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Gebarungsordnung
der Hochschulerinnen- und

Hochschulschulerschaft an der Medizinischen

Universitat Wien

Praambel

WIEN

Aufgrund der Bestimmungen des Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaftsgesetzes ist bei allen
Rechtsgeschéften, die von einem Organ der Hochschlilerinnen- und Hochschiilerschaft abgeschlossen
werden, die Wirtschaftsreferentin oder der Wirtschaftsreferent einzubinden. Ihre oder Seine Aufgabe ist
dabei die Kontrolle der Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften und der Gebarungsgrundsétze. Die
vorliegende Gebarungsordnung soll sicherstellen, dass die Entscheidungen der Wirtschaftsreferentin

oder des Wirtschaftsreferenten fiir die Organe méglichst nachvollziehbar und vorhersehbar sind.
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1. Geltungsbereich und Rechtsnatur

Diese Gebarungsordnung gilt fir alle Organe (gemal § 15 Abs. 2 HSG 2014, Universitatsvertretung,
Studienvertretungen) der Hochschilerinnenschaft an der Medizinischen Universitat Wien, kurz OH Med
Wien, sowie deren Angestellte, Mitarbeiterinnen und Personen, die mit der Hochschilerlnnenschaft
Rechtsgeschafte abschlielen wollen. Diese Gebarungsordnung kann ausschlieBlich durch eine neue
Gebarungsordnung oder durch die Erganzung, Streichung oder Ausbesserung jeweils durch Beschluss
der Universitatsvertretung (UV) teilweise oder ganz aul3er Kraft gesetzt werden.

2. Grundsatze fiir die Gebarung der Hochschiilerinnen- und
Hochschiilerschaft

2.1 Aufgabenbereich

Die Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft wurde errichtet, um die Interessen ihrer Mitglieder zu
vertreten und ihre Mitglieder zu férdern. Dabei sind insbesondere kulturelle, sportliche, soziale sowie
studienspezifische Aspekte zu berucksichtigen (§ 3 Abs. 4 HSG 2014). Die budgetaren Mittel dirfen
daher ausschlief3lich fir diesen Zweck verwendet werden.

2.2 Gebarung

Die Gebarung ist nach den Grundsatzen der Wahrhaftigkeit, ZweckmaRigkeit, Sparsamkeit,
Wirtschaftlichkeit und der leichten Kontrollierbarkeit zu gestalten. Diese Richtlinien ergeben sich aus § 36
ff HSG 2014 und den Richtlinien der Kontrollkommission. Wahrhaftigkeit bedeutet, dass die Gebarung
gesetzmalig erfolgt und samtliche Vorgange ordnungsgemall und vollstdndig dokumentiert werden.
Zweckmafigkeit bedeutet, dass die Mittel entsprechend dem Gesetzesauftrag — also auf die Erfiillung der
Aufgaben der HochschilerInnenschaft gerichtet — verwendet werden. Sparsamkeit bedeutet, dass die zur
Verfugung stehenden Gelder so sparsam wie mdglich einzusetzen sind. Wirtschaftlichkeit bedeutet, dass
Sparsamkeit und Zweckmafigkeit sinnvoll miteinander abgewogen werden. Leichte Kontrollierbarkeit
bedeutet, dass alle Vorgange in solcher Art und Weise vollbracht werden, sodass sie ohne grélere
Umstande nachvollzogen werden kdnnen.

3. Kostenstellen und Kostenstellenverantwortliche

3.1 Allgemeines
Kostenstellen sind die Referate und die Studienvertretungen. Die Universitatsvertretung kann durch
Beschluss weitere Kostenstellen einrichten.

3.2 Verfiigungsberechtigte Organe
Gemall § 18 Abs. 2 und § 20 Abs. 3 HSG 2014 sind die Studienvertretungen berechtigt, Gber das ihnen
zur Verfigung gestellte Budget zu verfiigen. Uber die den Referaten zugewiesenen Budgets ist die

OH Med Wien
Referat fur wirtschaftliche Angelegenheiten

wiref@oehmedwien.com
2/9



Gebarungsordnung OH Med Wien - aktualisierte Version (1.2) gem. HSG 2014

MED

WIEN

Universitatsvertretung verfigungsberechtigt. Die Vorsitzenden der
verfigungsberechtigten  Organe, sowie die Referentinnen und Referenten kdnnen als
Kostenstellenverantwortliche gemal § 42 Abs. 3 und 5 HSG 2014 die Verfligungsberechtigung bis zu
900€ selbst wahrnehmen.

3.3 Einnahmen

Einnahmen, die im Rahmen einer Kostenstelle gemacht werden, sind dieser gutzuschreiben.

Sollten Rechnungenn flr diese zu stellen sein, so ist das dem Sekretariat so frih als méglich bekannt zu
geben. Dieses stellt dann fir alle Kostenstellen die Ausgangsrechnungen aus. Nur so kann gewahrleistet
werden, dass samtliche Einnahmen in der Buchhaltung aufscheinen.

3.4 Kostenstellenverantwortliche und Stellvertreterinnen

Jede Kostenstelle muss eineN KostenstellenverantwortlicheN haben. DieseR ist flir die gesetzmalige
Abwicklung der Geldgeschafte verantwortlich. Es kann ausnahmslos nur eineN VerantwortlicheN geben.
EinE Stellvertreterin darf nur dann die Geschafte (bernehmen, wenn die/der Vorsitzende dauerhaft
verhindert ist und eine gewisse Handlung sofort notwendig ist. Es ist also das Element des
Unvorhersehbaren und unbedingt Notwendigen ausschlaggebend. Die Kostenstellenverantwortlichen
sind fiir das Budget und die Gebarung ihrer Kostenstelle verantwortlich.

3.5 Verbot eigener Konten der Kostenstellen
Die Kostenstellen sind nicht berechtigt, eigene Sparblicher oder Konten zu fihren.

3.6 Projekttopf der OH Med Wien

Aus dem OH Projekttopf sind Projekte der Organe der OH Med Wien oder externer Personen zu
finanzieren. Die Finanzierung, Bewillligung und Abrechnung von Projekten ist in den Projektrichtlinien
geregelt und an das Projektformular gekoppelt, welches Uber den/die Projektmanagerin oder (ber die
Internetseite der OH Med Wien zu beziehen ist.

4. Rechtsgeschafte und vertretungsbefugte Organe

4.1 Grundsatzliches

Rechtsgeschafte kénnen nicht im Namen einzelner Kostenstellen oder deren Verantwortlichen
geschlossen werden. Sie sind ausschlieRlich im Namen der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft an
der Medizinischen Universitat Wien zu schlielRen. Diese Rechtsgeschafte sind fir alle Organe der
Hochschulerinnen- und Hochschulerschaft gleichermalRen verbindlich.

4.2 Abschluss von Rechtsgeschaften
Zum Abschluss von Rechtsgeschéften (AuBenvertretung der OH Med Wien) sind nach § 42 HSG 2014
die Organe der Hochschulerinnen- und Hochschulerschaft berechtigt:
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1. In jedem Fall die oder der Vorsitzende der Universitatsvertretung
gemeinsam mit der Wirtschaftsreferentin oder dem Wirtschaftsreferenten (weiteres auch unter
4.4).

2. und alternativ bei Rechtsgeschéaften, die jeweils ihr Budget belasten, die Vorsitzenden der
Studienvertretungen  sowie  Referentinnen und Referenten gemeinsam mit der
Wirtschaftsreferentin oder dem Wirtschaftsreferenten bei Unterschreitung der folgenden
Betragsgrenzen:

a. bei den Referaten: 900 €
b. bei den Studienvertretungen: 900 €

Auch in diesen Fallen ist in der Regel gemeinsam mit der oder dem Vorsitzenden der
Universitatsvertretung zu zeichnen.

4.3 Zustimmung des/der Kostenstellenverantwortlichen

Die vertretungsbefugten Organe sind nur dann berechtigt, die Budgets der Kostenstellen zu belasten,
wenn das verfiigungsberechtigte Organ selbst oder die oder der Kostenstellenverantwortliche dem
ausdricklich zugestimmt hat oder bereits eine rechtliche Verpflichtung besteht. Dies gilt insbesondere
auch bei Vertragen, die andere Organe mittelbar belasten, wie Sponsoring- oder Liefervertrage. In
diesem Fall kann, nachdem die Organe informiert wurden, von einer stillschweigenden Zustimmung
ausgegangen werden.

4.4 Verfligungsrecht der Organe

Die Wirtschaftsreferentin oder der Wirtschaftsreferent sowie die oder der Vorsitzende der
Universitatsvertretung sind jeweils verpflichtet, die Entscheidungen der Vorsitzenden der
Studienvertretungen als Kostenstellenverantwortliche, hinsichtlich der Verfiigung uber ihr Budget
umzusetzen, es sei denn, sie waren rechtswidrig.

Rechtswidrigkeit liegt dann vor, wenn die Beschlliisse gegen geltendes Recht, insbesondere des HSG
2014, und die in Punkt 2 genannten Grundsatze verstof3en. Die Nichtumsetzung von Beschlissen ist zu
begrinden.

Wenn die in Punkt 4.2 genannten Betragsgrenzen uberschritten wurden, so ist ein Beschluss des
zustandigen Organs nachzuweisen. Einen solchen Beschluss kann die Wirtschaftsreferentin oder der
Wirtschaftsreferent gemeinsam mit der oder dem Vorsitzenden unter Angabe von Grinden auch
unterhalb dieser Betragsgrenzen fordern. Fir Rechtsgeschafte ber 6000€ braucht es einen Beschluss
des Wirtschaftsausschusses, fir Rechtsgeschafte (Gber 12000€ einen Beschluss der
Universitatsvertretung.

4.5 Einholung von Angeboten

Die Hochschilerinnenschaft ist dazu verpflichtet zweckmafig, sparsam und wirtschaftlich zu handeln (§
36 HSG 2014). Um diesen Grundsatzen nachfolgen zu kénnen, sind alle Kostenstellenverantwortlichen
dazu verpflichtet, fur Ausgaben Uber € 500 drei Anbote einzuholen und der Wirtschaftsreferentin oder
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dem Wirtschaftsreferenten bei Anfrage vorzuweisen und abzugeben. Die Anbote
missen sieben Jahre aufbewahrt werden.

4.6 Erfassung aller Einnahmen und Ausgaben in der Buchhaltung

Samtliche Einnahmen und Ausgaben sind in der Buchhaltung der OH Med Wien zu erfassen. Belege und
Antrage auf Auslagenersatz sind ohne unnétige Verzégerung — spatestens innerhalb von sechs Wochen
(am Wirtschaftsjahresende spatestens bis zum 30. Juni) — einzureichen. Wurde die Frist schuldhaft
(vorsatzlich oder grob fahrlassig) Uberschritten, so haften die Betroffenen fir daraus entstandenen
Schaden. Eigene Konten oder Sparbuicher diirfen die Kostenstellen nicht flihren.

4.7 Unbefugte Vertretung (Falsus Procurator) und Nachtragliche Genehmigung

Die OH Med Wien walzt alle Rechtsgeschéfte, welche nicht von ihr abgeschlossen wurden, auf die
verursachenden Privatpersonen ab. Diese missen als ,falsus procurator® in das Rechtsgeschaft
eintreten. Dies trifft insbesondere auf alle Rechtsgeschafte zu, an denen die Wirtschaftsreferentin oder
der Wirtschaftsreferent nicht mitgewirkt hat (Versto3 gegen § 42 HSG 2014).

Die Wirtschaftsreferentin oder der Wirtschaftsreferent und die Vorsitzende oder der Vorsitzende haben
die Moglichkeit Rechtsgeschafte nachtraglich zu genehmigen, wenn nicht vorsatzlich gegen diese
Gebarungsordnung verstoBen und das Rechtsgeschéft im Sinne der OH Med Wien abgeschlossen
wurde. Somit tritt die OH Med Wien in das Rechtsgeschaft ein und bernimmt alle Rechte und Pflichten
aus diesem.

5. Abwicklung des Zahlungsverkehrs, Belegfluss und Formulare

5.1 Grundsatze

Gebarungsvorgange sind von der oder dem Kostenstellenverantwortlichen schriftlich unter Zuhilfenahme
des vorgesehenen Formulars anzuordnen und im OH-Sekretariat abzugeben. Es gelten folgende
Grundsatze:

1. Es durfen nur Originale (keine Kopien) von Formularen, Rechnungen und sonstigen Belegen
eingereicht und verwendet werden.

2. Die Formulare sind vollstandig auszufiillen. Insbesondere sind die Unterschrift der oder des
Kostenstellenverantwortlichen und die eigene Unterschrift vor der Abgabe zu leisten. Belege der
Universitatsvertretung dirfen auch ohne Unterschrift der oder des Kostenstellenverantwortlichen
abgegeben werden, da diese aufgrund des Belegflusses nachtraglich geleistet werden kann.

3. Alle Belege und Formulare sind so schnell wie mdglich, spatestens aber sechs Wochen nach
dem Leistungsdatum abzugeben. Zum Ende des Wirtschaftsjahres sind Belege bis spatestens
zum 30. Juni einzureichen. Sollte der OH Med Wien ein finanzieller Schaden durch das zu spéte
Einreichen von Rechnungen erwachsen, so kann der entstandene Schaden, sofern schuldhaftes
Handeln im Sinn von Fahrlassigkeit oder Vorsatz vorliegt, auf die verursachende Person
abgewalzt werden. Wird die Frist mutwillig Gberschritten, so behalt sich die OH Med Wien vor, in
Rechtsgeschafte nicht einzutreten (nicht nach Punkt 5.2 zu genehmigen).
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4. Alle Formulare  und Rechnungen  sind mit  einer  kurzen
Ausgabenbegriindung zu versehen. Diese hat detailgenau, nachvollziehbar und beweisbar zu
sein (Datum, Personen, Name, etc.). Soweit dies in Betracht kommt, missen Fotos, Unterlagen
und Belegexemplare beigelegt werden.

5. Es kdénnen ausschlieBlich Rechnungen beglichen werden, deren zugrunde liegendes
Rechtsgeschéft fur die Hochschulerinnen- oder Hochschilerschaft der Medizinischen Universitat
Wien geleistet wurde, und infolgedessen auf ihren Namen lauten. Lediglich in Sonderfallen
kénnen auf Privatpersonen lautende Rechnungen ibernommen werden.

6. Belegfluss: Alle Belege und Formulare kénnen ausschlieRlich wahrend der Offnungszeiten im
Sekretariat abgeben werden. Unvollstandig ausgefillite Formulare werden nicht angenommen.
Die Vollstandigkeit (insbesondere die notwendigen Unterschriften) ist vom Sekretariat zu
Uberprifen. Der Beleg wird vom Sekretariat mit einem Posteingangsstempel versehen und
gezeichnet.

a. Die Wirtschaftsreferentin oder der Wirtschaftsreferent entscheidet Uber die finanzielle
Bedeckbarkeit und gemeinsam mit der oder dem Vorsitzenden uber eine Auszahlung.
Die Auszahlung kann verweigert werden, wenn die in dieser Gebarungsordnung
angefuhrten Voraussetzungen nicht erfillt sind, oder wenn die Bestimmungen des HSG
oder die Richtlinien der Kontrollkommission verletzt werden.

7. Fir Bestellungen im Namen der Hochschiler- und Hochschilerinnenschaft ist das
Bestellformular vom zustandigen Kostenstellenverantwortlichen vollstandig auszufillen und dem
oder der Wirtschaftsreferentin zur Bewilligung zuzusenden. Er entscheidet Gber die finanzielle
Bedeckbarkeit und die Einhaltung aller relevanten Richtlinien.

a. Die Hochschilerinnen- und Hochschilerschaft ersetzt auf Antrag Auslagen flr
Rechtsgeschéafte, die von ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in eigenem Namen
zugunsten der Hochschulerinnen- und Hochschilerschaft geschlossen wurden. Dem
Antrag auf Auslagenersatz/Bestellungen sind die Originalunterlagen beizulegen. Der
Auslagenersatz hat bei der Abgabe zu beinhalten: Die Unterschrift der oder des
Kostenstellverantwortlichen, den Ausstellungsgrund, den Betrag, die zu belastende
Kostenstelle, Datum und Ort.

8. Die OH Med Wien gibt auf Antrag einen Vorschuss fiir einen bestimmten Zweck aus. Die
Antragstellerin oder der Antragsteller ist berechtigt, die Geldmittel fir den angegebenen Zweck
aufzuwenden. Sie oder er geht ein personliches Schuldverhaltnis ein und verpflichtet sich, den
erhaltenen Betrag innerhalb von zwei Wochen unter Nachweis der getatigten Aufwendungen
durch Originalbelege abzurechnen sowie den Restbetrag zurtickzuzahlen.

9. Wurde die geplante Gebarung vor Ausgabe des Vorschusses von der Wirtschaftreferentin oder
dem Wirtschaftsreferenten genehmigt, kann die Abrechnung nur dann verweigert werden, wenn
die Vorschussnehmerin oder der Vorschussnehmer die Genehmigung in qualifizierter Weise,
hinsichtlich der Art und des Umfangs der Anschaffung, verletzt hat.

10. Eigenbelege sind nur in Notfallen zu verwenden. Die Héchstgrenzen fir Eigenbelege sind 300 €.
Die Ursache fir den Eigenbeleg ist mdglichst genau anzugeben. Eine entsprechende
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Beweisflihrung ist ebenfalls erforderlich. Jedes Unternehmen ist dazu

verpflichtet auf Wunsch eine Rechnung auszustellen. Der Eigenbeleg ist von zwei weiteren
Unterschriften zu bezeugen. Der Eigenbeleg kann bei Zweifelhaftigkeit von der oder dem
Vorsitzenden und der Wirtschaftsreferentin oder dem Wirtschaftsreferenten abgelehnt werden.

11. Der Zahlungsverkehr der Hochschulerinnen- und Hochschulerschaft hat grundsatzlich bargeldlos
zu erfolgen (§ 41 Abs. 3 HSG 2014). Der durchschnittliche Kassenstand sollte 500 € nicht
Ubersteigen (Richtlinie der Kontrollkommission). Fir die Hoéhe und die Richtigkeit des
Kassenstandes ist die kassenflihrende Person verantwortlich.

6. Dienst- und Werkvertrage

6.1. Bezahlte Dienstleistungen kdnnen nur in Form von Dienstvertrdgen (Angestellte) oder Werkvertragen
erbracht werden.

6.2. Der Abschluss von Dienstvertragen ist nur aufgrund eines Beschlusses der Universitatsvertretung
und vorbehaltlich der Genehmigung durch die Kontrollkommission zulassig.

6.3. Sofern Werkvertrage nicht mit Unternehmen abgeschlossen werden, die eigene
Geschaftsbedingungen verwenden, ist der vom Wirtschaftsreferat bestimmte Musterwerkvertrag zu
verwenden. Abweichungen sind nur in begrindeten Fallen zuldssig. Bei der Gestaltung des
Musterwerkvertrags und beim Abschluss abweichender Vertrage ist auf die leichte Kontrollierbarkeit der
Leistungen besonders bedacht zu nehmen.

7. Projekte und Veranstaltungen

7.1 Fir jegliche Projekte und Veranstaltungen, ist der Projektantrag inklusive des anhangenden
Budgetplans, der alle zu erwartenden Einnahmen und Ausgaben enthalten soll, zu erstellen und dem
Wirtschaftsreferat zu Ubermitteln. Bei Projekten mit geplanten Ausgaben kleiner als 1500€ kann auch der
Projektantrag light verwendet werden. Das Wirtschaftsreferat behalt sich vor auch fiir solche Projekte den
vollen Projektantrag nachzufordern.

7.2 Ausgaben und Einnahmen im Rahmen eines Projektes oder einer Veranstaltung sind nur zulassig,
wenn das Projekt oder die Veranstaltung von der Wirtschaftsreferentin oder dem Wirtschaftsreferenten
aus Gebarungssicht und von der oder dem Vorsitzenden grundsatzlich genehmigt
(,Grundsatzgenehmigung®) wurde. Sie sind bei der Entscheidung Uber die einzelnen Ausgaben an diese
grundsatzliche Genehmigung des Projekts oder der Veranstaltung gebunden. Die Genehmigung von
Uber- und auBlerplanmafiigen Ausgaben erfolgt nach den allgemeinen Gebarungsgrundsatzen.

8. Fahrtkostenerstattung

8.1 Fur Fahrten im Auftrag der Hochschulerinnen- und Hochschulerschaft leistet diese auf Antrag eine
Fahrtkostenvergitung.
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8.2 Der Fahrtkostenabrechnung ist, wenn madglich, eine Einladung etc. beizulegen.

Jedenfalls ist der Grund der Reise detailliert, nachvollziehbar und beweisbar anzugeben. Bei der Abgabe
sind anzufuhren: Die Unterschrift der oder des Kostenstellverantwortlichen, die Unterschrift der
Antragstellerin oder des Antragsstellers, der Fahrtgrund (Kurzbeschreibung), das Reisedatum, die
Kilometerzahl, die Beifahrerinnen und Beifahrer (sowie deren Unterschriften), das Fahrtziel (Route), der
Betrag, die zu belastende Kostenstelle, Datum und Ort. Es ist das dafir vorgesehene Formular zu
verwenden, dies kann auf der Internetseite des Wirtschaftsreferates bzw. beim Sekretariat bezogen
werden.

Jedenfalls ist darauf zu achten, dass die kostenglnstigste Reiseart gewahlt wird, soweit diese zumutbar
ist. (Offentlicher Verkehr geht vor Privatverkehr)

8.3 Die folgenden Satze der Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft sind zu beachten:

Kilometergeld fur Fahrerin: 0,11€/ km
Kilometergeld pro Mitfahrerin: 0,08 € / km (wird an die Fahrerin oder den Fahrer ausbezahlt)
Transportfahrten: 0,50€ / km

9. Inventar und Inventur

9.1 Die Organe der Hochschiilerinnen- und Hochschilerschaft sind fir das in ihren Raumlichkeiten
befindliche Inventar verantwortlich. Sie haben ausreichend dafiir Sorge zu tragen, dass dieses Inventar
nicht verloren geht, gestohlen wird oder durch fahrlassige Nutzung an Wert verliert.

9.2. Anlagevermogen (Nutzungsdauer ist groRer als ein Jahr) mit einem Anschaffungswert von grofier
363 € sind in einem Anlageverzeichnis zu fihren.

9.3 Gebrauchsguter mit einem Anschaffungswert Uber 100€ werden nach den Richtlinien der
Kontrollkomission in das Inventar der OH Med Wien aufgenommen und dementprechend markiert.

9.4 Samtliche Kostenstellenverantwortlichen haben gemeinsam mit der Wirtschaftsreferentin oder dem
Wirtschaftsreferenten am Ende des Wirtschaftsjahrs und nach Anweisung der Wirtschaftsreferentin oder
des Wirtschaftsreferenten eine Inventur durchzufthren. Die Richtlinien der Kontrollkommission sind dabei
zu beachten.

Schlussbestimmungen

Die Gebarungsordnung ist allen Kostenstellenverantwortlichen zur Kenntnis zu bringen und von diesen
an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter weiterzuleiten. Die Gebarungsordnung ist von allen
Mandatarinnen und Mandataren zumindest im Umlaufwege zur Kenntnis zu nehmen.

Sollten einzelne Bestimmungen dieser Gebarungsordnung ganz oder teilweise unwirksam sein oder
unwirksam werden, wird hierdurch die Gultigkeit der Gbrigen Bestimmungen nicht berthrt.
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Formulare

Formulare sind zum Download auf
http://oehmedwien.com/wer-wir-sind/referate/referat-fuer-wirtschaftliche-angelegenheiten/ bereitgestellt
und werden laufend erganzt und aktualisiert.

OH Med Wien
Referat fur wirtschaftliche Angelegenheiten
wiref@oehmedwien.com
9/9


http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Foehmedwien.com%2Fwer-wir-sind%2Freferate%2Freferat-fuer-wirtschaftliche-angelegenheiten%2F&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNHfNrmjRKRDYwgpH1X6WVbZD5QSjA

