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Geschiiftsordnung der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel

Erster Teil
Gang und Fiihrung der Geschdfte

1. Abschnitt - Allgemeines

§1

Zweck und Geltungsbereich der Geschiftsordnung

(1) Die Geschifisordnung ist zusammen mit dem Organisationsplan fur die Verwaltung der
niedersidchsischen Fachhochschulen die organisatorische Grundlage fur die Arbeit der
Verwaltung in den niedersichsischen Fachhochschulen. Die Geschéfisordnung soll dazu
beitragen, den Verwaltungsablauf einheitlich zu gestalten. Sie dient dem Ziel, die gestellten
Aufgaben schnell und mit dem geringst méglichen Aufivand zu erfiillen.

(2) Fur besondere Bereiche kénnen erginzende Ordnungen, soweit erforderlich, erlassen
werden.

(3) Die Bestimmungen des NHG in der jeweils geltenden Fassung bleiben unberiihrt.
(4) Jede/r Angehorige der Verwaltung erhilt die Geschéftsordnung und den Organisationsplan

und, sowett erforderlich, die erginzenden Ordnungen. Sie/er hat sich mit ihrem Inhalt
vertraut zu machen und soll an ihrer Weiterentwicklung mitarbeiten.

§2

Grundsatz fiir die Verwaltungstitigkeit, Zusammenarbeit

(1) Die Verwaltung der Fachhochschule hat im Rahmen der geltenden Rechts- und Verwal-
tungsvorschriften dazu beizutragen, dass die Fachhochschule ihre Aufgaben erfillen kann.

(2) Die Verwaltung arbeitet mit den Organen der Fachhochschule zusammen.
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2. Abschnitt - Gliederung, Geschiftsverteilung, Leitung, Geschaftsbetrieb und Dienstweg

(1

(2)

3)

§3
Gliederung, Geschiftsverteilung

Die Gliederung der Verwaltung ergibt sich aus dem Organisationsplan fur die Verwaltung
der Fachhochschule,

Die Verwaltungsaufgaben im Bereich der akademischen und aligemeinen Angelegenheiten
werden von der Verwaltung als Einheit wahrgenommen. Die in den Fachbereichen oder
anderen Einrichtungen der Fachhochschule voriibergehend oder auf Dauer titigen
Verwaltungskrifte einschlielich der Angestellten des Schreibdienstes bleiben der
Verwaltung der Fachhochschule zugeordnet.

Fir die Geschiftsverteilung ist der Geschiftsverteilungsplan in der jeweilig gilltigen
Fassung maBgebend. Der Geschiftsverteilungsplan ist jeweils zum Wintersemester durch
Dezernat | zu aktualisieren.

§ 4

Leitung der Verwaltung

Die Zustindigkeiten des Prisidenten und des Kanzlers bestimmen sich nach dem NHG und den

Ausfithrungserlassen.
§5
Dezernatsleiterin/Dezernatsleiter
(1) Die Dezernate werden von Dezernatsleiterinnen/Dezernatsleitern gefiihrt. Sie sind

(2)

()

gegenitber  Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeitern  und  Schreibkriften  insoweit
weisungsberechtigt, als diesen Aufgaben des betreffenden Dezernats {ibertragen sind.

Die Dezernatsleiterinnen/Dezernatsleitern sind flir eine ordnungsgeméfle Fihrung der
Dienstgeschifie ihres Dezernates verantwortlich. Sie bearbeiten den ihnen bertragenen
Aufgabenbereich selbstindig, soweit sich nicht der Président oder Kanzler allgemein oder
im Einzelfall die Entscheidung im Rahmen seiner Zustindigkeit vorbehalten hat. Sie haben
fur die schnelle und sachlich richtige Erledigung der Vorgénge zu sorgen und die ihnen
unterstellten Krifte fachlich anzuleiten.

Die Dezernatsleiterinnen/Dezernatsleitern sind dafiir verantwortlich, dass der Prisident
und der Kanzler iiber wichtige Vorgénge unterrichtet werden.
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(4) Die Leiterin/der Leiter des Dezernates 1, die/der nach dem Geschifisverteilungsplan
insbesondere fir die Organisation, den einwandfreien Geschiftsablauf und die
Koordinierung der Arbeit innerhalb der Verwaltung der Fachhochschule zustindig ist,
kann in diesem Rahmen den Angehorigen der Verwaltung Weisungen erteilen. Sie/er
regelt die Vertretung der beurlaubten, erkrankten oder aus sonstigen Griinden an der
Austibung des Dienstes verhinderten Verwaltungs- und Schreibkrifie,

(5) Die Leiterin/der Leiter des Dezernates 1 vertritt den Kanzler bei dessen Verhinderung.

§6
Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter, Schreibkrifte

(1) Die Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter sind die einem oder mehreren Dezernaten
zugeteilten Bediensteten, die in einem entsprechend ihrer Vorbildung und Fachkenntnisse
abgegrenzten Sachgebiet unter Beachtung der ihnen erteilten Weisungen und unter Ent-
wicklung eigener Initiative sachliche Ergebnisse erarbeiten.

(2) Schreibkrifte sind die iberwiegend oder ausschlieBlich im Schreibdienst titigen Angestell-
ten. Sie haben die ihnen abertragenen Arbeiten ordnungs- und weisungsgemil zu
erledigen.

§7
Unterrichtungspflicht

Bedienstete aller Funktionen unterrichten sich gegenseitig ber simtliche Vorginge, deren
Kenntnis fiir eine sachgerechte Aufgabenerfiillung von Bedeutung sein kénnte, Dies gilt insbe-
sondere flir die Zusammenarbeit zwischen Vorgesetzten und nachgeordneten Bediensteten.

§8
Arbeitsriickstinde

Jede/Jeder Angehorige der Verwaltung ist verpflichtet, ihren/seinen Vorgesetzten zu
unterrichten, wenn grofere Arbeitsriickstinde zu entstehen drohen.

§9
Dienstweg
(1) Im innerbehérdlichen Dienstverkehr diirfen Vorgesetzte bzw. nachgeordnete Bedienstete
nicht tibergangen werden (Dienstweg). Kann der Dienstweg aus einem wichtigen Grunde

ausnahmsweise nicht eingehalten werden, so ist die/der Ubergangene unverziglich zu
unterrichten,

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

(3) Alle Schreiben, die an das MWK gerichtet sind, gehen iiber den Prisidenten/Kanzler der
Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel.
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§ 10
Vertretung

Fiir den Fall der Abwesenheit oder Verhinderung einer/eines Angehorigen der Verwaltung ist
ihre/seine Vertretung schriftlich zu regeln. Die Vertreterin/der Vertreter soll nach Maoglichkeit
in demselben oder einem benachbarten Aufgabengebiet titig sein wie die/der Vertretene. § 5
Abs. 2 bleibt unberthrt.

3. Abschnitt - Geschiftliche Behandlung der Eingénge

(1

2)

3)

D

@)

§11
Posteinginge

Die Einginge sind von den damit beauftragten Bediensteten zu Offnen und mit dem
Eingangsstempel auf dem Vorgang zu versehen. Dies gilt auch fir Sendungen an die
Dekane und solche Einggnge, die "z, H." eines Angehorigen der Fachhochschule gerichtet
sind.

Die unter der personlichen Anschrift einer/eines Angehorigen der Fachhochschule
eingehenden Sendungen (d. h.,, wenn er namentlich als Adressat yor der Dienststelle
genannt ist) werden ungedffnet an diese/diesen weitergeleitet, Handelt es sich um eine
Dienstangelegenheit, so ist die Sendung von der Empfangerin/dem Empfinger beschleu-
nigt der Posteingangsstelle zuzuleiten.

Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Eingangsstempel vermerkt. Anlagen von
besonderer Bedeutung (Anstellungsurkunden, Akten, Postwertzeichen usw.) werden hier-
bei nach ihrer Art aufgefithrt. Fehlen Anlagen, auf die verwiesen ist, so wird dies ebenfalls
vermerkt.

§12
Einginge besonderer Art

Gehen Schriftstiicke ein, die an eine andere Stelle gerichtet oder offensichtlich fur eine
andere Dienststelle bestimmt sind, so werden sie mit dem Eingangsstempel und dem
Vermerk "Irrlaufer" versehen und sofort der zustdndigen Stelle zugesandt.

Verschlusssachen (VS) dirfen nur die hierzu ausdriickiich erméchtigten Bediensteten
bearbeiten. Die "Verschlusssachenanweisung fiir die Dienststellen der Niedersidchsischen
Landesverwaltung" ist zu beachten.
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Wertsendungen und eingeschriebene Sendungen sind von den Bediensteten, denen Post-
vollmacht erteilt worden ist, anzunehmen und zu 6ffnen. Sie sind in ein Kontrollbuch
einzutragen. Ist der Inhalt der Sendung nicht schon mit dem Vermerk "Wertsendung" oder
"Einschreiben" versehen, so ist dies nachzuholen. Der Briefumschlag bleibt beim Eingang
bis zu dessen Erledigung. Beim Offnen von Wertsendungen ist moglichst eine Zeugin/ein
Zeuge hinzuzuziehen,

Unstimmigkeiten, die sich bet Wert- oder Einschreibsendungen ergeben, sind aktenkundig
zu machen. Sofern eine Zeugin/ein Zeuge beigezogen wurde, hat diese/dieser den Vermerk
gleichfalls zu unterschreiben.

Bei Sendungen mit Zustellungsurkunde wird dem Eingang die Abschrift der Zustellungs-
urkunde, bei vereinfachter Zustellung der Briefumschlag beigefiigt. Die Sendungen sind
aullerdem in ein Kontrollbuch einzutragen.

Anonyme Schreiben sind von der Eingangsstelle wie sonstige Eingéinge zu behandeln. Der
Briefumschiag bleibt beim Schriftstiick.

Bares Geld und andere Zahlungsmittel sind den Eingingen zu entnehmen und gegen
Quittung unverziiglich an die zustindige Kasse abzufiihren. Die Quittung ist dem Eingang
hinzuzufiigen.

Postwertzeichen sind nachzuweisen und zur Freimachung von Dienstsendungen zu

verwenden, Die Entnahme ist auf dem Eingang zu vermerken,

§13
Gesetz-, Verordnungs- und Amtsblatter; Zeitschriften und Zettungen

Gesetz- und Verordnungsblitter sind nach Umlauf in der Verwaltung der Bibliothek
zuzuleiten. Zeitschriften und Zeitungen sind zundchst der Bibliothek zuzuleiten, die den
regelmaBigen und vollstandigen Eingang tiberwacht und sie alsdann, soweit erforderlich, in

Umlauf gibt.
§ 14
Vorlage der Eingénge
(1) Die Eingénge werden nach jeder Post unverziiglich in den dafiir vorgesehenen Mappen

den fiir die Durchsicht zustindigen Stellen (Eingangsempfingerinnen/Eingangs-
empfingern) vorgelegt. Eingangsempfingerinnen/Eingangsempfinger sind der Prisident,
der Kanzler und die Leiterin/der Leiter des Dezernates 1. Die Eingangsempfinger-
rinnen/Eingangsempfinger versehen die Eingéinge mit Sichtvermerken und bei Bedarf mit
Arbeitsvermerken; die Leiterin/der Leiter des Dezernates 1 versieht die Einginge mit
Arbeitsvermerken, soweit der Prisident oder der Kanzler dies noch nicht getan haben.
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Als Sichtvermerke gelten Namenszeichen mit Datum:
Arbeitsvermerke sind + = Schlusszeichnung vorbehalten
Ke = nach Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen
ZK = zur Kenntnis
YAY = zum Verbleib
St = mit der Bitte um Stellungnahme
Rii = mit der Bitte um Riicksprache
(kurze Erorterung}
"Eilt" = bevorzugt bearbeiten
"Sofort" = vor allen Vorgéingen bearbeiten
E = Entwurf
% = Zweitschrift/Durchschrift flir die Akten bestimmt

An den Standorten, die nicht Sitz der Fachhochschule sind, werden die Einginge vor
Weiterleitung an die zustindigen Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter am Ort dem
Dekan/Dekanin bzw. Institutsleiterin/Institutsleiter vorgelegt und von diesem mit dem
Sichtvermerk und ggf. mit Arbeitsvermerken versehen, In wichtigen Angelegenheiten sind
der Prisident oder der Kanzler umgehend zu unterrichten.

Die Einginge sind bevorzugt und moglichst vor Erledigung der anderen Dienstgeschifte
durchzusehen. Ist die Eingangsempfingerin/der Eingangsempfinger an der Durchsicht
verhindert, so sind die Eingéinge seiner Vertreterin/seinem Vertreter vorzulegen,

§ 15
Weitergabe der Einginge
Nach Durchlauf bei den Eingangsempfingerinnen/ Eingangsempfingern gehen die
Einginge den in der Auszeichnung bestimmten Stellen unverziglich 2u.

Eine Kennzeichnung erfolgt durch Angabe des Dez /Bearbeiters/in.

Es ist eine Erlasskontrolle oder eine Erlasssammlung zu fithren.

4, Abschnitt - Sachliche Behandlung der Eingédnge

(D

§ 16
Rechtzeitige Erledigung, Fristen, Eingangsbestitigung, Zwischenbescheid

Eingénge sind unverziiglich zu bearbeiten. Ist die Angelegenheit fristgebunden, so ist auf
fristgerechte Erledigung besonders zu achten. Ggf. ist rechtzeitig um Fristverlangerung zu
bitten. Dies gilt auch flir Fristen im internen Dienstverkehr, Die Einhaltung von Fristen in
Prozess- und Verwaltungssachen ist durch eine Kontrolle bei der/dem jeweils zustindigen
Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter sicherzustellen. Der Kanzler ist iber den Ablauf
derartiger Fristen rechtzeitig zu informieren. '
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Konnen Einginge, die einer Antwort bedurfen, micht binnen einer angemessenen Frist
beantwortet werden, so ist zunichst ein Zwischenbescheid oder eine Eingangsbestitigung
zu erteilen.

Kann eine Sache auf Erinnerung hin nicht sofort erledigt werden, so ist gleichfalls ein
Zwischenbescheid zu erteilen, in dem moglichst auch mitgeteilt werden soll, wann mit der
Erledigung zu rechnen ist.

§17
Sofort- und Eilsachen

Sofortsachen sind vor allen anderen Sachen, Eilsachen vor den gewdhnlichen Sachen zu
bearbeiten.

Beschleunigungsvermerke sind nur in Ausnahmeféllen zu verwenden, in denen die
vorzugsweise Bearbeitung berechtigt ist. Ist der Grund fur die Beschleunigung nicht ohne
weiteres erkennbar, so ist er unter dem Beschleunigungsvermerk in Klammern anzugeben
(z. B. Fristablauf am ............... Termin am ................ usw.). Bei Terminsachen ist unter
dem Eilvermerk fiir Schreibdienst und Absenderstelle anzugeben, bis zu welchem Tage die
Sache bei der Empfingerin/dem Empfinger spitestens eingehen muss.

Bei sehr eiligen Entwiirfen hat die Bearbeiterin/der Bearbeiter die rechtzeitige Erledigung
notigenfalls selbst zu iberwachen.

§18
Formliche und sachliche Erledigung der Vorgéinge

Zu jedem Vorgang muss eine formliche, schrifiliche Verfiigung ergehen, welche die
sachliche Erledigung erkennen ldsst und deren Nachpriifung ermoglicht. Jede Verfligung
muss ferner von der/dem jeweils Zeichnungsberechtigten abschlieBend gezeichnet sein und
die Feststellung der fur die Bearbeitung Verantwortlichen erméglichen. Ohne fdrmliche
Verfliigung darf daher kein Eingang zu den Akten gebracht werden. Auch die Verfiigungen
"Zu den Akten" oder "Tageskopie" sind ausnahmslos der/dem Zeichnungsberechtigten
vorbehalten.

Verfiigungen sind:

WV # = Schriftstiick wird vorldufig zu den Akten genommen, zu dem
verfiigten Termin # wird der Vorgang wieder vorgelegt und
weiterverarbeitet

ZdA = zu den Akten Der Vorgang wird endgiiltig in die Akten

eingefligt,

ZVg = zum Vorgang "zum Vorgang” wird verfiigt, wenn

Schriftstiicke zu einem Vorgang eingehen,
bet dem die WV-Frist lduft oder ZdA ver-
fligt worden ist.
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K = Tageskopie “Tageskopie” wird verfugt, wenn Schrift-
stiicke von Vorgingen geringerer Bedeu-
tung nicht zu den Akten genommen
werden, Diese Tageskopien werden auf3er-
halb der Akten gesammelt und koénnen
nach Ablauf eines Jahres vernichtet
werden.

§19
Gegenseitige Beteiligung

Beriihrt ein Vorgang Aufgaben mehrerer Dezernate, so hat das federfiihrende Dezernat die
mitbetroffenen Dezernate rechtzeitig zu beteiligen.

Federfuhrend ist das Dezernat, das nach dem Organisationsplan iberwiegend zustindig ist.
Emigen sich die Beteiligten nicht wber die Federfilhrung, so entscheidet die/
der nichste gemeinsame Vorgesetzte. Bis dahin bleibt das mit dem Vorgang zunichst
befasste Dezernat zustindig.

Die Dezernate beteiligen sich durch miindliche Abstimmung oder durch Mitzeichnung, Bei
umfangreichen Schreiben soll angegeben werden, zu welchen Punkten die Mitzeichnung
erbeten wird.

Mitzeichnungsvorginge sind unverziiglich zu erledigen. Die/der Mitzeichnende tibernimmt
die Verantwortung fiir die sachgemaBe Bearbeitung, soweit ihr/sein Aufgabenbereich
berithrt wird. Sie/er darf das Schreiben nur im Einvernehmen mit dem federfilhrenden
Dezernat #ndern oder erginzen,

Lehnt das beteiligte Dezernat die Mitzeichnung ab, so muss es die Ablehnung begriinden.

Werden die Bedenken vom federfithrenden Dezernat nicht geteilt, so entscheidet die/der

nichste gemeinsame Vorgesetzte.

§ 20
Aktenvermerk

Uber alle aus den Akten nicht ohne weiteres ersichtlichen miindlichen oder fernmiindlichen
Besprechungen oder tiber Ereignisse, die auf die Bearbeitung der Sache von Einfluss sein
konnen, sind Aktenvermerke aufzunehmen, die den Sachverhalt schildern, so dass aus den
Akten der gegenwirtige Stand einer Sache jederzeit vollstindig ersichtlich ist.

Zusammenfassende Aktenvermerke zur Erleichterung der spiteren Bearbeitung einer
Sache sind in Fillen empfehlenswert, in denen die Akten einen groBeren Umfang
angenommen haben oder ihr Inhalt schwierig und uniibersichtlich ist.
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§21
Urschriftliche Erledigung

Die urschriftliche Erledigung soll ein besonderes Entwurfschreiben tiberfliissig machen. Sie ist
dort anzuwenden, wo der Eingang fiir die Akten entbehrlich ist. Von ihr soll méglichst haufig
Gebrauch gemacht werden. Wenn notwendig, ist zu den Akten ein kurzer Inhaltsvermerk oder
ein Durchschlag bzw. eine Fotokopie der auf den Eingang gesetzten Verfiigung zu bringen.

§ 22
Aktenplan, Aktenverzeichnisse, Aktenbenutzung

(1) Fur die zentrale Verwaltung und Leitung der Fachhochschule ist der Aktenplan der
niedersichsischen Landesverwaltung zu verwenden und ein Verzeichnis tber die
vorhandenen Akten zu fithren.

(2) Jede Bearbeiterin/jeder Bearbeiter soll méglichst ein Exemplar des Aktenplanes und des
Aktenverzeichnisses erhalten.

(3) Bei Beurlaubungen, Erkrankungen und Dienstreisen diirfen Akten und lose Vorginge
nicht zuriickgehalten oder eingeschlossen werden.

(4) Das Schriftgut ist nach der "Aktenordnung fiir die Niedersichsische Landesverwaltung”
(Nds.Akt.O.) zu verwalten, soweit in dieser Geschiftsordnung keine abweichende
Regelung getroffen wird.

S. Abschnitt -Fertigung der Entwiirfe und Reinschriften

§23
Diktate

Umfangreiche Entwiirfe sind moglichst zu diktieren.

§ 24
Formblatter, Stempel, Anweisung zur Erledigung durch den Schreibdienst

(1) Fir Entwiirfe, die sich oft wiederholen und regelmiBig dieselbe Form haben, sind nach
Moglichkeit Formblitter oder Stempel zu verwenden.

(2) Ist ein Formblatt vorgesehen, so geniigt an Stelle des Entwurfs eine stichwortartige Ver-
fligung, z. B.
"Abgabenachricht",
"Eingang bestitigen",
"Zwischenbescheid",
"Anlagen zuriicksenden".
Es ist dann vom Schreibdienst das angegebene Formblatt auszufiillen.

10
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§ 25
Entwurf, Reinschrift

Entwurf, Reinschrift und die erforderlichen Durchschriften werden grundsitzlich in einem
Arbeitsgang gefertigt.

Vorgesetzte sollen Schriftstiicke nur dndern, wenn es sachlich geboten ist. Geringfiigige
Anderungen der Reinschriften kénnen hingenommen werden.

§ 26
Kopf der Entwiirfe und Reinschriften

Entwurf und Reinschrift tragen am Kopf die amtliche Bezeichnung der Fachhochschule,
die in den Entwiirfen und internen Verfligungen abgekiirzt werden kann bzw. durch
Stempelaufdruck zu kennzeichnen ist.

Beschleunigungsvermerke sind unter das Datum zu setzen.

Vermerke wie "Vertraulich", "Persénlich", "Durch Eilboten", "Einschreiben" u. 4. sind in
den Entwurf, auf die Reinschrift und auf den Briefumschlag zu setzen. Briefe mit dem
Vermerk "Vertraulich" sind in einem zweiten Umschlag, der nicht, wie der innere
Umschlag, den Vermerk "Vertraulich” tragt, zu versenden.

Wird ein Entwurf in Verfolg eines Vortrages oder einer miindlichen Anweisung eines
Vorgesetzten - ohne Vorgang - vorgelegt, so ist durch einen besonderen Vermerk zu
Beginn des Entwurfs darauf hinzuweisen. Desgleichen empfiehlt es sich, alle flir die
Bearbeitung einer Sache wichtigen Punkte, die nicht aus dem Vorgang, aus den Akten
oder aus dem Entwurf des Schreibens ersichtlich sind, in einem Vermerk am Beginn des
Entwurfs zusammenzustellen,

Bei allen Schreiben sind in der Regel unter der Anschrift die behandelnden
(egenstinde in Stichworten unter e " (Betrefl)

zu bezeichnen,

Zahl und Art der Anlagen sind genau anzugeben. Die mitzusendenden Anlagen sind so
genau zu bezeichnen (z. B. durch daraufgesetzte Zeichen), dass Zweifel nicht entstehen
kénnen.

§ 27
Interner Schrifiverkehr

Einem Schreiben muss eindeutig entnommen werden kénnen

- wer das Schreiben, wann erstellt hat (Absender),

- an wen das Schreiben gerichtet ist (Adressat),

- wer das Schreiben auBer dem/den Adressaten noch bekommen hat (Verteiler) und
- ob das Schreiben weiterzuleiten ist (Durchlauf).

11
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Der Absender muss die genaue Anschrift, die Telefonnummer, die Faxnummer und die
E-Mail-Adresse des FErstellers und das Erstelldatum des Schreibens enthalten. Fir
Schreiben sind die Briefformulare der Fachhochschule zu verwenden.

Zu unterscheiden sind: die einzelne Anschrift und die Sammelanschrift. Die
Sammelanschrift kann verwendet werden, wenn ein Schreiben an mehrere Empfinger
geschickt wird. Werden bei Sammelanschriften die Empfinger nicht namentlich genannt
(siche Anlage 1), miissen diese in einem Verteiler aufgefiihrt werden. Bei namentlicher
Nennung wird der Empfinger des jeweiligen Exemplars kenntlich gemacht, z. B. durch
Abhaken des Adressaten (siehe Anlage 2).

§ 28
Verteiler

Der Verteiler gibt an, wer das Schreiben zusétzlich zu dem/den in der Adresse namentlich
genannten Personen oder organisatorischen Einrichtungen erhalt. Bei Sammelanschriften,
in denen die Adressaten nicht namentlich genannt sind, miissen auch diese in den Verteiler
mit aufgenommen werden (siehe Anlage 1).

Im Schrifiverkehr miissen namentliche Verteiler verwendet werden. Die Pflege der
Verteiler obliegt den Organisationseinheiten,

Verteiler werden unten auf der ersten Seite des Schreibens aufgefithrt. Umfangreichere
Verteiler stehen auf der Rickseite des letzten Blattes des Schreibens, d. h. falls Anlagen
beigefugt sind, auf der Riickseite der letzten Anlage. Pro Zeile soll nur ein Empfinger
stehen. Neben der Funktion soll auch der Name des Empfingers angegeben werden, Der
Empfinger des jeweiligen Exemplars wird kenntlich gemacht, z. B: durch Abhaken. Es
sollen keine Kurzzeichen verwendet werden. Der Verteiler kann durch Leerzeilen und
Uberschriften gegliedert werden. Dabei ist folgende Reihenfolge einzuhalten: Professoren,
Mitarbeiter, Studierende, Verwaltung, Zentrale Einrichtungen. Uber den Verteiler wird
das unterstrichene Wort "Verteiler:” gesetzt. Dahinter wird in Klammern der Stand
vermerkt, Ist der Verteiler linger als eine Spalte, wird er in der ndchsten Spalte
fortgesetzt.

Am Ende des Verteilers werden die Verfiigungen (siche § 18 Abs. 2) und die Anzahl # der
2z kopierenden Exemplare des Schriftstiickes angegeben (Exemplare:#). Sind
unterschiedliche Kopien zu erstellen, z. B. mit und ohne Anlagen, kann die Anzahl der
Exemplare auch fiir Teile des Verteilers angegeben werden.

In einer zweiten Spalte koénnen den im Verteiler namentlich genannten Personen oder
organisatorischen Einheiten Arbeitsvermerke (siehe § 14 Abs. 2) zugeordnet werden.
Diese konnen fiir einzelne Empfinger oder fiir mehrere Empfianger gelten. Im letzteren
Fall stehen die Arbeitsvermerke hinter den Uberschriften, die zum Gliedern des Verteilers
eingefiigt werden.
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§ 29
Anschrift, Kurzmitteilung

Die Anschrift bei Berichten an oberste Landesbehorden ist entsprechend der amtlichen
Bezeichnung zu fassen.

Schreiben an eine einzelne Person mit deren/dessen Namensangabe sind nur dann zuldssig,
wenn es sich um eine persdnliche Angelegenheit der Empfingerin/des Empfingers handelt
oder besondere Verhdltnisse es erfordern. Soll das Schreiben nur von der
Empfingerin/dem Empfinger selbst ge6ffnet werden, so ist zu ihrem/seinem Namen der
Vermerk "Personlich” zu setzen.

Werden Schriftstiicke anderen Behorden zugeleitet, so ist stets zu sagen, ob es “zur

Kenntnis” (nachrichtlich), zur weiteren Veranlassung”, zustdndigkeitshalber” oder aus
sonstigen naher zu bezeichnenden Griinden geschieht.

§ 30
Form und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

Vorlagen an die obersten Landesbehdrden einschlieBlich dem Niedersichsischen Landes-
rechnungshof sind "Berichte". Eingangs- und Schlussformeln sind zu vermeiden.

(1)

(2)

€y

(1

(2)

§31
Weiterzureichende Schrifistiicke (Umlauf)

Ein Umlauf wird von den Empfingern nach der Bearbeitung oder zur Kenntnisnahme
weitergeleitet.

Der Verteiler des Umlauf steht am Ende des Anschreibens. Uber dem Verteiler steht
unterstrichen;: “Gesehen und weitergeleitet.”. Die einzelnen Empfinger werden
durchnumeriert und als letztes der Verbleib des Schrifistiickes angegeben (siehe Anlage 3).

Auf der Umlaufmappe sind die im Verteiler genannten Stellen/Personen in derselben
Reihenfolge anzugeben.

§32
Verwendung von Abktirzungen und Anfiibrung von Rechtsquellen

Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allgemein {iblich und verstindlich sind.
Sollen mehrfach wiederholte Worter abgektirzt werden, deren Abkiirzungen nicht
allgemein tiblich und verstdndlich sind, so ist das Wort erstmalig auszuschreiben und die
Abkirzung in Klammern dahinterzusetzen, spiter ist nur die Abklrzung zu verwenden.

Fir die Form der zu verwendenden Abkurzungen sind die im Niedersdchsischen
Ministerialblatt bekanntgegebenen Abkiirzungen mafligebend,
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Gesetze sind in der Regel mit Uberschrift, Ausfertigungsdatum und - in Klammern -
Fundstellenbezeichnung anzufiihren. Ist fiir ein Gesetz oder fiir eine Verordnung eine
abgekiirzte Bezeichnung allgemein iiblich, so kann auch diese verwendet werden.

§ 33
Vorlage zur Zeichnung; Verantwortung der Zeichnenden

Die Bearbeiterin/der Bearbeiter versieht ihre/seine Entwiirfe im Aktenzeichen mit Kiirzel
und unter der Rubrik “bearbeitet von” mit Namen und legt sie, ggf uber die zu
beteiligenden Stellen, der/dem abschlieBend Zeichnenden vor.

Wer Schreiben verfasst, tibernimmt damit den Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung
fur seine Zustindigkeit sowie fiir den sachlichen Inhalt des Schriftstiickes. Die
Verantwortung  erstreckt sich auch darauf, dass Stellen, die nach dem
Geschiftsverteilungsplan mit zustandig sind, beteiligt werden und alle Geschiftsvermerke
beachtet sind.

§ 34
Schlusszeichnung

Der Prisident zeichnet abschlieBend im Bereich der allgemeinen Angelegenheiten
Schreiben, die nicht zu den laufenden Geschiften gehoren, und im Bereich der
akademischen Angelegenheiten alle Schreiben, soweit er nicht durch allgemeine
Anordnung auf die Zeichnung verzichtet hat. In allen tibrigen Fillen zeichnet der Kanzler
abschlieflend.

Die Dezernatsleiterinnen/Dezernatsleiter und die Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter
zeichnen "Im Aufirage", soweit ihnen hierzu die Erméchtigung erteilt worden ist.

Berichte an oberste Landesbehdrden sind stets vom Prasidenten, einem/einer
Vizeprisidenten/in oder dem Kanzler abschlieflend zu zeichnen. Das gilt auch fiir Rand-
und Begleitberichte.

Schreiben der Dekane in Angelegenheiten der Fachbereiche und Schreiben der Professoren
in eigenen dienstlichen Angelegenheiten an Empfinger aufBlerhalb der Fachhochschule
dirfen ohne Zusatz auf den dafiir vorgesehenen Brief- und Kopfbdgen der
Organisationseinheiten durchgefiihrt werden.

§35
Absendung, Laufmappen
Die Absendung erfolgt ohne jede Verzdgerung durch die Poststelle.

Innerhalb der Fachhochschule werden die Vorgiinge vorrangig in Laufmappen beférdert.
Der Adressat/die Adressaten ist/sind in das nichste freie Feld einzutragen. Der Empfinger
hat den ihm geltenden Eintrag unverziiglich durchzustreichen. Bei mehreren Adressaten
sind aufeinanderfolgende Felder zu benutzen.

14
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§ 36
Dienstsiegel

Ein Dienstsiegel diirfen nur Bedienstete fithren, die dazu schriftlich erméchtigt worden
sind.

Dienstsiegel werden fortlaufend nummeriert und gegen Empfangsbekenntnis ausgehiandigt.
Sie sind sorgfiltig aufzubewahren; bei Verlust ist die Ausgabestelle (Dezernat 1)
unverziiglich zu unterrichten.

6. Abschnitt - Riicksprachen

(H

(2)

(D

2)

§ 37
Ricksprachen

Riicksprachen sind termingerecht zu erledigen. Vorgesetzte, die eine Riicksprache
anordnen, sollen ihrerseits darauf achten, dass die Erledigung nicht durch ihre
Abwesenheit oder Verhinderung unnétig verzégert wird.

Bei Ricksprachen des Prisidenten mit Dezernatsleiterinnen/Dezernatsleitern bzw.
Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter in allgemeinen Angelegenheiten von grundsitzlicher
Bedeutung soll der Kanzler zugezogen werden. Die Bestimmung des § 7 bleibt im tbrigen
unbenihrt.

Zweiter Teil
Ordnung des inneren Dienstes

§38
Dienstreisen, Dienstgénge

Jede/Jeder sonstige Mitarbeiterin/Mitarbeiter, die/der eine Dienstreise oder einen
Dienstgang antritt, hat dies seiner/seinem unmittelbaren Vorgesetzten rechtzeitig
mitzuteilen. Sofern keine generelle Vertretungsregelung besteht, ist die Vertretung im
Einzelfall festzulegen.

Die Ergebnisse einer Dienstreise sind, soweit erforderlich, aktenkundig zu machen. In
wichtigen Fillen ist der/dem unmittelbaren Vorgesetzten zu berichten.
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§ 39
Erkrankung und Dienstbehinderung aus sonstigen Griinden

Urlaubsantrige sind rechtzeitig schriftlich nach Vordruck vorzulegen.

Rickmeldungen vom Urlaub erfolgen bei der/dem unmittelbaren Vorgesetzten und bei
Dezernat 2.

Dienstbefreiung kann in besonderen Fillen vom Kanzler nach Absprache mit den unmittel-
baren Vorgesetzten erteilt werden.

§ 40
Erkrankung und Dienstbehinderung aus sonstigen Griinden

Beschiftigte der Fachhochschule, die dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben miissen,
haben der Fachhochschule unverziglich die voraussichtliche Dauer der Erkrankung
anzuzeigen. Dauert die Dienstunfihigkeit linger als drei Kalendertage, so ist eine drztliche
Bescheinigung beizubringen.

Bei einer Dienstverhinderung aus sonstigen Grunden ist unter Darlegung der Griinde eine
entsprechende Meldung zu erstatten.

Der Wiederantritt des Dienstes ist anzuzeigen (siehe § 39).

Dritter Teil
Dienstverkehr nach auflen

§ 41
Verkehr mit anderen Behdrden

Ein unmittelbarer Verkehr mit Bundesbehdrden, obersten Landesbehdrden und ihnen
nachgeordneten Stellen ist mit Ausnahme anderer Hochschulen, den Studentenwerken,
den Staatshochbaudmtern, der Bezirksregierung und dem Niedersichsischen Landesamt
fur Beziige und Versorgung, soweit diese Behorden fiir Angelegenheiten der
Fachhochschulen zustindig sind, nur mit Zustimmung des MWK zulssig.

Unmittelbare Anfragen nachgeordneter Stellen anderer Geschiftsbereiche als des MWK
sind in der Regel dem MWK zur Kenntnisnahme zuzuleiten, wenn nicht aus der Anfrage
hervorgeht, dass es bereits benachrichtigt ist; die Antwort ist Uiber das Ministerium zu
leiten. Ausnahmen sind zuldssig, wenn es sich nur um Anfragen tatsichlichen Inhalts in
Einzelfillen handelt.

Der Verkehr mit den Gerichten und Staatsanwaltschaften in Rechtsangelegenheiten wird
hiervon nicht beriihrt, '

16



Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel — Verkiindungsblatt Nr. 1/2000

§42
Auskunft, Akteneinsicht

(1) Bei Auskiinften ist die Pflicht zur Dienstverschwiegenheit zu beachten. Grolte Zuriick-
haltung ist besonders am Fernsprecher geboten, in Zweifelsfillen ist von der Moglichkeit
des Gegenrufes Gebrauch zu machen; die/der Anfragende ist u. U. zur Vermeidung von
Missverstindnissen auf den schriftlichen Weg zu verweisen.

(2) Fir Akteneinsicht und Aktenauskunft gilt die Aktenordnung der niedersichsischen
Landesverwaltung.

§ 43
Die Mustergeschiftsordnung trat erstmals am 01. September 1977 in Kraft.
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Vereinbarung gemiiB} § 66 NPersVG
iiber die Durchfiihrung des Projektes ,, Telearbeit“

Zwischen

der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel, vertreten durch den Prisidenten,
und

dem Personalrat der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel

wird gemdll § 66 des Personalvertretungsgesetzes fiir das Land Niedersachsen (NPersVG)
vom 02.03.1994 (Nds. GVBI. S. 95), zuletzt gedndert durch Gesetz vom 12.11.1997 (Nds.
GVBL. S. 464), folgende Vereinbarung geschlossen:

1. Priambel

In der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel wird eine auf 2 Jahre befristete Erprobung
von alternierender Telearbeit durchgefilhrt. Ziel des Projektes ist es vor allem, fiir dieses
Arbeitsverfahren Erfahrungen bei der funktionsibergreifenden Zusammenarbeit, den
Zielvereinbarungen, den Ergebniskontrollen, den arbeitspsychologischen Auswirkungen und
den Konsequenzen im privaten Umfeld fiir die am Projekt teilnehmenden Beschiftigten zu
sammeln. Sofern nach AbschiuB und Auswertung des Projektes eine Einfiihrung von
alternierender Telearbeit beabsichtigt ist, soll eine neue Vereinbarung verhandelt werden.

2. Geltungsbereich
3.1 Diese Vereinbarung gilt fiir die Beteiligten an dem Projekt. Beteiligte sind ausgewihlte
Personen sowie die im Arbeitszusammenhang mit den vorgenannten Personen stehenden

Beschiftigten (weitere Erlauterungen siehe Punkt 18.2).

2.2 Gegenstand dieser Vereinbarung sind Rahmenbedingungen fiir die Errichtung, Nutzung
und Auflosung der hiuslichen Arbeitsstitten der Beteiligten wihrend des Projektes,

2.3 Sofern in dieser Vereinbarung nichts anderes ausdriicklich geregelt ist, gelten bestehende
verwaltungsinterne Regelungen unverindert.

2.4 Alternierende Telearbeit liegt dann vor, wenn Beschaftigte ihre individuelle regelmiBige
Arbeitszeit teilweise zuhause (hiusliche Arbeitsstitte) erbringen. Die hdusliche Arbeitsstitte ist
mit der Dienststelle durch elektronische Kommunikationsmittel verbunden.

3. Voraussetzungen

Die Beteiligung an dem Projekt setzt voraus:

3.1 eine geeignete Arbeit,
3.2 einen fir die Projektlaufzeit bestehenden Arbeitsvertrag,
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Fir die Teilnahme an der Telearbeit ist eine schriftliche Bewerbung auf dem Dienstweg
erforderlich.

Der Arbeitsplatz sollte nach Moglichkeit wenige personliche Kontakte (Face-to-face-Kontakte)
beinhalten, Arbeitspldtze, zu deren Aufgabenfeld persénliche Kontakte gehdren, kommen nur
dann in Betracht, wenn die Kontakte selten notwendig oder nicht kurzfristig notwendig sind.
Arbeitsplitze, zu denen persénliche Kontakte mit Publikum, anderen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern 0.4. gehéren, sind in der Regel nicht geeignet. Eine Ausnahme ist méglich, wenn
die erforderlichen personlichen Kontakte planbar sind, also nicht kurzfristig anfallen (z. B.
Festlegen der personlichen Kontakte mit Kolleginnen und Kollegen auf bestimmte
Wochentage, Publikum nur dienstags und donnerstags).

In jedem Falle haben die Fachvorgesetzten eine schriftliche Stellungnahme abzugeben, ob das
Aufgabengebiet der Bewerber/innen fur Telearbeit geeignet erscheint und ob sie die
Bewerbung befiirworten,

Die Genehmigung der Antrige erfolgt durch den Prisidenten auf Vorschlag der Projektgruppe
Telearbeit (siche Punkt 18). Bevorzugt beriicksichtigt werden Bewerber/innen mit besonderer
familidrer Situation (zum Beispiel Kinderbetreuung oder Pflege naher Angehoériger).

3.2 Freiwilligkeit (siehe auch Punkt 16).

3.3 Zugang zur hiuslichen Arbeitsstétte.
Die Voraussetzungen fir den Zugang zur hduslichen Arbeitsstitte sind Bestandteil der zu
schiielenden schriftlichen Zusatzvereinbarungen.

3.4 Schulung durch den Arbeitgeber/Dienstherrn.

Vor Aufnahme der hiuslichen Arbeit sind die ausgewihlten Personen durch
Qualifizierungsmafinahmen auf Telearbeit vorzubereiten. Neben einer Qualifizierung in der
Handhabung der Technik (Hard- und Software) beziehen sich Qualifizierungsmafnahmen
insbesondere auf die Aspekte der menschengerechten Gestaltung von Bildschirmarbeitsplitzen,
Techniken des Selbstmanagements (z. B. Zeitmanagement) sowie des Datenschutzes und der
Datensicherheit.

Die im Einzelfall notwendigen Mafnahmen legt die Projektgruppe Telearbeit in einem
Gesprich mit der Bewerberin/dem Bewerber fest.

4, Auslegungsregel fiir Rechtsvorschriften

41 Es wird klargestellt, dafl diese Vereinbarung Rechtsvorschriften wie z. B. das
Niedersdchsische Personalvertretungsgesetz, Unfall- und Arbeitssicherheitsvorschriften o. i
nicht dndert, sondern unberihrt 138t.

4.2 Der angestellten-, beamten- und sozialversicherungsrechtliche Status der Beschiftigten

bleibt unverdndert. Beschiftigten diirfen durch die Teilnahme am Pilotprojekt keine Nachteile
entstehen.
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5, Arbeitszeit

5.1 Fur die Dauer der Arbeitszeit zuhause sind die tarifvertraglichen und gesetzlichen Be-
stimmungen, insbesondere die des Arbeitszeitschutzes, zu beachten. Kommunikationszeiten
zuhause sind zu vereinbaren (s. Punkt 8.1). Hierbei finden die Ziffern 3.1, 3.2 der
‘Dienstvereinbarung tber die Regelung der Arbeitszeit an der Fachhochschule
Braunschweig/Wolfenbittel keine Anwendung.

5.2 Die Verteilung auf die beiden Arbeitsorte wird von den Beschiftigten und der oder dem
Fachvorgesetzten vereinbart und ggf. den wechselnden dienstlichen und privaten Bediirfnissen
angepalt (s. Punkt 8.2).

5.3 TFahrzeiten zwischen den beiden Arbeitsorten gelten nur dann als Arbeitszeit, wenn die
Dienstelle an einem Arbeitstag, fiir den eine Arbeitsleistung im hauslichen Bereich der
ausgewdhlten Person vereinbart ist, Termine in der Dienststelle anberaumt. Konnen
Beschiftigte betriebsbedingt notwendige bzw. angeordnete Fahrten an einem Tag, an dem in
der hduslichen Arbeitsstitte gearbeitet werden sollte, begriindet nicht durchfithren, so diirfen
sich daraus keine arbeitsrechtlichen Konsequenzen ergeben.

6. Mehrarbeit, Nachtarbeit

Uberstunden und Mehrarbeit, Arbeit an Sonn- und Feiertagen sowie auBerhalb des allgemeinen
Arbeitszeitrahmens (Montag bis Freitag vor 6,00 Uhr und nach 20.00 Uhr) sind nur im
Rahmen der allgemeinen Bestimmungen bei Anordnung durch die Dienststelle zuldssig.

7. Zeiterfassung

Die Zeiterfassung erfolgt in der Dienststelle wie dort tblich und zuhause durch Eintragung in
die Zeitwertkarte.

8. Kontakt zur Dienststelle/Aufteilung der Arbeitszeit

8.1 Die Kommunikationszeiten sind so festzulegen, daB mindestens zweimal tiglich (freitags
einmal téglich) Kontakte von mindestens jeweils 1 ' Stunden wihrend der Kernzeit moglich
sind. Es wird sichergestellt, daB die in der Dienststelle beteiligten Beschiftigten stets tiber diese
Zeiten informiert sind (z. B. iiber ein DV-Programm, das Informationen tiber An-/Abwesenheit
gibt). Der Arbeitgeber/Dienstherr verpflichtet sich, die technischen Voraussetzungen dafiir zu
schaffen,

8.2 Ausgewdhlte Personen sollen zwei Finftel der mit ihnen arbeitsvertraglich vereinbarten
Arbeitszeit in der Dienststelle ableisten. Hierbei ist ein Ausgleichszeitraum von einem Monat
einzuhalten. In begriindeten Ausnahmefillen darf die in der Dienststelle abzuleistende
Arbeitszeit auf ein Funftel der jeweils arbeitsvertraglich vereinbarten Arbeitszeit reduziert
werden. Diese Rahmenregelung ist durch Vertrag zwischen Dienststelle und
Projektteilnehmer/in auszufiillen (s, Punkt 17).
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9. Urlaub/Krankheit

Fir Urlaub und Krankheit gelten dieseiben Regelungen wie in der Dienststelle.

10. Hiusliche Arbeitsstiitte/Arbeitsschutz

10.1 Die arbeitsschutzrechtlichen Regelungen sind auch auf den hiuslichen Arbeitsplatz an-
zuwenden.

10.2 Vor Aufnahme der Telearbeit erfolgt eine Abnahme der hiuslichen Arbettsstitte be-
ziiglich der Einhaltung ergonomischer, sicherheitstechnischer und datenschutzrechtlicher
Vorschriften durch die Dienststelle und die Personalvertretung.

11. Arbeitsmittel

11.1 Die Dienststelle stattet die hausliche Arbeitsstitte mit den notwendigen technischen
Arbeitsmitteln und verschlieBbaren Mébeln aus. Er stellt die Betreuung und Wartung sicher
und trigt die Kosten des Telekommunikationsanschlusses zur dienstlichen Nutzung sowie die
laufenden Verbindungskosten. Bei Umziigen, die nicht dienstlich begriindet sind, tragt die/der
am Telearbeitsplatz Beschiftigte die entstehenden Kosten z. B. fur Transport der Mobel,
Neuanschlufl des Telekommunikationsanschiusses usw. selbst.

11.2 Eine private Nutzung der technischen Arbeitsmittel ist nicht zuldssig. Wenn der Tele-
arbeitsplatz unverschuldet nicht nutzbar ist, ist die Dienststelle zu informieren. Ist die Stérung
nicht kurzfristig zu beheben, soll der Dienst in der Dienststelle — wenn moglich - versehen
werden. In diesem Fall gilt die anfallende Fahrzeit und die Zeit, in der aufgrund der
aufgetretenen Storung keine Arbeitsleistung moglich war, als Arbeitszeit. Ist es aus
dienstlichen oder sonstigen Griinden nicht méglich, den Dienst an der Dienststelle fortzusetzen,
wird als Arbeitszeit die Sollarbeitszeit fiir den betreffenden Arbeitstag anerkannt,

12. Aufwandserstattungen

Wihrend der Teilnahme am Pilotprojekt werden keine Aufwendungen erstattet. Dies ist im
Hinblick auf die sich fir die Teilnehmerinnen und Teilnehmer am Pilotprojekt ergebenden
Einsparungen (Fahrkosten, Verpflegungsaufwand) sowie die gewonnene Zeitersparnis
vertretbar,

Wihrend der Projektphase werden jedoch auf beiden Seiten die entstehenden Mehr- und
Minderkosten dokumentiert, Aufgrund dieser Datenbasis (die ja auch fiir Wirtschaftlichkeits-
uberlegungen bedeutsam ist) wird tUber den Ersatz von Aufwendungen - ggf. in pauschalierter
Form - fuir evtl. zukiinftige dauerhafte Telearbeit entschieden werden.

13. Versicherungsschutz
Arbeitsunfille an der hduslichen Arbeitsstitte und Unfille auf dem Weg zur Dienststelle fallen

unter den gesetzlichen Unfallschutz.
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14, Datenschutz

14.1 Sensitive Daten sind in der hiuslichen Arbeitsstitte so zu schiitzen, daf3 ein unbefugter
Zugang zu und ein unberechtigter Zugriff auf die Daten wirksam verhindert wird, Tétigkeiten,
bei denen iiberwiegend personenbezogene Daten (z. B. Personalaktenbearbeitung,
Beihilfebearbeitung) verarbeitet werden, werden nicht im Pilotprojekt vergeben.

14.2 Zu vernichtende Akten sind ausschlieBlich in der Dienststelle zu vernichten.

15. Haftung

15.1 Die Haftung der oder des Beschiftigten, threr oder seiner im Haushalt lebenden Fami-
lienmitglieder und berechtigter Besucher ist auf Vorsatz und grobe Fahrladssigkeit beschrinkt.

15.2 Schadensersatzanspriiche Dritter - auch aus Verletzungen des Datenschutzes -, sofern sie
ursidchlich auf die hdusliche Arbeitsstitte zurlickzufiihren sind, {ibernimmt die Dienststelle
aufSer bei Vorsatz und grober Fahridssigkeit.

16, Riickkehr an die betriebliche Arbeitsstiitte

16.1 Die Beschiftigten haben das Recht, aus wichtigem Grund durch einseitige, schriftliche
Erklarung zum Ende des folgenden Monats die hiusliche Arbeitsstitte aufzugeben und an ihren
Arbeitsplatz in der Dienststelle zuriickzukehren. Die Dienststelle darf die Einrichtung des
hiuslichen Arbeitsplatzes aus wichtigem dienstlichen Grund schriftlich und mit Dreimonatsfiist
zum Monatsende widerrufen.

16.2 Als wichtiger Grund gilt vor allem die Anderung der personlichen sozialen Rahmenbe-
dingungen, eine wesentliche Anderung des Arbeitsinhaltes, der behdrdeninternen Ablaufe oder
die Verweigerung des Zutritts zur hiuslichen Arbeitsstétte.

16.3 Bei Beendigung der Telearbeit ist die Riicknahme der Arbeitsmittel durch die Dienststelle

sofort zu ermoglichen. Sie sind an der hiuslichen Arbeitsstitte fiir die Dienststelle abholbereit
zur Verfligung zu stellen. Es erfolgt kein Vor- oder Nachteilsausgleich,

17, Schriftlicher Teilnahmevertrag
Auf der Grundlage dieser Vereinbarung wird mit jeder Projektteilnehmerin und jedem
Projektteilnehmer ein schrifilicher Vertrag (Anlage 1) geschlossen.

18. Projektbegleitung

18.1 Das Projekt , Telearbeit” wird durch eine Projektgruppe begleitet.
Stindige Mitglieder sind:

1 Vertreter/in der Hochschulleitung, 1 Vertreter/in des Personalrats, 1 Frauenbeauftragte, 1
wissenschaftliche Projektbegleitung, 1 Vertreter der Personalabteilung
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18.2 Aufgaben der Projektgruppe sind insbesondere

- Auswahl geeigneter Tatigkeiten

- Beurteilung der Bewerbungen flir das Projekt und Vorschlag an den Prasidenten
- aufgaben- und menschengerechte Einrichtung der Telearbeitsplitze

- Sicherstellung des Arbeits- und Gesundhettsschutzes

- Sicherstellung der Integration der Telearbeiterinnen und Telearbeiter ins betriebliche
Geschehen

- Gewihrleistung von Schulungs- und Trainingsmaf3nahmen

- Uberpriifung der im Einzelfall notwendigen QualifizierungsmaBSnahmen

- Dokumentation und Auswertung der Telearbeitserfahrungen
Hierzu gehort die Erstellung von Fragebogen, die halbjahrlich beantwortet und ausgewertet
werden,

- Durchfiihrung von Machbarkeitsanalysen nach Abschiufl des Projektes unter Beriicksichti-
gung der entstandenen Kosten und der Erfahrungen aller Teilnehmer/innen

19. Inkrafttreten/Geltungsdauer/Geltungsbereich

19.1 Diese Vereinbarung tritt an dem auf den Abschluf3 folgenden Monatsersten in Kraft und
gilt fur die Dauer von zwei Jahren,

19.2 Nach Ablauf der Pilotphase besteht kein Anspruch auf den Erhalt des Telearbeitsplatzes.

Wolfenbiittel, den 21.02.2000

Fiir den Personalrat Fiir die Hochschule
Petra Riedel Prof. Dr. Wolf-Riidiger Umbach
Vorsitzende des Personalrates Prisident
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Vierte Anderung der Diplompriifungsordnung fiir die Studiengénge
Elektrische Anlagen- und Automatisierungstechnik, Elektrische
Messtechnik und Qualititsmanagement, Nachrichtentechnik und
Telekommunikation der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenblittel,
Fachbereich Elektrotechnik

Erlass des MWK vom 12.01.2000 - 11 B.1 - 743 20 - 1

Der Fachbereich Elektrotechnik der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbuttel hat
die folgend abgedruckte Anderung der Diplomprifungsordnung fur die o.a.
Studiengang beschlossen, die das Niederséchsische Ministerium flir Wissenschaft
und Kultur nach § 80 Abs. 1 i.V.m. Abs. 2 Halbsatz 1 Nr. 2 NHG genehmigt hat.
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Vierte Anderung der Diplompriifungsordnung fir die
Studiengdnge

Elektrische Anlagen- und Automatisierungstechnik,
Elektrische Messtechnik und Qualitdtsmanagement,
Nachrichtentechnik und

Telekommunikation

der Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbdittel,
Fachbereich Elektrotechnik

Abschnitt |

Die Diplomprifungsordnung fur die Studiengange Elektrische Anlagen- und
Automatisierungstechnik, Elektrische Messtechnik und Qualitdtsmanagement,
Nachrichtentechnik sowie Telekommunikation der Fachhochschule Braunschweig/
Wolfenblttel, Fachbereich Elektrotechnik, Bek. vom 07.05.1996 (Nds. MBI. S. 1345)
zuletzt geandert durch Bek. vom 16.09.1998, wird wie folgt gedndert:

1. Die Anlage 4 B erhalt folgende Fassung:
(siehe Anlage)
Abschnitt Il

Diese Anderung fritt nach ihrer Genehmigung durch das MWK am Tag nach ihrer
Bekanntmachung im Verkindungsblatt der Hochschule in Kraft,
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