fir den Jahresurlaub sind insbesondere folgende Regelungen zu beachten:

1. Der Urlaub ist miglichst zusammenhdngend und im laufenden Urlaubs-
jahr zu nehmen. Einzelre Urlaubsiage scllen die Ausnahme sein.

2. Der Jahresurlaub soll rechtzeitig vor Antritt schriftlich auf den
dafir vorgesehenen Vordrucken beantragt werden. Kurzurlaub soll
mindestens dreil Tage vor Antritt schriftlich beantragt werden.Fir
jedes Dezernat soll bis zum 28, Februar eines jeden Jahres eine
Absprache Uber den Jahresurlaub des Derzernenten und der Mitarbeiter
erfolgen.

3. Den Urlaub der Dezernenten genehmigt der Prédsident, nachdem der
Kanzler sein Linverstandnis erkldrt hat.

4. Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, daB wihrend ihres
eigenen Urlaubs oder des Urlaubs ihrer Mitarbeiter alle Akten-
vorgéange zuganglich bleiben und der laufende Dienstbetrieb ahge-
wickelt werden kann.

5. Der Urlaub darf nur angetreten wer&en, wenn die Genehmiqung vorliegt.

(4) Ist ein Mitarbeiter flr langere Zeit nicht an seinem Arbeitsplatz, so
soll er hinterlassen, wo er sich befindet und wann er voraussichtlich
zuruckkommt. In diesen Fdllen ist durch einen Hinweis an der Zimmertiir
der Vertreter und dessen Zimmernummer anzugeben. Gegebenenfalls ist
die Telefonzentrale zu informieren.

§ 57

Erkrankung

{1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben muB, hat dieses und die
voraussichtliche Dauer seiner Arbeitsunfihig keit wnverziiglich, in der
Regel bis 10.00 Uhr desselben Tages, seinem Vorgesetzten mitzuteilen.
Dieser leitet die Meldung auf Formblatt an das Personaldezernat weiter.
Dauvert die Frkrankung ldnger als 3 Kalendertage, so ist spidtestens am
vierten Tage unaufgefordert eine &rztliche Bescheiniqung vorzulegen,
aus der sich moglichst awchdie voraussichtliche Dauer der Arbeitsun-
fdhigkeit ergeben scll. In besonderen F#llen kann auf Anordnung des
Prasidenten oder des Kanzlers auch bei eintédgiger Erkrankung die Vor-
tage einer &rztlichen Bescheinigung verlangt werden.

(2) Die Wiederaufnahme des Dienstes ist dem VYorgesetzten und dem Personal-
dezernat anzuzeigen.
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§ 58

Dienst- und Arbeitsunfille

Dienst- und Arbeitsunfdlle sind, auch wenn der VYerietzte dem Dienst nicht
fernzubleiben braucht, dem Vorgesetzten nach Formblatt unverziiglich (mig-
lichst binnen 24 Stunden) anzuzeigen.

(1)
{2)

(3)

(1)

(2)

§ 59
schriftgutverwaltung

Alle Aktenvorgéﬂge‘WErden in Registraturen aufbewahrt.

Missen den Akten wihrend der Bearbeitung Schriftstiicke entnommen
werden, so ist dieses in den Akten zu vermerken.

Im Ubrigen gilt die Aktenordnung flir die Nds. Landesverwaltung.

§ 60
Fernmeldeeinrichtungen
Der Fernsprecher in Dienstridumen dient arundsdtzlich nur dienstlichen

Belangen. Privatgespridche diirfen von diesen Anschlissen aus nur in
Ausnahmefédllen geflihrt werden. Die Gebiihren fiir die Privatgespréche

-sind bei der zustiindigen Geldannahmestelle zu entrichten.

Wenn es zweckméBig erscheint, kidnnen ellige Nachrichten auch fern-
schriftlich tbermittelt werden.

{ffentlichkeitsarbeit

(1)

(2)

(3)

§ 61

Die Dezernenten unterstiitzen die Presse- und Informationsstelle der
Universitat Osnabriick, in Vechta den Beaufiragten der Verwaltungs-
kommission fir die ﬁffentlichkeitsarbeit,bei der Erfiillung ihrer
Aufgaben. Sie geben den Genannten rechtzeitig von wichtigen Ereignissen
und Entwicklungen Kenntnis, bei demen sie eine Unterrichtung der Offent-
lichkeit fir zweckmiBiqg halten oder eine Auskunftspflicht bestehen kann.

Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen erteilt grundsatzlich nach
Rucksprache mit dem Présidenten die Presse- und Informationsstelle.
Das gleiche gilt fir Interviews und fir die Herausgabe zur Verdffent-
lichung bestimmter Verlautbarungen.

Die Presse- und Informationsstelle unterrichtet die Mitarbeiter {ber
alle dienstlich wichtigen Presseverdffentlichungen,
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Vil. Besondere Bestimmungen fir das Verwaltunqsdezernat an der Abteillung Vechts

VIIE.

§ 62

Erganzend bzw. abweichend von den vorstehenden Regelungen gelten fir das
Verwaltungsdezernat an der Abteilung Vechta folgende Bestimmungen:

1.

Die allgemeine Verwaltung an der Abteilung Vechta wird durch den
Dezernenten des Verwaltungsdezernats an der Abteilung Vechts geleitet.
Die verwaltungsmidfiige Vorbereitung und Ausfihrung der Beschlilsse der
Verwaltungskommission Uber Urtliche Verwaltungsangelsgenheilten der E
Abteilung Vechta obliegt dem Verwaltungsdezernat an der Abteilung Vechta !
soweit seine Zust@ndigkeit nach dem Geschdftsverteilungsplan gegsben ist, =
Bel Auslibung des Hausrechts und bei Gefahr im Verzuge kann der Vor-

sitzende der Verwaltungskommission dem Dezernenten oder, falls dieser
abwesend bzw. nicht erreichbar ist, den Ubrigen Mitarbeitern der allge~
meinen Universititsverwaltung in Vechtas Weisungen erteilen.

. Der Vorsitzends der Verwaltungskommission wird durch den Dezernenten

des Verwaltungsdezernals an der Abteilung Vechta ber die Verwaltungs-
angelegenhaiten der Abteilung VYechts regelmdfig unterrichtet. £r ist
aulerdem auf seine Bitte dber jede Verwaltungsangelegenheit der Abteilung
Vechta unverzliglich zu unterrichten. Schreiben des Verwaltungsdezernats
Veéchta, die unmittelbar an Dritte gerichiet sind, werden dem Vorsitzenden
der Verwaltungskommission zur Kenntnisnahme zugeleitet, sofern sie nicht
vont ihm unterzeichnet sind.

. Der Vorsitzende der Verwaltungskommission an der Abteilung Vechts erhélt

unter Beachtung von § 23 alle Posteingiinge zur Kenntnis und leitet sie
unverziglich an den Dezernenten des Verwaltungsdezernats an der Abteilung
Vechta weiter. Dieser zeichnet die Einginge aus.

. Der Urlaubstermin des Dezernenten des Verwaltungsdezernats an der

Abteilung Vechta ist mit dem Vorsitzenden der Verwaltungskommission
abzust immen.

- Der Vorsitzende der Verwaltungskommission trifft Vorsorge, daf im Falle

seiner Abwesenheit die Bearbeitung der Posteinginge sichergestellt ist.

In allen die Verwsltungsangelegenheiten der Abieilung Vechia betreffenden
fueifels~ und Streitfdlkn zwischen dem Vorsitzenden der Verwaltungskommission
und dem Dezernenten des Verwaltungsdezernats an der Abteilung Vechta ent-
scheidet der Prisident. '

SchiuBvorschriften

§ 63
inkrattireten

Diese Geschidfisordrnung tritt sm Tage nach ihrer Verdffentlichung im
Amtlichen Mitteilungsblatt der Universit#t Usmabrick in Wrafi. Gleich-
zeitig treten alle Anordnungen suBler Krafit, dis dieser Gesch#ftsordrung
entgegenstehen oder gleichlautende Regelungen treffen,



