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1. Zweck

Die Richtlinie bezweckt die Darstellung der Prozesse im Rechnungswesen.

2. Geltungsbereich

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

Die Geltungsdauer der Richtlinie zum Rechnungswesen 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 fir alle dadurch verursachten Schaden.

5. 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 zur Regelung der Kalkulation von drittmittelfinanzierten Vorhaben und des
Kostenersatzes in Form eines Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrages (IDB) idgF

- UGB idgF

- BDG idgF

- EStG 1988 idgF

- UStG idgF

- KStG idgF

- Studienférderungsgesetz 1992 idgF

- Bundesvergabegesetz (BVergG) idgF

6. Prozessverantwortlichkeit

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

71 Allgemeines

Die Aufgaben des Rechnungswesens bestehen in erster Linie in der zahlenmafigen Erfas-
sung aller Aufwendungen und Ertrage und der Aufzeichnung aller wertmafigen Veranderun-
gen des Vermodgens und des Kapitals entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen und
der Vorgabe in internen Richtlinien.

Die wesentlichsten Aufgaben sind damit:
- die Verbuchung und Zahlung von Rechnungen (Sachmittel und Investitionen)
- die Durchflihrung des Barzahlungsverkehrs (Handkassen)
- die Erstellung von Quartals- und Jahresabschlissen
- die Erstellung des Liquiditatsstatus und

- die treuhandige Verwaltung von § 26-Projekten

7.2 Bestellungen

Fir alle Beschaffungen von Lieferungen und Leistungen sind Bestellungen im SAP anzule-
gen. Die Bestellungen werden dezentral an den OEs der TU Graz erstellt. Verantwortlich fiir
die Bestellungen ist der/die Leiter/in der OE, der/die Projektleiter/in bzw. der/die Anwei-
sungsberechtigte. Private Bestellungen unter Verwendung der Rechnungsadresse der TU
Graz sind unzulassig.

Das Uber SAP ausgedruckte Bestellformular ist bei einem Bestellwert Gber € 400,-- durch
den/die Leiter/in der OE, den/die Projektleiter/in bzw. Anweisungsberechtigte/n zu unterferti-
gen. Damit bleibt das 4-Augen-Prinzip gewahrt.

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 ALEPH.

Die Ubernahme der Daten aus ALEPH erfolgt taglich tiber Verrechnungskonten in die Anla-
genbuchhaltung des SAP. Die Rechnungen, die Uber ALEPH bearbeitet werden, werden
nicht in den elektronischen Rechnungsworkflow eingebunden.

Literaturbeschaffungen, die nicht Gber die OE Bibliothek und Archiv erfolgen, werden als
Aufwand gebucht.

Betreffend die Zeichnungsberechtigung auf den Bestellformularen wird auf die Richtlinien im
Vollmachten und Richtlinien Handbuch der TU Graz hingewiesen.

7.3 Rechnungseingang

Der Rechnungseingang fur uber SAP bestellte Lieferungen und Leistungen erfolgt zentral in
der OE Finanzen und Rechnungswesen. Elektronische Rechnungen werden an eine zentrale
E-Mail-Adresse Ubermittelt.

Es wird ein Rechnungseingangsbuch gefuhrt, in dem alle eingelangten Rechnungen, auch
elektronische Rechnungen, lickenlos aufgezeichnet werden. Alle eingelangten Rechnungen
werden revisionssicher eingescannt und nach Prifung der Rechnungsmerkmale in elektroni-
scher Form an die bestellende OE weitergeleitet.
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Nach erbrachter Lieferung bzw. Leistung durch den Lieferanten ist an der bestellenden OE
zu prifen, ob die Leistung erbracht bzw. der/die bestellte/n Gegenstand/Gegenstande in der
bestellten Menge und sichtbaren Qualitat (duerliche Qualitatsprufung) geliefert worden
ist/sind.

Ist die Lieferung/Leistung in Ordnung, ist Uber SAP die “Wareneingangsbestatigung” (Besta-
tigung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit) durch den/die SAP-User/in an der OE
vorzunehmen, damit die Zahlung innerhalb der Skontofrist durch die OE Finanzen und
Rechnungswesen erfolgen kann. Durch die “Wareneingangsbestatigung” im SAP wird die
Anweisung zur Zahlung erteilt.

Sollten nur Teillieferungen erfolgt sein, sind mit der “Wareneingangsbestatigung” nur die tat-
sachlich erfolgten Lieferungen/Leistungen zu kennzeichnen bzw. ist Kontakt mit den zustan-
digen Mitarbeiter/innen der OE Finanzen und Rechnungswesen aufzunehmen.

Refundierungen fir Ausgaben eines/einer Dienstnehmer/in sind nur dann mdglich, wenn die
Ausgaben fir Zwecke der TU Graz erfolgen. Eine Refundierung wird durchgefiihrt, wenn die
Originalrechnungen auf die Rechnungsanschrift der TU Graz ausgestellt sind und Zah-
lungsnachweise beigebracht werden. Auch fur Refundierungen sind Bestellungen in SAP
einzugeben.

Vorauszahlungen zu Lieferungen und Leistungen sind nach Mdglichkeit zu vermeiden. (siehe
auch Richtlinie zum Inventar Punkt 7.2 Anzahlungen).

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

7.4 Zahlungsverkehr

Es werden ein Bankkonto fur den Globalbereich und ein Bankkonto fur den Drittmit-
telbereich gefuhrt. Diese Bankkonten werden von der OE Finanzen und Rechnungswesen
verwaltet.

Der Zahlungsverkehr ist integrierter Bestandteil von SAP. Grundlage daflr ist die Erfassung
der Rechnungen in SAP im Wege des elektronischen Rechnungswork-flows. Nach Bestati-
gung des Wareneinganges durch die SAP-User/innen an den OEs werden die Rechnungen
an die zustandigen Mitarbeiter/innen der OE Finanzen und Rechnungswesen zur Prifung
der Kontierung, Bankverbindungen, Zahlungskonditionen und Rechnungsmerkmale ubermit-
telt. Nach durchgefuhrter Rechnungsprifung durch den/die Prufer/in (4-Augen-Prinzip) wird
je nach Kontierungsobjekten (Auftrage Global- bzw. Drittmittel) ein zentraler Zahllauf gestar-
tet. Die Zeichnung der Auftrage erfolgt durch je zwei Mitarbeiter/innen der OE Finanzen und
Rechnungswesen.

Eine Einsichthahme in die Rechnungen kann Uber das Rechnungseingangsbuch und Uber
die CO-Berichte im SAP erfolgen, ein Ausdruck der Rechnungen ist méglich.

Die Verbuchung aller Bankkontoauszige, einschliel3lich der Kontoauszige 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 uber die OE geklart.

Fur Tagungen kdénnen auf Antrag eigene Tagungskonten mit Leseberechtigung an den OEs
eingerichtet werden (siehe dazu Punkt 7.8).
7.5 Belegablage

Die Belegablage erfolgt zentral fir alle Rechnungen in der OE Finanzen und Rechnungswe-
sen.
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Die Aufbewahrungsfrist betragt 7 Jahre. Die Frist [auft vom Schluss des Kalenderjahres an,
in dem der Geschaftsfall gebucht wurde (z. B. Beleg vom 15.03.2015 bis Ende der Frist
31.12.2022).

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

Die Ablage der Originalrechnungen erfolgt getrennt nach Global- und Drittmitteln. Die Belege
werden aufsteigend nach Buchungsdatum, getrennt nach Jahren abgelegt.

7.6 Stammdatenverwaltung

Die Verwaltung der Stammdaten im 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 Ge-
baude und Technik, wahrend fir Anlage bzw. Anderung der zugehdrigen Bankverbindungen
die OE Finanzen und Rechnungswesen zustandig ist.

Fir die Anlage und Anderungen von Auftraggeber- (Debitoren) und Vertriebsmaterialstamm-
daten ist die OE Finanzen und Rechnungswesen zustandig.

Sachkonten und Kostenstellen werden in Abstimmung mit der OE Controlling in der OE Fi-
nanzen und Rechnungswesen gewartet.

Innenauftrage fir den Globalbereich und fiir Projekte im Drittmittelbereich werden in der OE
Controlling angelegt und gewartet.

7.7 Schenkungen

Werden einer OE von dritten Personen Bargeld, Sparbicher oder sonstige Vermo-
gensgegenstande geschenkt oder vererbt, sind diese Mittel als Schenkungen zu erfassen.
Die Zuwendungen sind an die OE Finanzen und 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 mit einem
Anschaffungswert von unter € 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 Rektorates einzuholen.
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7.8 Schliisselkautionen

Werden/wurden durch OEs Schliissel ausgegeben und daflir Kautionen einbehalten, sind
diese Betrage unter Angabe der Namen der einzahlenden Personen an die OE Finanzen
und Rechnungswesen abzufiihren. Rickzahlungen von Kautionen erfolgen ausschlief3lich
uber die OE Finanzen und Rechnungswesen unter der Voraussetzung, dass die Ruckzah-
lung durch die OE vorher schriftlich genehmigt wurde. Die Auszahlung erfolgt unter Vorlage
des Schriftstlicks.

Werden Schlusselkautionen nach Rickgabe eines Schlussels nicht abgeholt oder wird ein
SchlUssel verloren und die Kaution dafiir einbehalten, verbleiben der OE 50 % der Schlis-
selkaution. Die restlichen 50 % der Schliisselkaution flieRen der OE Gebaude und Technik
ZU.

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

7.9 Abwicklung von Kongressen/wissenschaftlichen Tagungen

Far die Abwicklung von Veranstaltungen mit hoéherer Teilnehmerzahl (ab 20 Teilneh-
mer/innen) wird empfohlen, daflr eine eigene Innenauftragsnummer im SAP-System anle-
gen zu lassen.

Auf Antrag der OE veranlasst die OE Finanzen und Rechnungswesen auch die Einrichtung
eines eigenen Bankkontos mit eigener Kontonummer zur Uberwachung der Teilneh-
mer/innenbeitrage (ebenfalls ab 20 Teilnehmer/innen).

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

Fir Einnahmen (Kongressgebuhren, Teilnahmegebihren usw.) kénnen von der OE Rech-
nungen fur die Veranstaltung auRerhalb von SAP ausgestellt werden. Voraussetzung hierflr
ist die fortlaufende Nummerierung der Rechnungen und Gutschriften durch die OE.

Die Einnahmen, eingezahlt zugunsten des neu eingerichteten Bankkontos, werden der an-
gegebenen Innenauftragsnummer zugebucht. Die Eingange auf dem Bank- konto kénnen
von einer Ansprechperson der OE mittels E-Banking Uberwacht werden (Leseberechtigung).

Nach Durchfiihrung/Abschluss der Veranstaltung ist der Saldo (Einnahmen abzlig-lich Aus-
gaben) auf den Innenauftrag ,§ 27 Projekte allgemein® umzubuchen.

7.10 Abwicklung von Reiseabrechnungen und Dienstvertriagen

Die Auszahlung von Dienstreisen fir Beamt/innen, Vertragsbedienstete und Angestellte
(auch Drittmittelangestellte) sowie Reiserechnungen von freien Dienstnehmer/innen und
Werkvertragnehmer/innen erfolgt ausschlief3lich Gber die OE Personalabteilung.

Betreffend die Abrechnung von Abgeltungen fur Gastvortragende siehe Richtlinie zur Ab-
rechnung von Aufenhalts- und Reisekosten fiir Gastvortragende, externe Berufungskommis-
sionsmitglieder, externe Gutachter/innen bei Berufungsverfahren und Habilitationsverfahren,
externe Prifer/innen bei Rigorosumsprifungen (Defence) sowie Exkursionen.

711 Stipendien/Forschungsbeihilfen
Leistungsstipendien, Férderungsstipendien: Beziige und Beihilfen, die auf Grund des Studi-

enforderungsgesetzes 1992 geleistet werden, sind gem. § 3 Abs 1 Z 3 lit e EStG 1988
steuerfrei.
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Stipendien, die im Rahmen einer Schulausbildung oder Studienausbildung gewahrt werden
(insbesondere Dissertationsstipendien und Diplomarbeitsstipendien) flieRen aullerhalb der
Einkunftsarten des EStG 1988 zu, 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 durchgefihrt werden und

- die Hohe der Zuschiisse darauf schlielRen lasst, dass der Charakter eines Ausbil-
dungszuschusses und nicht eines Einkommensersatzes im Vordergrund steht.

Dies ist der Fall, wenn die Zuschusse jahrlich insgesamt nicht hoher sind als die Hochststu-
dienbeihilfe fur Selbsterhalter/innen nach § 27 Studienférderungsgesetz 1992. Bei der Beur-
teilung ist es allerdings unerheblich, ob der/die Betreffende neben dem Stipendium auch eine
Beihilfe nach dem Studienférderungsgesetz 1992 oder Familienbeihilfe bezieht.

Werden héhere Betrage ausgezahlt (z. B. bei Auszahlung zusatzlicher Kostenersatze), ist
grundsatzlich von einer Erwerbstatigkeit auszugehen (volle Steuerpflicht), auler es werden
alle tatsachlichen Aufwendungen nachgewiesen.

Stipendien dirfen nicht zweckgebunden durch Projektgeber/innen im Rahmen eines Projek-
tes vorgesehen sein (keine 6ffentlichen Mittel) - in diesem Fall ist eine Steuerpflicht gegeben
und die Auszahlung dieser Stipendien Uber die OE Personalabteilung zu veranlassen.

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

Forschungsbeihilfen: Eine unmittelbare Forderung im Sinne des § 3 Abs 1 Z 3 lit b und lit ¢
EStG 1988 liegt nur vor, wenn die sachlichen Voraussetzungen flr eine wissenschaftliche
Forschungstatigkeit durch die Beihilfe geschaffen werden und im Wesentlichen nur der damit
verbundene Aufwand abgegolten wird. Darunter fallt z. B. die Beschaffung der erforderlichen
Gerate, Bezahlung der Miete fur die erforderlichen Raume, Materialien oder Biicher, durch
die Tatigkeit verursachte Reisekosten, etc. Ein Entgelt fur die Mihewaltung (Arbeitsleistung)
darf die Forderung nicht umfassen. Pauschale Aufwandsabgeltungen sind steuerpflichtig,
allerdings sind die vom/von der Empfanger/in getatigten Aufwendungen fiir seinel/ihre For-
schungstatigkeit als Werbungskosten bzw. Betriebsausgaben abzugsfahig.

Die Auszahlung erfolgt Uber die OE Personalabteilung.

7.12 Forderungen und Zuwendungen an Gesellschaften/Stiftungen

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

7.13 Schnittstellen

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

Folgende Verrechnungen werden derzeit auf Verrechnungskostenarten tUber Schnittstelle
eingebucht:
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- 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 und Rechnungswesen
- Lizenzkosten der OE Zentraler Informatikdienst

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

- |IDB

-  CLAKS

- Kostenverteilung OE Gebaude und Technik

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