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. Zweck

Die Richtlinie bezweckt die Darstellung der Prozesse im Rechnungswesen.

. Geltungsbereich

Die Richtlinie zum Rechnungswesen gilt flr alle Organisationseinheiten (OE) der Techni-
schen Universitat Graz (TU Graz). Abweichungen bedlrfen der Genehmigung des flr den
Bereich Finanzen zustandigen Rektoratsmitglieds.

Die Geltungsdauer der Richtlinie zum Rechnungswesen ist unbefristet.

. Verteiler

An alle Mitarbeitenden der TU Graz

Information zu Screenreadern:

Die folgenden Texte verwenden den Asterisk*, um intergeschlechtliche, transgeschlechtli-
che und nichtbindre Menschen zu inkludieren. ,Der Asterisk* wird vom Screenreader unter
Umstanden als ,Pause’, ,Stern‘ oder ,Asterisk’ vorgelesen, manchmal auch gar nicht, was

den Effekt erzeugt, dass nur die weibliche Form ausgesprochen wird.

. 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.

. Mitgeltende Unterlagen

- Vollmachten und Richtlinien Handbuch

- Richtlinie zur Gebarung

- Richtlinie zur Fakturierung von Leistungen

- Richtlinie zur Fuhrung von Kassen

- Richtlinie zur Abrechnung von Kreditkarten

- Richtlinie zum Inventar

- Richtlinie zur Veranlagung

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

- Richtlinie fir Mobile Endgerate der Technischen Universitat Graz

- Richtlinie zur Regelung der Kalkulation von drittmittelfinanzierten Vorhaben und des Kos-
tenersatzes in Form eines Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrages (IDB) idgF

- Richtlinie Gber die Abgeltung von Reisekosten flir Mitarbeiter*innen der TU Graz
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- Richtlinie zur Einrichtung eines Studienabschluss-Stipendiums fur erwerbstatige Studie-
rende

- UGB idgF

- BDG idgF

- EStG 1988 idgF

- UStG idgF

- KStG idgF

- Studienférderungsgesetz 1992 idgF

- Bundesvergabegesetz (BVergG) idgF

6. Prozessverantwortlichkeit

Leitung der OE Finanzen, Rechnungswesen (96020)
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7. Richtlinie

7.1.Aligemeines

Die Aufgaben des Rechnungswesens an der TU Graz bestehen in erster Linie in der zahlen-
maRigen Erfassung aller Aufwendungen und Ertrage und der Aufzeichnung aller wertmaRigen
Veranderungen des Vermdgens und des Kapitals entsprechend den gesetzlichen Bestimmun-
gen und der Vorgabe in internen Richtlinien.

- Dazu zahlt auch die treuhandige Verwaltung von § 26 Projekten’.

7.2. Bestellungen

Fir alle Beschaffungen von Lieferungen und Leistungen sind Bestellungen in SAP anzulegen.
Es wird auf die Allgemeinen Einkaufsbedingungen der TU Graz verwiesen. Die Bestellungen
werden dezentral an den OEs der TU Graz erstellt. Verantwortlich fir die Bestellungen ist
die*der Leiter*in der OE, die*der Projektleiter*in bzw. die*der Anweisungsberechtigte. Private
Bestellungen unter Verwendung der Rechnungsadresse der TU Graz sind unzulassig.

Bestellungen ab einem Bestellwert Gber € 400,-- sind durch die*den Leiter*in der OE, die*den
Projektleiter*in bzw. Anweisungsberechtigte*n zu genehmigen. Damit bleibt das 4-Augen-Prin-
Zip gewahrt. Solange keine elektronische Freigabe tber SAP Fiori mdoglich war, mussten die
Bestellformulare ausgedruckt und unterfertigt werden. Diese unterfertigten Bestellformulare
mussen sieben Jahre lang an der OE aufbewahrt werden.

Eine Anderung des Steuerkennzeichens darf durch die OE Finanzen, Rechnungswesen ohne
Genehmigung erfolgen, auch wenn dadurch der betroffene Innenauftrag mit einem héheren
Betrag als durch die Bestellung angegeben, belastet wird. Folgende ungeplante Nebenkosten
bis zu € 50,- netto kénnen von der OE Finanzen, Rechnungswesen verbucht werden, wenn
zum Zeitpunkt des Rechnungseingangs die Bestellpositionen fir die Hauptartikel angelegt
sind: Porto, Verpackung, Frachtkosten/Transportkosten/Versandkosten/Spediteurlieferkosten,
allfallige Transportbegleitung, Zollkosten und sonstige Grenzabgaben wie Margensteuer, Pro-
visionen, Versicherungspramien, Zahlermiete, Transportbehalter, Gebinde, Pfand, Inkasso
und Mahnkosten. Wenn die Nebenkosten von der OE Finanzen, Rechnungswesen eingege-
ben werden, ist flr die Nebenkosten keine zusatzliche Positionszeile in der Bestellung not-
wendig. Diese Nebenkosten (bis € 50,- netto) werden in SAP Fiori im Zuge der Rechnungs-
freigabe von der OE bestatigt.

Sollte eine offentliche Ausschreibung erforderlich sein, sind die erforderlichen MaRnahmen
nach dem Bundesvergabegesetz (BVergG) durchzuflihren.

Die Bestellung von Literatur aus dem Literaturbudget (Globalbudget) erfolgt zentral Gber die
OE Bibliothek und Archiv Uber das Bibliotheksverwaltungsprogramm ALMA.

Die Ubernahme der Daten aus ALMA erfolgt taglich Gber Verrechnungskonten in die SAP An-
lagenbuchhaltung. Rechnungen, die iber ALMA bearbeitet werden, werden nicht in den elekt-
ronischen Rechnungsworkflow eingebunden.

Literaturbeschaffungen, die nicht Uber die OE Bibliothek und Archiv erfolgen, werden als Auf-
wand gebucht.

! Bei Projektmitteln aus Tatigkeiten gemaR § 26 UG (ad-personam-Projekte) handelt es sich um Vermogen, das in
der Verfligungsgewalt der Projektleitung steht. Die Universitat ist jedoch in einem treuhandahnlichen Vertragsver-
haltnis Verwalterin der Projektmittel. Flr diese Projektmittel sind die nachstehenden Regeln daher sinngemal an-
zuwenden. Die Abrechnung erfolgt jedoch Uber einen eigenen Buchungskreis und ein eigenes Bankkonto. Es diir-
fen keine Bestellungen und Ausgangsrechnungen lber SAP erstellt werden.
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Bezuglich der Zeichnungsberechtigung auf den Bestellformularen wird auf die Richtlinien im
Vollmachten und Richtlinien Handbuch der TU Graz hingewiesen.

7.3. Belege/Rechnungen

Belege bilden die Grundlage jeder Buchung (keine Buchung ohne Beleg). Man unterscheidet
verschiedene Belege, wie Kassabelege, Bankbelege, Eingangsrechnungen, Ausgangsrech-
nungen etc.. Eigenbelege sind von der Dienstvorgesetzten*vom Dienstvorgesetzten zu geneh-
migen. Belege sind wie Urkunden zu behandeln und dirfen aus diesem Grund nicht unleser-
lich gemacht oder verandert werden.

Rechnungen (im Rechnungsworkflow, in Kreditkartenabrechnungen, im Kassabuch) sind zur
Dokumentation der Dienstlichkeit auf die TU Graz auszustellen.

Rechnungen im § 26-Bereich sind auf den Namen der Projektleiterin*des Projektleiters, c/o
Technische Universitdt Graz und Institutsadresse auszustellen. Die UID Nummer der TU Graz
ist zu verwenden.

Die Rechnungsadresse flur Rechnungen im Rahmen des Rechnungsworkflows lautet: Techni-
sche Universitat Graz, Finanzen, Rechnungswesen, Rechbauerstrale 12, 8010 Graz. Jede
Rechnung hat die SAP-Bestellnummer zu enthalten.

Bei Kreditkartenabrechnungen und bei Kostenersatz: Buchungsbestatigungen bei Ver-
mittlungsdienstleistungen (z. B. bei Buchung Uber Internetplattformen wie Booking.com, Ho-
telQuickly, Amoma, etc.) gelten nicht als Rechnungen. Es sind ordnungsgemafe Rechnungen
z. B. beim Hotel (spatestens beim Check-Out vor Ort) zu verlangen und bei der Abrechnung
vorzulegen. Fotografierte Rechnungen/Fahrausweise/Flugbuchungen entsprechen ebenfalls
nicht den Rechnungsvorschriften. Es sind Online-Tickets/Buchungen in Verbindung mit einem
Zahlungsnachweis vorzulegen bzw. gelten Fahrausweise selbst als Rechnung.

7.4. Rechnungseingang

Der Rechnungseingang flir Gber SAP bestellte Lieferungen und Leistungen erfolgt zentral in
der OE Finanzen, Rechnungswesen. Elektronische Rechnungen sind an folgende E-Mail-Ad-
resse (finanzen@tugraz.at) zu tbermitteln.

Es wird ein Rechnungseingangsbuch geflhrt, in dem alle eingelangten Rechnungen, auch
elektronische Rechnungen, lickenlos aufgezeichnet werden. Alle eingelangten Rechnungen
werden revisionssicher eingescannt und nach Prufung der Rechnungsmerkmale in elektroni-
scher Form an die bestellende OE weitergeleitet.

Nach erbrachter Lieferung bzw. Leistung durch die Lieferantin*den Lieferanten ist an der be-
stellenden OE zu prifen, ob die Leistung erbracht bzw. der/die bestellte/n Gegenstand/Ge-
genstande in der bestellten Menge und sichtbaren Qualitat (dulRerliche Qualitatsprifung) ge-
liefert worden ist/sind.

Ist die Lieferung/Leistung in Ordnung, ist Uber SAP die “Wareneingangsbestatigung” (Bestati-
gung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit) durch die*den SAP-User*in an der OE
vorzunehmen. Durch die “Freigabe” in SAP wird die Anweisung zur Zahlung erteilt. Liefer-
scheine sind an der bestellenden OE aufzubewahren. Die Aufbewahrungsfrist betragt hierfr
sieben Jahre. Sollten die Lieferscheine fallweise durch die OE Finanzen, Rechnungswesen
bendtigt werden, sind diese entsprechend zu Gbermitteln.

Sollten nur Teillieferungen erfolgt sein, sind mit der “Wareneingangsbestatigung” nur die tat-
sachlich erfolgten Lieferungen/Leistungen zu kennzeichnen bzw. ist Kontakt mit den zustandi-
gen Mitarbeiterinnen*Mitarbeitern der OE Finanzen, Rechnungswesen aufzunehmen.
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Refundierungen fir Ausgaben einer Dienstnehmerin*eines Dienstnehmers sind nur dann még-
lich, wenn die Ausgaben fir Zwecke der TU Graz erfolgen. Eine Refundierung wird durchge-
fuhrt, wenn die Originalrechnungen und Zahlungsnachweise (z. B. Uberweisungsbestatigung,
Kreditkartenabrechnung etc.) zur Verifizierung der vorfinanzierenden Person beigebracht wer-
den. Auch fur Refundierungen sind Bestellungen in SAP einzugeben.

Vorauszahlungen zu Lieferungen und Leistungen sind nach Moglichkeit zu vermeiden. Der
Vermerk ,Vorauszahlung“ oder ,Anzahlung“ muss auf der Rechnung angedruckt werden. Pro-
formarechnungen werden nicht angenommen.

Sollten trotzdem Anzahlungen erfolgen, sind ab einem Anzahlungswert von € 5.000,-- (zu zah-
lender Betrag an Lieferant*in) Bankgarantien durch die betroffene OE bei der*dem Zahlungs-
empfanger*in einzufordern (siehe auch Richtlinie zum Inventar Punkt 7.2 Anzahlungen).

Die Verwendungsbeschrankungen gemafl § 42 Abs 2 BDG sind zu beachten, diese gelten
analog fur Vertragsbedienstete und Angestellte (auch Projektmitarbeiter*innen) der TU Graz.

7.5. Zahlungsverkehr

Es werden ein Bankkonto fir den Globalbereich und ein Bankkonto fir den Drittmittelbereich
gefuhrt. Diese Bankkonten werden von der OE Finanzen, Rechnungswesen verwaltet.

Der Zahlungsverkehr fir Eingangsrechnungen ist integrierter Bestandteil von SAP. Grundlage
dafir ist die Erfassung der Eingangsrechnungen in SAP im Wege des elektronischen Rech-
nungsworkflows. Die Uberpriifungen der Eingangsrechnungen auf Vollstandigkeit der Rech-
nungsmerkmale, Stammdaten, Kontierung und Einhaltung der Richtlinien finden an der OE
Finanzen, Rechnungswesen statt. Nach Versendung der Eingangsrechnungen an die OEs
erfolgen im Workflow durch die SAP-User*innen die Bestatigungen der Wareneingange und
Rucksendungen der angeforderten Beilagen und Dokumentationen.

In der OE Finanzen, Rechnungswesen wird nach durchgeflihrten Rechnungsprifungen durch
die*den Prufer*in (4-Augen-Prinzip) je nach Kontierungsobjekten (Auftrage Global- bzw. Dritt-
mittel) ein zentraler Zahllauf gestartet. Die Zeichnung der Auftréage erfolgen durch je zwei Mit-
arbeitende der OE Finanzen, Rechnungswesen.

Zahlungen uber Klarna, PayPal mittels PayPal Konto oder andere Zahlungsdienstleister sind
nicht gestattet. Eine private Vorfinanzierung mit anschlieBender Refundierung von PayPal
Zahlungen ist mdglich. Offizielle Einkaufe Gber PayPal kénnen tber das PayPal Konto der TU
Graz in der OE Einkaufsservice erfolgen, sofern eine Kreditkartenzahlung nicht méglich ist.

Bankuberweisungen aulerhalb des SAP Zahlungsverkehrs (z. B. Umbuchungen zwischen TU
Graz Bankkonten, CPD-Uberweisungen) werden nach ihrer Prifung (4-Augen-Prinzip) durch
je zwei Mitarbeitende der OE Finanzen, Rechnungswesen gezeichnet.

Eine Einsichtnahme in die Eingangsrechnungen kann Uber das Rechnungseingangsbuch und
uber die CO-Berichte in SAP erfolgen, ein Ausdruck der Eingangsrechnungen ist moglich.

Die Verbuchung aller Bankkontoauszlige, einschlieB3lich der Kontoausziige zu den Tagungs-
konten, erfolgt ausschlieRlich zentral. Erfasst werden die Ein- und Auszahlungen zu Global-
mitteln und zu Drittmitteln. Nicht zuordenbare Einzahlungen werden vorerst einem Verrech-
nungskonto zugeordnet und anschlieRend lber die OE geklart.

Fir Tagungen kdénnen auf Antrag eigene Tagungskonten mit Leseberechtigung an den OEs
eingerichtet werden (siehe dazu Punkt 7.11).

7.6. Belegablage

Die Ablage der Originalrechnungen erfolgt, getrennt nach Jahren, aufsteigend nach Rech-
nungseingangsdatum in den Archiven der OE Finanzen, Rechnungswesen. Elektronisch tber-
mittelte Rechnungen werden revisionssicher archiviert. Die Aufbewahrungsfrist betragt sieben
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Jahre. Die Frist lauft vom Schluss des Kalenderjahres an, in dem der Geschéaftsfall gebucht
wurde (z. B. Beleg vom 15.03.2016 bis Ende der Frist 31.12.2023).

Istin Projektvertragen eine langere Aufbewahrungsfrist fir Belege vorgesehen (z. B. CDL, EU-
Projekte), sind die Originalbelege entsprechend der Vereinbarung aufzubewahren.

7.7. Stammdatenverwaltung

Die Verwaltung der Stammdaten in SAP erfolgt ausschlieRlich zentral, das betrifft insbeson-
dere die

- Kreditorenstammdaten

- Debitorenstammdaten

- Sachkonten

- Innenauftrage

- Kostenstellen und

- Materialstammdaten

Um die Funktionentrennung bei dem sensiblen Bereich “Anlage und Anderungen von Liefe-
ranten- (Kreditoren) und Materialstammdaten” zu gewahrleisten, erfolgt diese in der OE Ein-
kaufsservice, wahrend fiir Anlage bzw. Anderung der zugehérigen Bankverbindungen die OE
Finanzen, Rechnungswesen zustandig ist.

Fir die Anlage und Anderungen von Auftraggeber*innen- (Debitoren) und Vertriebsmaterial-
stammdaten ist die OE Finanzen, Rechnungswesen zustandig.

Sachkonten und Kostenstellen werden in Abstimmung mit der OE Controlling in der OE Finan-
zen, Rechnungswesen gewartet.

Innenauftrége fir den Globalbereich und fur Projekte im Drittmittelbereich werden in der OE
Controlling angelegt und gewartet.

7.8. Schenkungen

Werden einer OE von dritten Personen Bargeld, Sparblcher oder sonstige Vermdgensgegen-
stande geschenkt oder vererbt, sind diese Mittel als Schenkungen zu erfassen. Die Zuwen-
dungen sind der OE Finanzen, Rechnungswesen zu melden, damit der Schenkungsvorgang
erfasst und verbucht werden kann.

Anlagegegenstande, die nicht entgeltlich erworben werden, sondern unentgeltlich — ohne die
Vereinbarung einer Gegenleistung — bzw. von dritter Seite einer OE zugewendet werden, sind
ebenfalls als Schenkungen zu erfassen.

Dies betrifft geschenkte Anlagen sowohl im Global- als auch im Drittmittelbereich.

Darunter fallen auch die Anlagegegenstande, die im Rahmen von FWF-Projekten (betrifft
FWF-Projekte, die bis Oktober 2015 genehmigt wurden) mit einem Anschaffungswert von un-
ter € 24.000,-- angeschafft werden, da nach den Bestimmungen des FWF die Universitat sofort
Eigentiimerin der Gerate wird. Dazu ist rechtzeitig im Vorhinein die Zustimmung des Rektora-
tes einzuholen.

7.9. Schlisselkautionen

Werden/wurden durch OEs (ohne Nebenhandkassa) Schlissel ausgegeben und dafir Kauti-
onen einbehalten, sind diese Betrage unter Angabe der Namen der einzahlenden Personen
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an die OE Finanzen, Rechnungswesen abzufuhren. In diesem Fall erfolgen Rickzahlungen
von Kautionen Uber die OE Finanzen, Rechnungswesen unter der Voraussetzung, dass die
Ruckzahlung durch die OE vorher schriftlich genehmigt wurde. Die Auszahlung erfolgt unter
Vorlage des Schriftstlicks.

Werden Schllisselkautionen nach Ruckgabe eines Schlissels nicht abgeholt oder wird ein
Schlissel verloren und die Kaution daflir einbehalten, verbleiben der OE 50 % der Schlissel-
kaution. Die restlichen 50 % der Schliisselkaution flielRen der OE Gebaude und Technik zu.

Die Kautionsbetrage werden 2 Mal jahrlich mit der jeweiligen OE abgestimmt.

7.10. Forschungsanstalt - Betrieb gewerblicher Art

Im Bereich der universitaren Forschung sind Universitaten als Forschungsanstalten gemaR §
2 Abs 5 KStG hoheitlich tatig. Die Forschungsanstalt umfasst neben dem Bereich der For-
schung auch die dafir notwendigen Hilfseinrichtungen, wie Core Facilities, Serviceeinrichtun-
gen, Inanspruchnahme von Infrastrukturen, welche fir die Forschungsanstalt der Universitat
erforderlich sind und in einem engen Konnex zur universitdren Forschung stehen. Dement-
sprechend sind Einnahmen aus Drittmitteln (z. B. Forderungen, Spenden, Durchfihrung wis-
senschaftlicher Arbeiten, Untersuchungen und Befundungen im Auftrag Dritter, wissenschaft-
liche Verlage, Kongresse und Tagungen, Verleih wissenschaftlicher Gerate, usw.), die in ei-
nem organisatorischen oder funktionalen Zusammenhang mit dem Forschungsbetrieb stehen
bzw. Ausfluss der universitaren Forschung sind, der hoheitlichen Forschungsanstalt zuzurech-
nen. In diesem Bereich unterliegt die Universitat weder der Umsatzsteuer, der Kérperschafts-
steuer noch der Kommunalsteuer.

Ein Betrieb gewerblicher Art ist eine wirtschaftlich selbstéandige Einrichtung, die ausschlief3-
lich oder Uberwiegend privatwirtschaftliche Tatigkeiten erbringt. Die Tatigkeit dient der Erzie-
lung von Einnahmen durch Erbringung von Dienstleistungen. Es besteht ein entsprechender
Aulenauftritt (eigene Webprasenz, eigene Homepage, Organigramm).

Steuerlich relevant sind die Korperschaftssteuerpflicht, Umsatzsteuerpflicht und Kommunal-
steuerpflicht.

Typische Tatigkeiten sind:
¢ Vermietung von Parkplatzen
o Verleih sonstiger nicht wissenschaftlicher Gerate und Wirtschaftsgulter
e Uberlassung von Standplatzen (kein wissenschaftlicher Zusammenhang)
e Handel mit Waren
¢ Organisation von sonstigen nicht wissenschaftlichen Veranstaltungen

e Sponsoring, welches mit Werbung und sonstigen Gegenleistungen verbunden ist und
in keinem engen Konnex zur universitaren Forschung steht

¢ entgeltliche Uberlassung von nicht-wissenschaftlichem Personal der Universitat (Ver-
waltungspersonal)

¢ sonstige nicht-wissenschaftliche Dienstleistungen von Serviceeinrichtungen (z. B. IT-
Support, technische Dienstleistungen, Rechnungswesen, Controlling) usw.

7.11 Abwicklung von Kongressen/wissenschaftlichen Tagungen
Fir die Abwicklung von Veranstaltungen mit héherer Teilnehmerzahl (ab 20 Teilnehmenden)

wird empfohlen, eine eigene Innenauftragsnummer im Wege des Meldeprozesses anzufordern
(D-Auftrag und gegebenenfalls auch einen A-Auftrag).
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Auf Antrag der OE veranlasst die OE Finanzen, Rechnungswesen auch die Einrichtung eines
eigenen Bankkontos mit eigener Kontonummer zur Uberwachung der Teilnahmebeitrage
(ebenfalls ab 20 Teilnehmenden).

Bei Durchfiihrung einer Veranstaltung werden die Ausgaben der OE Uber die neu angelegte
Innenauftragsnummer bzw. bei kleineren Tagungen Uber den Auftrag ,§ 27 Projekte allgemein®
abgerechnet.

Fir Einnahmen (Kongressgebiihren, Teilnahmegebiihren) kdnnen von der OE Rechnun-
gen fir die Veranstaltung auf3erhalb von SAP ausgestellt werden. Voraussetzung hierfr ist
die Erstellung von Rechnungen und Gutschriften mit den erforderlichen Merkmalen (z. B. fort-
laufende Nummerierung, Rechnungs- und Leistungsdatum, Steuertext, etc.) durch die OE.

Die Einnahmen, eingezahlt auf das neu eingerichtete Bankkonto, werden der angegebenen
Innenauftragsnummer zugebucht. Die Eingdnge auf dem Bankkonto kénnen von einer An-
sprechperson der OE mittels E-Banking Gberwacht werden (Leseberechtigung).

Bei Tagungen, die ohne eigenes Bankkonto und eigenen Innenauftrag abgewickelt werden,
sind die Rechnungen Uber SAP zu erstellen.

Bezuglich weiterer Informationen zur Erstellung von Ausgangsrechnungen, Gutschriften und
Zahlungsanforderungen und zur Umsatzsteuerbarkeit von Leistungen im Rahmen von wissen-
schaftlichen Veranstaltungen wird auf die Richtlinie zur Fakturierung von Leistungen verwie-
sen.

Nach Durchflihrung/Abschluss der Veranstaltung ist der Saldo (Einnahmen abzlglich Ausga-
ben) auf den Innenauftrag ,§ 27 Projekte allgemein® umzubuchen.

7.12 Abwicklung von Reiseabrechnungen und Dienstvertragen

Die Auszahlung von Dienstreisen fur Beamtinnen*Beamte, Vertragsbedienstete und Ange-
stellte (auch Drittmittelangestellte) sowie von Reiserechnungen von freien Dienstnehmerin-
nen und Werkvertragsnehmer*innen erfolgt ausschliellich tGber die OE Personalabteilung.

Werden Zahlungen im Rahmen von Dienstreisen fur Beamtinnen*Beamte, Vertragsbediens-
tete und Angestellte der TU Graz an Dritte getatigt (fir Nachtigungen, Flige, usw.) ist die
Reise-ID im Rechnungsworkflow mitzugeben.

7.13 Stipendien/Forschungsbeihilfen

Leistungsstipendien, Forderungsstipendien: Bezlge und Beihilfen, die auf Grund des Stu-
dienférderungsgesetzes 1992 geleistet werden, sind It. Einkommensteuergesetz steuerfrei.

Stipendien, die im Rahmen einer Schulausbildung oder Studienausbildung gewahrt
werden (insbesondere Dissertationsstipendien und Diplomarbeitsstipendien) sind nicht steu-
erbar, sofern

- es sich um Zuschisse zu wissenschaftlichen Arbeiten handelt, die nicht wirtschaftlich
verwertet werden,

- die Arbeiten nicht im Rahmen eines Dienstvertrages oder Werkvertrages oder ergan-
zend zu einem Dienstvertrag oder Werkvertrag durchgefiihrt werden und

- die Hohe der Zuschusse darauf schlie3en lasst, dass der Charakter eines Ausbildungs-
zuschusses und nicht eines Einkommensersatzes im Vordergrund steht. (jahrlich nicht
mehr als € 8.580,--)

Stand: Jdnner 2023 Seite 9 von 12 Richtlinie zum Rechnungswesen



Ty

Werden hdhere Betrage ausgezahlt (z. B. bei Auszahlung zusatzlicher Kostenersatze),
ist grundsatzlich von einer Erwerbstatigkeit auszugehen, aul3er es werden alle tatséch-
lichen Aufwendungen nachgewiesen.

Stipendien durfen nicht zweckgebunden durch Projektgeber*innen im Rahmen eines
Projektes vorgesehen sein (keine 6ffentlichen Mittel) - in diesem Fall ist eine Steuer-
pflicht gegeben.

Mobilitatsstipendien (z. B. Erasmus+, Erasmus Mundus Avempace+, Horizon 2020, Mobili-
tatsprogramme der EU im Rahmen des 6. und 7. Forschungs-Rahmenprogrammes etc.),
OHNE Ausbildungsauftrag, bei denen die organisatorische Einbindung in den wissenschaftli-
chen Betrieb, Weisungsgebundenheit und persénliche Dienstleistungspflicht der Stipendia-
tin*des Stipendiaten ausgeschlossen werden kann, stellen Einkiinfte aus selbstandiger Arbeit
dar.

Jede*Jeder Stipendiat*in, dessen Stipendium Einklnfte aus selbstandiger Arbeit darstellen,
hat sich selbst um eine allféllige Versteuerung ihrer*seiner Einklinfte zu kimmern. Bei einer
Stipendienhdhe bis zur jahrlichen Héchststudienbeihilfe (seit 01.09.2017: € 8.580,--) ist das
Stipendium nicht steuerbar.

Studienabschlussstipendien sind fir Bezieher*innen, die ein Dienst- oder Rechtsverhaltnis
zur TU Graz haben, bis zur Héhe der vorgeschriebenen Studienbeitrage nicht steuerbar, so-
fern diese nicht als Werbungskosten bertcksichtigt wurden/werden. Pauschalauszahlungen
Uber die Hohe der vorgeschriebenen Studienbeitrage sind steuerbar und erfolgen tber die OE
Personalabteilung.

Bezieher*innen eines Studienabschlussstipendiums, die kein Dienst- oder Rechtsverhaltnis
zur TU Graz haben, haben sich um eine allfallige Besteuerung selbst zu kiimmern. Die Aus-
zahlung erfolgt Uber die OE Finanzen, Rechnungswesen.

Stipendien, die nach Abschluss einer Ausbildung (Hochschulausbildung oder Universitats-
ausbildung) ausgezahlt werden (Postgraduate Stipendien, Forschungsstipendien und Habili-
tationsstipendien), sind grundsatzlich als Einkommensersatz anzusehen (Einkinfte aus selb-
standiger Arbeit bzw. im Falle eines Dienstverhaltnisses Einkiinfte aus nicht selbstandiger Ar-
beit).

Forschungsbeihilfen: Eine unmittelbare Férderung im Sinne des § 3 Abs 1 Z 3 litb und lit ¢
EStG 1988 liegt nur vor, wenn die sachlichen Voraussetzungen flir eine wissenschaftliche For-
schungstatigkeit durch die Beihilfe geschaffen werden und im Wesentlichen nur der damit ver-
bundene Aufwand abgegolten wird. Darunter fallt z. B. die Beschaffung der erforderlichen Ge-
rate, Bezahlung der Miete fir die erforderlichen Raume, Materialien oder Blcher, durch die
Tatigkeit verursachte Reisekosten, etc.. Ein Entgelt fir die Mihewaltung (Arbeitsleistung) darf
die Férderung nicht umfassen.

Die Auszahlung erfolgt tber die OE Personalabteilung.

7.14 Umbuchungen
Eine genaue Beschreibung ist bei Umbuchungen der Kategorie ,Sonstiges ohne Beleg“ im
Textfeld in SAP Fiori anzugeben, da dieser Text im CO-Bericht in SAP angezeigt wird.

Die Verantwortung fir korrekt ausgefiillte Umbuchungen und fiir die Nachvollziehbarkeit (Bei-
lagen, Kommentare, etc.) obliegt der OE.
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IDB-Anteile werden automatisiert errechnet, es sind keine Umbuchungsauftrage notwendig.

Kostenstellenumbuchungen sind weiterhin per Mail an umbuchungen.rewe@tugraz.at zu sen-
den.

Ubergangsphase fiir Umbuchungen: Umbuchungen das Jahr 2022 betreffend sind bis zum
Buchungsschluss gemaf Jahresabschluss-Checkliste 2022 in bisheriger Form zu tGbermitteln.

Handschriftlich unterzeichnete und elektronisch Gbermittelte Umbuchungsauftrage inkl. Bu-
chungsnachweise sind im Original sieben Jahre an der OE, die mit dem Budget It. Umbu-
chungsauftrag belastet (,zulasten Institut“) wird, aufzubewahren.

Folgende Umbuchungen sind nach Genehmigung durch die*den Anordnungsbefugte*n
(Zeichnungsberechtigte*r fir den Innenauftrag, welcher mit der Umbuchung belastet wird)
maglich:

Zulasten Zugunsten
D-Auftrag D-Auftrag
D-Auftrag Globalauftrage
Globalauftrag Globalauftrage

Umbuchungsantrage zulasten Globalauftragen und zugunsten D-Auftragen bedirfen einer
speziellen Begriindung und einer gesonderten Genehmigung durch das zustandige Rektorats-
mitglied.

7.15 Forderungen und Zuwendungen an Gesellschaften/Stiftungen

Forderungen oder Zuwendungen an Gesellschaften oder Stiftungen, auch solche, die aus
Drittmittel bezahlt werden, bedlrfen ab einer jahrlichen Summe von € 20.000,-- der Zustim-
mung des Rektorates.

7.16 Schnittstellen

An der jeweiligen OE, die die Kosten verrechnet, gibt es eine fur die Schnittstellen verantwort-
liche Person, die die Daten an die OE Finanzen, Rechnungswesen weiterleitet. Hier werden
die Ubermittelten Daten ins SAP-System bzw. ins Online-Banking eingespielt.

Folgende Verrechnungen werden derzeit auf Verrechnungskostenarten tiber Schnittstelle ein-
gebucht:

- Druckkosten der OE Einkaufsservice/Printservice

- Buromaterialverteilung OE Einkaufsservice

- Druckkosten der OE Zentraler Informatikdienst

- Fernleihen der OE Bibliothek und Archiv

- Wartungs- und Lizenzkosten flir SAP der OE Finanzen, Rechnungswesen
- Lizenzkosten der OE Zentraler Informatikdienst

- Telefonkosten der OE Zentraler Informatikdienst
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- Handy- und Breitbandkosten (A1/Mobilkom/3)
- |DB

- ALMA

- CLAKS — Chemie Lager & Kataster System

- Kostenverteilung OE Gebaude und Technik

Weiters werden Besoldungsdaten aus der Besoldungsschnittstelle PM-SAP ins SAP-FI ein-
gespielt.
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