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I. Forschungs- und Bildungsprojekte 
 
 
Für alle Projektanträge in 
 

 nationalen Forschungs- und Bildungsprogrammen 
(insbesondere Programme der Bundes- und Landesministerien, der Deutschen For-
schungsgemeinschaft und von Stiftungen) und 

 
 Forschungs- und Bildungsprogrammen der EU 

(insbesondere Forschungsrahmenprogramm und Förderprogramme des Europäi-
schen Regionalfonds und des Europäischen Sozialfonds) und sonstigen internationa-
len Forschungs- und Bildungsprogrammen 

 
unter Ausnahme von Programmen des DAAD, von durch den DAAD als nationale Agentur für EU-
Hochschulzusammenarbeit betreuten EU-Programmen (insbesondere ERASMUS, TEMPUS, ERAS-
MUS Mundus),von damit im sachlichen Zusammenhang stehenden Projekten (z. B. BAYHOST) und 
von Projekten der Deutsch-Französischen Hochschule (DFH) 

 
gilt an der Universität Passau folgendes Verfahren: 
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1. 

 
Anbahnung 

 
Information über Fördermöglichkeiten / 
mögliche Projekte und Projektkoopera-
tionen 

 
Wissenschaftler/-in; 
Abteilung Forschungs-
förderung 
 

 
Möglichst frühzeitige Information der 
Abteilung Forschungsförderung über 
die geplante Antragstellung unter An-
gabe von: 
 
- Name des Forschungsprogramms 

inklusive Ausschreibungsunterlagen
- Name der Projektleiterin / des Pro-

jektleiters 
- Frist des Mittelgebers zur Einrei-

chung des Projektantrags 
- Inanspruchnahme der Bayerischen 

Forschungsallianz (BayFOR) 
 

 
Wissenschaftler/-in 

 
2. 

 
Information über die 
geplante Antragstel-
lung 

 
Möglichst frühzeitige Information des 
Referats Forschungsmittel und der 
Personalabteilung über die geplante 
Antragstellung1 
 
Eintragung der Daten des Projektan-
trags in die Datenbanken der Verwal-
tung 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung 

 
Erarbeitung des Projektantrages inklu-
sive Finanzkalkulation 
 

 
Wissenschaftler/-in 

 
Auf Wunsch leisten Unterstützung (ggf. in Form von Projekt-
teams mit den Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern): 
 

 
3. 

 
Erarbeitung des Pro-
jektantrags 

 
bei administrativen Fragen 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung (ggf. in Ab-
stimmung mit der Per-
sonalabteilung) 
 

                                                 
1 Hinweis: Für die Projektierung und Erstellung von Förderanträgen kann ein Antrag auf Bereitstellung 
von Ressourcen aus dem Forschungspool an den Präsidenten der Universität Passau gestellt werden. 
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bei der Finanzplanung (insbesondere 
bei der Erstellung des Kosten- und 
Finanzierungsplans, Stellenplans, An-
trags auf Haushaltsmittelbereitstellung 
zur Abdeckung von Universitätseigen-
anteilen)2 
 

 
Referat Forschungs-
mittel 

  

 
bei der Abstimmung/Erstellung eines 
Vorentwurfs des Kooperationsvertra-
ges bzw. sonstiger Verträge, sofern 
diese mit dem Projektantrag bereits 
abzugeben sind 
 

 
Referat Rechtsangele-
genheiten zu For-
schung und Technolo-
gietransfer 

 
4. 

 
Einreichung des Pro-
jektantrags bei der 
Abteilung Forschungs-
förderung 

 
Mindestens 15 Werktage vor Ablauf 
der Frist des Mittelgebers Einreichung 
von folgenden Unterlagen bei der Ab-
teilung Forschungsförderung: 
 
Ausgedruckt: 
 
- Endversion des Projektantrags in-

klusive Anlagen (Arbeitsplan, Kos-
ten- und Finanzierungsplan, Stel-
lenplan usw.) in der vom Mittelge-
ber gewünschten Zahl (ggf. inklusi-
ve Anschreiben an den Mittelgeber) 
sowie 

- 1 Exemplar des Projektantrags 
inklusive Anlagen und ggf. An-
schreiben für die Verwaltung der 
Universität Passau, die Wissen-
schaftlerin / der Wissenschaftler 
zeichnet diesen Entwurf ab 

- Kurzbeschreibung des Projektes, 
die für den akademischen Laien 
verständlich ist (in deutscher Spra-
che) 

 
In elektronischer Form: 
 
- Endversion des Projektantrags in-

klusive Anlagen (ggf. inklusive An-
schreiben) 

- Kurzbeschreibung des Projektes, 
die für den akademischen Laien 
verständlich ist (in deutscher und 
englischer Sprache) 

 

 
Wissenschaftler/-in 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
2 Hinweis: Ist ein Antrag auf Haushaltsmittelbereitstellung zur Abdeckung von Universitätseigenantei-
len erforderlich („Forschungspool“), muss dieser rechtzeitig (d. h. vor Einreichung des Projektantrags 
beim Mittelgeber) durch die Universitätsleitung bzw. den Vizepräsidenten für Forschung bewilligt wer-
den. 
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Bei DFG-Anträgen zusätzlich Informa-
tion des DFG-Vertrauensdozenten der 
Universität Passau. 
 

 
Wissenschaftler/-in 

 
Die Verwaltung prüft den Projektantrag und leitet ihn an die  
Universitätsleitung zur Unterschrift bzw. Kenntnisnahme weiter. 
 
 
Prüfung des administrativen Teils des 
Projektantrags 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung (ggf. in Ab-
stimmung mit der Per-
sonalabteilung) 
 

 
5. 
 
 

 
Prüfung und Autorisie-
rung des Projektan-
trags 

 
Prüfung des finanziellen Teils des Pro-
jektantrags 
 

 
Referat Forschungs-
mittel 
 

 
 

 
Autorisierung des Pro-
jektantrags 

 
Die Universitätsleitung unterschreibt 
den Projektantrag. 
 

 
Universitätsleitung 

 
Fall 1: Antragsteller/-in ist die Wissen-
schaftlerin / der Wissenschaftler: 
Übersendung des Projektantrages an 
den Mittelgeber 
 

 
Wissenschaftler/-in 

 
6. 

 
Einreichung des An-
trags beim Mittelgeber 
 

 
Fall 2: Antragstellerin ist die Universität 
Passau: 
Versand an den Mittelgeber erfolgt 
grundsätzlich durch die Verwaltung, in 
Rücksprache mit der Verwaltung kann 
der Versand auch durch die Wissen-
schaftlerin / den Wissenschaftler erfol-
gen 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung oder Referat 
Forschungsmittel 

 
Weiterleitung des Originals der Ein-
gangsbestätigung an die Abteilung 
Forschungsförderung 
 

 
Wissenschaftler/-in  

 
7. 

 
Eingangsbestätigung 
 

 
Die Abteilung Forschungsförderung 
leitet der Wissenschaftlerin / dem Wis-
senschaftler einen Abdruck einer ihr 
mitgeteilten Eingangsbestätigung wei-
ter. 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung 
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8. 

 
Raumplanung 

 
Mitteilung des voraussichtlichen Aus-
stattungsbedarfs (Umfang und Nut-
zungsdauer von Räumen und Flächen) 
an das Referat Liegenschaften 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung 

 
Fall 1: Eingang der Bewilligung bei der 
Wissenschaftlerin / beim Wissenschaft-
ler: 
 
Möglichst rasche Weiterleitung des 
Originals der Projektbewilligung/-
ablehnung an die Abteilung For-
schungsförderung 
 
Auch über eine Ablehnung des Pro-
jektantrags sollte die Abteilung For-
schungsförderung von der Wissen-
schaftlerin / vom Wissenschaftler in-
formiert werden. 
 

 
 
 
 
 
Wissenschaftler/-in  

 
Fall 2: Eingang der Bewilligung in der 
Verwaltung: 
 
Weiterleitung eines Abdrucks der Pro-
jektbewilligung/-ablehnung an die Wis-
senschaftlerin / den Wissenschaftler 
 

 
 
 
 
Abteilung Forschungs-
förderung bzw. Referat 
Forschungsmittel 
 

 
Prüfung der Bewilligung 

 
Abteilung Forschungs-
förderung und Referat 
Forschungsmittel und 
Wissenschaftler/-in 
 

 
Unterzeichnung der Erklärung zum 
Forschungs- und Entwicklungsvorha-
ben und deren Weiterleitung an die 
Abteilung Forschungsförderung3 
 

 
Wissenschaftler/-in 

 
9. 

 
Projektbewilligung/-
ablehnung 

 
Fall 1: Annahme der Bewilligung ohne 
Auflagen: 

 
- Erklärung der Annahme der Bewil-

ligung 
- Information der Wissenschaftlerin / 

des Wissenschaftlers über die An-
nahmeerklärung 

(Formblatt) 
 

 
 
 
 
Abteilung Forschungs-
förderung gemeinsam 
mit Referat For-
schungsmittel 

                                                 
3 Erklärungen zum Forschungs- und Entwicklungsvorhaben müssen spätestens mit den unterschrifts-
reifen Vertragsentwürfen / „zur Annahme der Bewilligung“ vorliegen. 
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Fall 2: Annahme der Bewilligung mit 
Auflagen: 
 
- Festlegung von Auflagen für die 

Wissenschaftlerin / den Wissen-
schaftler 

- Erklärung der Annahme der Bewil-
ligung (nach Akzeptanz der Aufla-
gen durch die Wissenschaftlerin / 
den Wissenschaftler) 

- Information der Wissenschaftlerin / 
des Wissenschaftlers über die An-
nahmeerklärung 

 
 
Folgen der Nichtbeachtung des Verfah-
rens: 
 
Die Universitätsleitung 
- nimmt die Bewilligung der Mittel 

Dritter an oder 
- nimmt die Bewilligung der Mittel 

Dritter nur unter der Festlegung von 
Auflagen für die Wissenschaftlerin / 
den Wissenschaftler an (z.B. Fi-
nanzierung von Kosten aus Lehr-
stuhlmitteln) oder 

- weist die Bewilligung zurück 
 
Gleiches gilt in Folge einer Nichtbeach-
tung von Auflagen oder Ausführungs-
bestimmungen. 
 

 
 
 
 
Universitätsleitung 
 
 
Universitätsleitung 
 
 
 
Abteilung Forschungs-
förderung  
 
 
 
Universitätsleitung 
 

 
Information (Scan) der Abteilungen 
Haushalt, Personal und Facility Mana-
gement über die Annahme der Bewilli-
gung zum Vollzug des Projektes 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung 

  

 
Information (Scan) der Abteilungen 
Studentisches und Akademisches, U-
niversitätssteuerung und Kommunikati-
on sowie der/des Technologietransfer-
beauftragten über das bewilligte Pro-
jekt zur Kenntnis (inklusive Kurzbe-
schreibung) 
 

 
Abteilung Forschungs-
förderung 
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10. Verträge Wenn der Abschluss von Verträgen 
erforderlich ist, setzt sich die Wissen-
schaftlerin / der Wissenschaftler bei 
 
- EU-Verträgen inklusive EU-

Konsortialverträgen frühzeitig, je-
doch mindestens 15 Werktage vor 
Ende einer etwaigen Prüffrist des 
Koordinators, mit dem Referat Eu-
ropäische Förderprogramme 

- Kooperationsvereinbarungen und 
sonstigen Verträgen frühzeitig, je-
doch mindestens 15 Werktage vor 
Ende einer etwaigen Prüffrist des 
Vertragserstellers, mit dem Referat 
Rechtsangelegenheiten zu For-
schung und Technologietransfer 

  
in Verbindung. 
 
Das Referat Europäische Forschungs-
programme bzw. das Referat Rechts-
angelegenheiten zu Forschung und 
Technologietransfer prüft den Vertrag. 
 
 
 
Die Wissenschaftlerin / der Wissen-
schaftler unterschreibt die „Erklärung 
zum Forschungs- und / oder Entwick-
lungsvorhaben“ und reicht diese beim 
Referat Europäische Forschungspro-
gramme bzw. beim Referat Rechtsan-
gelegenheiten zu Forschungs- und 
Technologietransfer ein. 
 
Anschließend leitet das Referat die 
FuE-Vereinbarung bzw. das Angebot in 
zweifacher Ausfertigung, nebst einem 
von den beteiligten Stellen abgezeich-
neten Entwurf, an die Universitätslei-
tung zur Unterschrift weiter. 
 
Der Versand der unterschriebenen 
Vertragsunterlagen erfolgt nach Ver-
einbarung entweder durch die Wissen-
schaftlerin / den Wissenschaftler oder 
durch das Referat Europäische For-
schungsprogramme bzw. das Referat 
Rechtsangelegenheiten zu For-
schungs- und Technologietransfer.. 
 

Wissenschaftler/-in 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Referat Europäische 
Forschungsprogramme 
bzw. Referat Rechts-
angelegenheiten zu 
Forschung und Tech-
nologietransfer 
 
Wissenschaftler/-in 
 
 
 
 
 
 
 
 
Universitätsleitung 
 
 
 
 
 
 
Wissenschaftler/in; 
Referat Europäische 
Forschungsprogramme 
bzw. Referat Rechts-
angelegenheiten zu 
Forschung und Tech-
nologietransfer. 
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Die Verwendung der Projektmittel rich-
tet sich in jedem Fall nach den Bewilli-
gungsbedingungen bzw. den haus-
halts- und personalrechtlichen Vor-
schriften: 
 
- Das heißt z. B., dass Reisen nach 

den Bestimmungen des Bayeri-
schen Reisekostenrechts zu be-
handeln sind und Beschaffungen 
jeglicher Art (Einkäufe, Werkverträ-
ge etc.) rechtsverbindlich nur durch 
das Referat Beschaffung getätigt 
werden können. 

- Personalrechtliche Maßnahmen 
(insbesondere Einstellungen) kön-
nen nur durch die Personalabtei-
lung vorgenommen werden. Perso-
nal, das für das Projekt zusätzlich 
eingestellt werden muss, darf erst 
dann mit den Projektarbeiten beauf-
tragt werden, wenn ein gültiger 
schriftlicher Arbeitsvertrag der Per-
sonalabteilung vorliegt. 

 

 
Referate der Verwal-
tung 

 
11. 

 
Projektdurchführung 

 
Wenn erforderlich, führt die Wissen-
schaftlerin / der Wissenschaftler Stun-
denzettel und legt diese sowie alle wei-
teren zur Abrechnung erforderlichen 
Unterlagen frühzeitig beim Referat For-
schungsmittel vor. 
 

 
Wissenschaftler/-in 
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II. Forschungs- und Entwicklungsaufträge 
 
 
Unter Bezug auf Artikel 8, 12 Abs. 3 Nr. 3 Bayerisches Hochschulgesetz sowie die Bekannt-
machung des Bayerischen Staatsministeriums für Wissenschaft, Forschung und Kunst vom 
21.10.2002 Nr. X/1-27/51(2)-10b/48237 (Drittmittelrichtlinie – DriMiR) gilt für Aufträge im Zu-
sammenhang mit wirtschaftlichen Betätigungen, zu denen neben den Forschungs- und Ent-
wicklungsaufträgen (FuE-Aufträge) z. B. auch der Wissens- und Technologietransfer gehört,  
an der Universität Passau folgender Geschäftsgang: 
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1. 

 
Anbahnung 

 
Kontaktaufnahme mit potentiellen Auf-
traggebern bzw. FuE-Partnern 

 
Wissenschaftler/-in; 
Technologietransfer-
beauftragte/r 
 

 
2. 

 
Information und An-
gebotskalkulation zu 
marktkonformen Be-
dingungen 

 
Die Wissenschaftlerin / der Wissenschaft-
ler informiert das Referat Haushalt über 
das Forschungs- und Entwicklungsvorha-
ben (FuE-Vorhaben) und legt eine Auf-
tragskalkulation zu marktkonformen Be-
dingungen anhand des „Vereinfachten 
Verfahrens einer Auftragskalkulation“ vor, 
bei dessen Erstellung das Referat Haus-
halt unterstützt.  
 
Die inhaltliche Prüfung der Auftragskalku-
lation obliegt dem Referat Haushalt mit 
Beteiligung (Marktüblichkeit der Preise) 
der/des Technologietransferbeauftragten. 
 

 
Wissenschaftler/in 
 
 
 
 
 
 
Referat Haushalt 
 
 
Referat Haushalt; 
Technologietransfer-
beauftragte/r 
 

 
3. 

 
FuE-Angebote 

 
Das Referat Rechtsangelegenheiten zu 
Forschung und Technologietransfer über-
nimmt die rechtliche Prüfung verbindlicher 
Angebote im Rahmen von FuE-Vorhaben.

 
Referat Rechtsange-
legenheiten zu For-
schung und Techno-
logietransfer 
 

 
4. 

 
Vertragliche Gestal-
tung der Forschungs- 
und Entwicklungs-
vereinbarung 

 
Das Referat Rechtsangelegenheiten zu 
Forschung und Technologietransfer be-
treut die vertragliche Gestaltung der FuE-
Vereinbarung und fordert die  
„Erklärung zum Forschungs- und / oder 
Entwicklungsvorhaben“ ein. Anschließend 
leitet das Referat Rechtsangelegenheiten 
zu Forschung und Technologietransfer die 
FuE-Vereinbarung bzw. das Angebot in 
zweifacher Ausfertigung, nebst einem von 
den beteiligten Stellen abgezeichneten 
Entwurf, an die Universitätsleitung zur 
Unterschrift weiter. 
 
Das Referat Haushalt prüft, ob die Vor-
aussetzungen für BONUS-Programm und 
/ oder Forschungsprämie vorliegen und 
weist ggf. die Wissenschaftlerin / den 
Wissenschaftler auf die Antragstellung 
hin. 
 

 
Referat Rechtsange-
legenheiten zu For-
schung und Techno-
logietransfer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Referat Haushalt 

 
5. 

 
Autorisierung des 
FuE-Angebots bzw. 
der FuE-
Vereinbarung 
 

 
Die Universitätsleitung unterschreibt das 
FuE-Angebot bzw. die FuE-Vereinbarung.
 

 
Universitätsleitung 
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6. 

 
Weiterleitung der 
FuE-Vereinbarung an 
den Auftraggeber 
 

 
Der Versand der FuE-Vereinbarung er-
folgt in zweifacher Ausfertigung nach Ver-
einbarung entweder durch die Wissen-
schaftlerin / den Wissenschaftler oder 
durch das Referat Rechtsangelegenheiten 
zu Forschung und Technologietransfer.  
 

 
Referat Rechtsange-
legenheiten zu For-
schung und Techno-
logietransfer 
 

 
7. 

 
Rücklauf der For-
schungs- und Ent-
wicklungsvereinba-
rung 
 

 
Nach Unterzeichung der FuE-Vereinba-
rung durch den Auftraggeber bleibt das 
Original in den Akten der Verwaltung, eine 
Kopie der FuE-Vereinbarung geht an die 
Wissenschaftlerin / den Wissenschaftler. 
 
Die Unterlagen werden eingescannt (Da-
tenbanken der Verwaltung). Die/der 
Technologietransferbeauftragte wird über 
das FuE-Vorhaben informiert. 
 

 
Wissenschaftler/in 
und Referat Rechts-
angelegenheiten zu 
Forschung und Tech-
nologietransfer 

 
8. 

 
Projektdurchführung 

 
Das Referat Haushalt erstellt nach Auffor-
derung durch die Wissenschaftlerin / den 
Wissenschaftler die Rechnung(en). 
 
Die Verwendung der Einnahmen aus wirt-
schaftlichen Betätigungen richtet sich in 
jedem Fall nach haushalts- und personal-
rechtlichen Vorschriften.  
 
- Das heißt z. B., dass Reisen nach den 

Bestimmungen des Bayerischen Rei-
sekostenrechts zu behandeln sind und 
Beschaffungen jeglicher Art (Einkäufe, 
Werkverträge etc.) rechtsverbindlich 
nur durch das Referat Beschaffung 
getätigt werden können. 

- Personalrechtliche Maßnahmen (ins-
besondere Einstellungen) können nur 
durch die Personalabteilung vorge-
nommen werden. Personal, das für 
das Projekt zusätzlich eingestellt wer-
den soll, darf mit Projektarbeiten nur 
bei Vorliegen eines gültigen schriftli-
chen Arbeitsvertrages beauftragt wer-
den.  

 
Buchhaltung sowie steuerrechtliche Wür-
digung übernimmt das Referat Haushalt. 
 

 
Referate der Verwal-
tung 



Stand: 10. Mai 2010 

 12

 
9. 

 
Gemeinkosten 

 
Zur Abdeckung von Kosten aus der pro-
jektbezogenen Inanspruchnahme der U-
niversitätsinfrastruktur wird ein Gemein-
kostenanteil in Höhe von (derzeit) 8% der 
Nettoeinnahmen erhoben. Die für die 
Wissenschaftlerin / den Wissenschaftler 
verfügbaren Einnahmen vermindern sich 
entsprechend. 
 

 
Referat Haushalt 

 
 


