TU

Grazm

Richtlinie zur Gebarung

RL 92000 FIGE 041-02

Technische Universitat Graz
Rechbauerstral3e 12
A-8010 Graz
Telefon +43 (0) 316 873 /0

Erstellt Gepriift Freigegeben
Name VRin MMMag.Dr. Andrea VRin MMMag. Dr. Andrea Rektoratsbeschluss
Hoffmann Hoffmann
Datum 29.11.2018 29.11.2018 04.12.2018

Stand:03.12.2018

Seite 1 von 10

Richtlinie zur Gebarung




1. Zweck

Die Richtlinie zur Gebarung hat den Zweck, die Gebarung an der TU Graz transparent zu
regeln und die Einhaltung der einschlagigen Vorschriften sicherzustellen.

Unter Gebarung ist die finanzielle Geschaftsfihrung zu verstehen. Davon sind alle
Tatigkeiten umfasst, die Auswirkungen auf das Budget der Technischen Universitat Graz
(TU Graz) haben.

2. Geltungsbereich

Die Richtlinie zur Gebarung gilt fur alle Mitarbeiter/innen der TU Graz.

Die Richtlinie zur Gebarung gilt nur fir TU Graz-interne Gebarungsvorgange
(,Innenverhaltnis®). Fur die Berechtigungen zum Abschluss von Rechtsgeschaften mit
und zur Abgabe von Erklarungen gegentber Dritten im Namen der TU Graz
(,AuBenverhaltnis®) gilt das Vollimachten und Richtlinien Handbuch der TU Graz.

Die Geltungsdauer dieser Richtlinie ist unbefristet.

3. Verteiler

An alle Mitarbeiter/innen der TU Graz.

4. Gegenseitige Beziehungen

Im Falle des Nichteinhaltens von Vorschriften durch eine OE der TU Graz haftet diese
OE dem Rektorat im Innenverhaltnis fur alle dadurch verursachten Schaden.

5. Mitgeltende Unterlagen

Universitatsgesetz 2002 (UG) BGBI | 2002/120 idgF

Erster Abschnitt des dritten Buches des Unternehmensgesetzbuches (UGB) dRGBI
1897, 219 idgF

Allgemeines blrgerliches Gesetzbuch (ABGB) JGS 1811/946 idgF

Vergaberechtliche Bestimmungen idgF

Univ. RechnungsabschlussVO BGBI 11 2003/292 idgF

Vollmachten und Richtlinien Handbuch der TU Graz

Geschéftsordnung des Rektorates der TU Graz

Geschéftsordnung der Internen Revision der TU Graz

Die Richtlinie zur Gebarung ergédnzende einschlagige Vorschriften der TU Graz:
- Richtlinie zum Rechnungswesen

- Richtlinie zur Fakturierung von Leistungen

- Richtlinie zur Fihrung von Kassen

- Richtlinie zur Abrechnung von Kreditkarten
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- Richtlinie zum Inventar

- Richtlinie zur Veranlagung

- Richtlinie zum Controlling

- Regelung der Kalkulation von drittmittelfinanzierten Vorhaben und des
Kostenersatzes in Form eines Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrages (IDB) in der
jeweils gultigen Fassung

- Richtlinie fir Global- und/oder Drittmittelzahlungen/-einnahmen

- Richtlinie zur Abrechnung von Aufenthalts- und Reisekosten fur Gastvortragende,
externe Berufungskommissionsmitglieder, externe Gutachter/innen bei Berufungs-
verfahren, externe Prifer/innen bei Rigorosumsprifungen (Defence) sowie
Exkursionen

- Richtlinie fir Mobile Endgerate der Technischen Universitat

- Richtlinie Gber die Abgeltung von Reisekosten fir Mitarbeiter/innen der TU Graz

- Richtlinie fur die Dienstfahrzeuge der Technischen Universitat Graz

- Verhaltenskodex (Compliance Richtlinie)

6. Prozessverantwortlichkeit

Die ordnungsgemalle Gebarung der TU Graz liegt in der Verantwortung des Rektorates.
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7. Grundlagen der Gebarung

7.1  Gebarungspflicht des Rektorates

Gemadll § 15 Abs 1 UG hat das Rektorat die Gebarung der Universitat nach den
Grundsatzen der RechtméaRigkeit, Wirtschaftlichkeit, Zweckmagigkeit, Sparsamkeit und
Transparenz zu gestalten und den Haushalt der Universitat mit entsprechender Sorgfalt zu

fuhren.

7.2 Universitatsrat

Die zustimmungspflichtigen Geschéafte geméal § 15 Abs 4 iVm § 21 Abs 1 Z 12 UG sowie
dariiber hinaus der Genehmigung des Universitatsrates unterliegende wirtschaftliche

Vorgange sind in der Geschéftsordnung des Rektorates geregelt.

8. Rechnungswesen

8.1 Grundlagen des Rechnungswesens

Das gemalR 8 16 Abs 1 UG eingerichtete Rechnungswesen wird unter der Verantwortung
und Leitung des Rektorates gefuhrt.

Die TU Graz hat ihre Geschéfte und die Lage des Vermdgens nach den Grundsétzen
ordnungsmaéRiger Buchfiihrung ersichtlich zu machen. Insbesondere sind folgende
wesentliche Punkte zu beachten:

e Samitliche Aufzeichnungen sind vollstéandig, richtig, geordnet und periodengerecht zu

fuhren.

e Eine Buchung darf nur aufgrund eines Beleges oder eines giltigen Vertrages

erfolgen.

e Eine Auszahlung hat nur nach Dokumentation der formellen, rechnerischen und
sachlichen Richtigkeit sowie der Zahlungsanweisung des/der

Anweisungsberechtigten der Kostenstelle oder des Innenauftrages zu erfolgen.

e Eine Zeichnungsberechtigung ist mit der Bestellung zur/zum Leiter/in einer OE
(Institut, Serviceeinrichtung oder Stabstelle), mit der Vollmacht fiir Projektleiter/innen
(8 27 Abs. 2), fur Einzelvollmachten fir Mitarbeiter/innen (8 28) verbunden und gilt fur
die der OE zugeordneten bzw. festgelegten Kostenstellen und Innenauftrage — siehe
dazu Pt. 3 (allgemeine Richtlinie des Rektorates fir Institutsleiter/innen einschlief3lich
Stellvertreterregelung und Erteilung von kleinen Bevollméchtigungen), Pt. 4.1
(Legalvollmacht fir den Drittmittelbereich 8§ 27), Pt. 4.2 (Vollmachten fir
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Projektleiter/innen 8§ 27 Abs.2), Pt. 4.7 (Richtlinien des Rektorates fur
Einzelvollmachten fur Mitarbeiter/innen 8 28), Pt. 5 (Richtlinien fir die
Bevollméchtigung fur Leiter/innen von  Serviceeinrichtungen einschlief3lich
Stellvertreterregelung und Erteilung von kleinen Bevollméachtigungen) des
Vollmachten- und Richtlinien Handbuches.

o Alle Geschaftsfalle sind auf Kostenstellen oder Innenauftragen zu verbuchen, um
eine sach- und verursachungsgerechte Zuordnung von Einnahmen und Ausgaben zu

gewabhrleisten.

¢ Samtliche Belege sind fur die Dauer der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen bzw. der
fur die Projekte vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen so zu archivieren, dass ein

unverzigliches Auffinden eines Beleges gewahrleistet ist.
e Das Fuhren einer Handkassa ist in der Richtlinie zur Fiihrung von Kassen geregelt.

o Die Verwendung einer Kreditkarte der TU Graz ist in der Richtlinie zur Abrechnung

von Kreditkarten geregelt.

8.2 Kosten- und Leistungsrechnung
Die Kosten- und Leistungsrechnung unterliegt der Verantwortung des Rektorates.

Sie hat sich nach den Anforderungen der TU Graz zu orientieren und dient der Erflllung der
Leitungsaufgaben des Rektorates. Die erforderlichen Informationen sind
entscheidungsorientiert aufzubereiten und sollen zu einer Kostentransparenz und

Kostenwahrheit innerhalb der TU Graz fihren.

8.3 Internes und externes Berichtswesen

8.3.1 Rechnungsabschluss

Nach Ablauf eines jeden Rechnungsjahres ist per 31. Dezember unter der Verantwortung
des Rektorates ein Rechnungsabschluss zu erstellen. Der Rechnungsabschluss besteht aus
der Bilanz, der Gewinn- und Verlustrechnung, dem Anlagenspiegel sowie Angaben und

Erlauterungen.

Dieser Rechnungsabschluss ist gemeinsam mit dem Bericht der/des Abschlussprifer/in bis
zum 30. April des Folgejahres dem Universitatsrat vorzulegen.
Dieser hat den Rechnungsabschluss innerhalb von 4 Wochen zu genehmigen und an

den/die zustandige Bundesminister/in weiterzuleiten.
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Der Inhalt und der Umfang des Rechnungsabschlusses sind in den einschlagigen
Bestimmungen des UG, des UGB, sowie in der gemalR 8 16 Abs 2 UG ergangenen
Verordnung (Univ. RechnungsabschlussVO) geregelt.

8.3.2 Quartalsabschllisse

Zum Ende eines jeden Quartals ist fur die TU Graz ein Zwischenabschluss, bestehend aus
einer Gewinn- und Verlustrechnung, einer Bilanz sowie einem Liquiditatsstatus zu erstellen.
Der Zwischenabschluss hat sich grundsatzlich an den Prinzipien und rechtlichen Grundlagen
des Rechnungsabschlusses zu orientieren.

8.4 Kontrolle

Das Rechnungswesen und der Rechnungsabschluss der TU Graz unterliegen der Prifung
durch eine/n Abschlussprufer/in gemai § 16 Abs 4 UG.

Die Gebarung der TU Graz und der von ihr gemal § 10 UG gegriindeten Gesellschaften,
Stiftungen und Vereine sowie die Gebarung jener Gesellschaften, deren Geschéftsanteile die
TU Graz mittelbar oder unmittelbar zu mehr als 50 vH halt, unterliegt gemar § 15 Abs 6 UG

der Kontrolle durch den Rechnungshof.

Das Rechnungswesen und die Gebarung unterliegen weiters der Kontrolle durch die Interne

Revision (siehe dazu Punkt 18. dieser Richtlinie).

Die OrdnungsmafRigkeit des Rechnungswesens ist durch ein Internes Kontrollsystem

sicherzustellen (siehe dazu Punkt 17. dieser Richtlinie).

9. Budgetierung

Die jahrliche Planung des Globalbudgets der TU Graz erfolgt durch das Rektorat. Der
Budgetvoranschlag ist gemafll § 22 Abs 1 Z 14 UG dem Universitatsrat vorzulegen und ist
die Basis fur die Budgetzuteilung des Rektorates.

Zur Wahrung ausreichender Kapitalausstattung und Liquiditat ist auf gesamtuniversitarer
Ebene eine Mehrjahresplanung fiir die gesamte Leistungsvereinbarungsperiode gemaf § 12

Abs 7 UG zu erstellen. Dabei sind die Vorgaben des Entwicklungsplanes zu beachten.

Dem Universitatsrat ist laufend zu berichten.
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10. Forschungsprojekte

10.1 Projekte und Aktivitaten gemaf § 26 UG

Mittel, die Angehorige des wissenschaftlichen Universitatspersonals aufgrund von Vorhaben
gemaf 8§ 26 UG akquirieren, zahlen nicht zum Vermoégen der TU Graz, sind aber gemaR §
26 Abs 5 UG von der TU Graz treuhéndig zu verwalten. Sie sind dem/der jeweiligen
Universitatsangehdrigen zuzurechnen.

Uber die Verwendung der Projektmittel entscheidet der/die Projektleiter/in, der/dem auch die
ausschlieB3liche Anweisungsbefugnis Uber diese Mittel zukommt. Die finanzielle Abwicklung
der Projekte gemald 8§ 26 UG erfolgt Uber ein separates Bankkonto der TU Graz. Zwecks
klarer Trennung des Treuhandvermdgens erfolgt die Abrechnung in einem eigenen
Buchungskreis.

Fur Projekte gemall § 26 UG haftet ausschlieRlich die/der das Projekt durchfiihrende
Universitatsangehdorige. Der/die Projektleiter/in handelt im eigenen Namen und auf eigene
Rechnung. Samtliche Rechte, Verpflichtungen, Risiken und Verluste aus dieser Tatigkeit
treffen sie/ihn unmittelbar und personlich. Die TU Graz Ubernimmt diesbeziiglich keinerlei
Haftung und Risiko; sie beschrankt sich auf die treuhéndige Verwaltung der finanziellen
Mittel sowie die Uberlassung von Personal- und Sachmittelressourcen gegen vollen
Kostenersatz.

Die Regelung Uber eine Verrechnung eines Kostenersatzes gemal § 26 Abs 3 UG erfolgt in
der Regelung der Kalkulation von drittmittelfinanzierten Vorhaben und des Kostenersatzes in

Form eines Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrages (IDB) in der jeweils glltigen Fassung.

10.2 Projekte und Aktivitaten gemal § 27 UG

Mittel, die der TU Graz aufgrund von Vorhaben gemal3 § 27 UG zufliel3en, zéhlen zum
Vermogen der TU Graz, sind in die Bilanz aufzunehmen und von der TU Graz unter

Berticksichtigung von Zweckwidmungen zu verwalten.

Rechtshandlungen im Rahmen von Projekten und Aktivitaten gemal § 27 UG erfolgen im
Namen und auf Rechnung der TU Graz und berechtigen bzw. verpflichten diese unmittelbar.
Samtliche Rechte, die im Rahmen von Projekten und Aktivitaten gemafl § 27 UG erworben
werden bzw. bestehen, stehen der TU Graz zu. Samtliche Risiken und Haftungen im
Zusammenhang mit Aktivitdten gemald § 27 UG treffen priméar die TU Graz, die jedoch
gegebenenfalls bei den jeweiligen Universitatsangehdrigen Regress nehmen kann. Soweit

die TU Graz aufgrund solcher Rechtsgeschéfte in Anspruch genommen wird und soweit ein
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Regress nicht moglich bzw. nicht tunlich ist, sind zur internen Bedeckung primar die Mittel

der jeweiligen Organisationseinheit heranzuziehen.

Die Regelung uber eine Verrechnung eines Kostenersatzes gemal § 27 Abs 3 UG erfolgt in
der Regelung der Kalkulation von drittmittelfinanzierten Vorhaben und des Kostenersatzes in
Form eines Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrages (IDB) in der jeweils gultigen Fassung.

11. Beschaffung

Beschaffungen sind nach den vergaberechtlichen Bestimmungen durchzufuhren.

Bei Investitionen ist eine gemeinsame Nutzung der Ressourcen durch mehrere OEs
anzustreben. Weiters sind, wo es sinnvoll und durchflhrbar ist, Aufzeichnungen Uber die

Nutzung von Ressourcen zu fuhren. Beides gilt insbesondere fur Gro3gerate.

Die Beschaffung von Literatur erfolgt grundséatzlich tber die Serviceeinrichtung Bibliothek
und Archiv der TU Graz.

Bestellungen haben EDV-unterstiitzt Uber SAP zu erfolgen. Die Angebote der

Bestellplattform der Serviceeinrichtung Einkaufsservice sind zu nutzen.

12. Inventar

Gemal § 192 Abs 1 und 2 UGB sind Vermdgensgegenstande im Regelfall im Weg einer

korperlichen Bestandsaufnahme zu erfassen.

Die Regelungen zur Evidenthaltung des beweglichen, kérperlichen Sachanlagevermdgens,

das im Eigentum der TU Graz steht, ist in der Richtlinie zum Inventar festgehalten.

13. Veranlagung und Aufnahme liquider Mittel

13.1 Allgemeines

Ziel ist die Sicherstellung der jederzeitigen Zahlungsfahigkeit der TU Graz und die
Optimierung der Kosten und der Ertrage fir die Veranlagung und Aufnahme der liquiden

Mittel. Die Verantwortung ist der Geschéaftsordnung des Rektorates zu entnehmen.

13.2 Veranlagung

Die Ausrichtung, die Regelung und die Beschreibung der Grundsétze und der
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Verantwortlichen fur das Veranlagungsmanagement der TU Graz sind in der Richtlinie zur

Veranlagung festgelegt.

13.3 Aufnahme von liquiden Mitteln

Soweit aus der laufenden Geschaftstatigkeit der TU Graz ein voribergehender
Finanzierungsbedarf entsteht, kénnen gemanR der Geschéftsordnung des Rektorates ohne
weitere Zustimmung des Universitatsrates kurzfristige Uberbriickungskredite im Ausmaf von
maximal € 250.000,- aufgenommen werden. Die TU Graz ist berechtigt, entsprechende
Kontokorrentlinien einzurichten. Die Aufnahme dartberhinausgehender Verbindlichkeiten
regelt Punkt 7.2 dieser Richtlinie.

Bei der Aufnahme von liguiden Mitteln (Verbindlichkeiten) sind folgende Punkte zu beachten:

- Eine Aufnahme ist nur zuldssig, wenn die Bedienung der Verbindlichkeiten gesichert
ist.

- Eine Aufnahme in fremder Wahrung ist nicht zulassig.

- Die Verbindlichkeiten sind regelmafig und sorgfaltig im Hinblick auf Risiken zu
Uberprifen bzw. sind die Konditionen zu Gberwachen

Abweichungen von diesen Bestimmungen bedirfen der Zustimmung durch den
Universitatsrat.

14. Beteiligungen

Die TU Graz ist gemal? § 10 UG berechtigt, Gesellschaften, Stiftungen und Vereine zu
grunden und sich daran zu beteiligen, sofern das der Erfullung der Aufgaben der TU Graz

dient und insbesondere die Forschung und Lehre dadurch nicht beeintrachtigt werden.

Die Griindung von Gesellschaften und Stiftungen sowie die Beteiligung an Gesellschaften
unterliegt gemaR § 21 Abs 1 Z 9 UG der Genehmigung durch den Universitatsrat (siehe dazu
Punkt 7.2 dieser Richtlinie).

Die Beteiligungen sind laufend evident zu halten.

15. Versicherungen

Um das Vermogen der TU Graz vor Schéaden und Verlusten zu bewahren, ist unter der

Verantwortung des Rektorates der Versicherungsbedarf der TU Graz zu erheben und ein
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geeigneter Versicherungsschutz abzuschlie3en, der in regelméRigen Abstanden zu prifen

ist.

16. Evidenthaltung von Dauervertragsverhaltnissen

Vertrage, die zu dauerhaften Verpflichtungen oder Berechtigungen der TU Graz fuhren, sind

in geeigneter Form in Evidenz zu halten.

Vertrage, die zu wiederholten Zahlungen der TU Graz oder an die TU Graz fuhren, sind in

der Vertragsdatenbank in Evidenz zu halten.

17. Internes Kontrollsystem

Das Interne Kontrollsystem (IKS) umfasst die Gesamtheit aller prozessbezogenen

Uberwachungsmafnahmen der TU Graz.

Das IKS dient der Sicherung der Wirksamkeit und Wirtschaftlichkeit der Geschéaftstatigkeit.
Das IKS sichert die Einhaltung der fiir die TU Graz maRgeblichen rechtlichen Vorschriften

sowie die Ordnungsmafigkeit und Verlasslichkeit der Rechnungslegung.

Auf die Einhaltung von Funktionstrennungen, Handlungsvollmachten,
Zeichnungsberechtigungen, Kompetenzregelungen und des 4-Augenprinzips ist besonders

zu achten. Kontrolltéatigkeiten sind zu dokumentieren.

18. Interne Revision

Die Interne Revision als ein Instrument der Universitatsleitung ist unmittelbar dem/der

Rektor/in als Stabstelle unterstellt.

Die Tatigkeit der Internen Revision bezieht sich unter anderem auf die Kontrolle der
Gebarung hinsichtlich der Einhaltung der Grundsatze der Rechtmagigkeit, Wirtschaftlichkeit,
ZweckmaRigkeit, Sparsamkeit und Transparenz. Die dazu erforderliche und zweckdienliche
Unterstltzung der Internen Revision durch die Organisationseinheiten ist termingerecht,

wahrheitsgemaf und vollstandig zu gewabhrleisten.

Auf die Geschéftsordnung der Internen Revision wird verwiesen.
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