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Richtlinien fir eine einheitliche Haushaltsfihrung
und die Abwicklung von Rechtsgeschéaften mit Bargeld
(HSG § 53 Abs.1 Z.4)

Allgemeine Geschaftsgebarung

1. Generelle Gebarungsgrundséatze

Die Gebarung ist gemal § 32 Abs. 1 HSG auf Basis des genehmigten Jahresvoranschlages
nach den Grundsétzen der
Wabhrhaftigkeit (Richtigkeit),

ZweckmaRigkeit,

Sparsamkeit und

leichten Kontrollierbarkeit

Zu gestalten.

2. Der Grundsatz der Wahrhaftigkeit

Wahrhaftigkeit bedeutet, dass die Gebarung
— gesetzmaRig erfolgt, und dass

— samtliche Vorgange ordnungsgemalf’ und vollstandig dokumentiert werden.

3. Der Grundsatz der ZweckmafRigkeit

Der Grundsatz der ZweckmaRigkeit stellt darauf ab, dass die Mittel entsprechend dem
Gesetzesauftrag — also auf die Erfullung der Aufgaben der Hochschilerinnenschaft gerichtet

— verwendet werden.

4. Der Grundsatz der Sparsamkeit

Die Hochschulerinnenschaft hat begrenzte Mittel zu verwalten. Dementsprechend sind die
zur Verfigung stehenden Gelder so sparsam wie moglich einzusetzen, um die Durchfihrung
aller Aufgaben und angestrebten Ziele zu Gewabhr leisten.

Werden Mittel in einer Periode nicht verbraucht, so sind sie unter Berlicksichtigung einer
angemessenen Kassenreserve fur die laut Budgetierung im nachsten Quartal anfallenden
Auszahlungen mindelsicher anzulegen. Als mundelsicher gilt auch die Anlage auf einem

Sparbuch oder eine einem Sparbuch aquivalente Anlageform (Sparbrief, Sparkarte etc.)



5. Der Grundsatz der leichten Kontrollierbarkeit

5.1 Allgemeine Regelungen

Der Grundsatz der leichten Kontrollierbarkeit verlangt eine klare und Ubersichtliche
Darstellung der wirtschaftlichen Vorgénge. Ein/e sachverstandige/r Dritte/r sollte sich ohne
grolRen Erlauterungsbedarf ein Bild der Gebarung der abgelaufenen Periode machen
konnen. Grundlage fur die Kontrollierbarkeit ist eine ordnungsgemaf3e Buchfuhrung.

Die Einhaltung des Grundsatzes der leichten Kontrollierbarkeit ist Voraussetzung fur die
Nachvollziehbarkeit der anderen Gebarungsgrundsétze. Die leichte Kontrollierbarkeit kann

nur gewahrleistet werden, wenn die nachfolgenden Grundsétze eingehalten werden.

5.2 Dokumentation der Handlungsermachtigungen

§ 33 HSG regelt die Erméchtigungen zum Abschluss von Rechtsgeschéften, die mit
Einnahmen oder Ausgaben seitens der Hochschilerinnenschaft verbunden sind, in
Abhangigkeit von der betragsmalligen Héhe des jeweiligen Rechtsgeschéftes.
Handlungserméchtigungen sind so zu dokumentieren, dass sie Uberprifbar sind.

Jedenfalls sind die entsprechenden Belege nach dem Vieraugenprinzip abzuzeichnen.

Bei Zahlungen, fir die Beschlisse der Universitats- bzw. Bundesvertretung erforderlich oder
aus anderen Grunden vorhanden sind, missen zusatzlich die jeweiligen

Beschlussunterlagen sowie Text und Datum des Beschlusses abgelegt werden.

5.3 Abzeichnungspflicht
Grundsatzlich zeichnet der/die Wirtschaftsreferentin gemeinsam mit dem/der Vorsitzenden.
Fur Rechtsgeschafte gelten It. 8 33 HSG folgende Regelungen:

» Geschéfte bis hdchstens E 727.-

Wirtschaftsreferentin mit Sachreferentin bzw. mit dem/der Vorsitzenden der
Studienrichtungsvertretung;
= Geschéfte bis hochstens E 1.453,-

Wirtschaftsreferentin mit dem/der Vorsitzenden der Fakultatsvertretung;
» Geschaéfte Uber E 5.087,-

nach Beschluss durch den fachlich zustdndigen Ausschuss bzw. die
Universitatsvertretung und  Abzeichnung durch  Wirtschaftsreferentin  und
Vorsitzende/n;

Fur die Bundesvertretung und Universitatsvertretungen mit 15 oder mehr
Mandatarlnnen gilt eine fir die erforderliche Beschlussfassung im Ausschuss
maldgebliche Betragsgrenze von E 7.267,-;

= Geschéafte Uber E 10.174,-




nach Beschluss durch die Universitatsvertretung und Abzeichnung durch Wirtschafts-
referentln und Vorsitzende/n.

Fir die Bundesvertretung und Universitatsvertretungen mit 15 oder mehr
Mandatarinnen gilt eine fur die erforderliche Beschlussfassung im Ausschuss

maldgebliche Betragsgrenze von E 14.535,-.

5.4 Ubereinstimmung mit den Budgetanséatzen

Es ist Gewahr zu leisten, dass die Ubereinstimmung der Geschaftsgebarung mit den
Budgetansatzen gegeben ist. Uberschreitungen bzw. Umgliederungen von Budgetansatzen
sowie Nachtragsbudgets bedirfen der vorherigen Genehmigung durch das zustédndige
Organ (8 32 Abs. 1 HSG).

6. Abwicklung des Zahlungsverkehrs

§ 32 Abs. 3 HSG bestimmt, dass der Zahlungsverkehr prinzipiell bargeldlos zu erfolgen hat.
Dem widerspricht jedoch nicht die Fihrung von Handkassen zur Abwicklung von laufenden
Kleingeschaften. Im Sinne der Haushaltsvorschriften des Bundes sollte der jeweilige
Kassenstand E 500,- nicht Gberschreiten.

Ist eine Einhaltung dieser Grenze wegen der Art der Aktivitat nicht mdglich (z.B. Ball,
Blcherbdrse, Kulturveranstaltungen etc.), so hat eine gesonderte Kassenbuchfihrung die
Vollstandigkeit der Abrechnung der Veranstaltungen zu Gewabhr leisten.

Einnahmen sollen anhand von durchnummerierten Paragons bzw. Veranstaltungskarten
kontrollierbar sein. Die Ermittlung einer Tageslosung kann auch indirekt (siehe Anhang 2.)

erfolgen.

7. Buchfuhrungspflichten

7.1 Doppelte Buchhaltung und Einnahmen-/Ausgabenrechnung

Grundsétzlich sind die einzelnen Hochschilerlnnenschaften zur Fihrung einer doppelten
Buchhaltung verpflichtet (8§ 32 Abs. 4 HSG).

Fur Hochschilerinnenschaften bis 2500 Mitglieder kann eine Vermdgensrechnung entfallen.
Das Hochschuilerschaftsgesetz verlangt fur solche Hochschilerinnenschaften zumindest
eine Einnahmen-/Ausgabenrechnung im Sinne des § 4 Abs. 3 EStG. Es wird jedoch die

Fuhrung einer doppelten Buchhaltung empfohlen.

7.2 Vermdgensverzeichnis

Laut § 32 Abs. 5 HSG ist das bewegliche und unbewegliche Vermdgen in gesonderten
Verzeichnissen fest zu halten. Anlagevermégen mit einem Anschaffungswert von uber E
363,- ist in das Anlageverzeichnis aufzunehmen. Dariber hinaus sind Gebrauchsguter mit

einem Anschaffungswert von mindestens E 100,- zu inventarisieren.



Diese Vorschrift gilt auch fir das Rechnungswesen jener Hochschilerinnenschaften, die nur

eine Einnahmen-/Ausgabenrechnung fihren.

8. Buchfuhrungsrichtlinien

Die Buchfiihrungsrichtlinien sollen sicher stellen, dass die Buchhaltung im Sinne der
Grundsatze ordnungsmaiiger Buchfuhrung erfolgt. Die nachfolgenden Richtlinien gelten

sinngemal3 auch fir die Fihrung einer Einnahmen-/Ausgabenrechnung.

8.1 Grundsatzliche Anforderungen an Eintragungen

Die Eintragungen in Blchern (Buchhaltung) und die sonst erforderlichen Aufzeichnungen
(Kassabuch, Bankbuch, Anlagenverzeichnis) missen

— vollstandig,

— richtig,

— zeitgerecht und

— geordnet

vorgenommen werden.

8.2 Anforderung der Vollstandigkeit

Vollstandigkeit bedeutet, dass alle eintragungspflichtigen Geschéftsfalle in der Buchhaltung
berlcksichtigt werden mussen.

In der doppelten Buchhaltung sind daher alle Auszahlungen und Einzahlungen sowie alle
ein- und ausgehenden Lieferungen und Leistungen ohne Rucksicht darauf, ob damit
unmittelbar Zahlungsvorgénge verbunden sind, zu erfassen.

Ferner sind samtliche Vermogensgegenstéande und Schulden und deren laufende

Verdnderung zu erfassen.

8.3 Anforderung der Richtigkeit
Richtigkeit bedeutet, dass die Eintrage in die Buchhaltung den tatsachlich dahinter
stehenden Geschaftsfallen entsprechen. Diese Eintragungen haben spatestens am Ende

jeden Monats zu erfolgen.

8.4 Anforderungen an den zeitgerechten Eintrag

(1) Eintragungen in das Kassabuch

Die Eintragung von Bargeschaften in das Kassabuch hat nach Madoglichkeit taglich zu
erfolgen. Jedenfalls ist taglich der Kassenstand durch Kassasturz zu ermitteln und auf zu
zeichnen. Nachtragliche Verbuchungen langerer Zeitrdume bergen Fehlerquellen in sich und
entsprechen daher nicht mehr den Grundsatzen ordnungsmalliger Buchfiihrung. Eine

Gewabhrleistung der Vollstéandigkeit und Richtigkeit ist nicht mehr gegeben.



(2) Weitere Buchungen

Weitere Buchungen laufender Geschéftsfalle sollten nach Mdglichkeit wdchentlich,

spatestens jedoch zu Beginn des Folgemonats durchgefihrt. werden.

Langere zeitliche Abstédnde zwischen Geschéftsfall und Buchung erhdéhen die Fehlerquellen

und erschweren die Kontrollierbarkeit.

8.5 Anforderungen an die OrdnungsmafRigkeit der Eintragungen

(1)

()

3

(4)

(®)

Eine Eintragung oder Aufzeichnung darf nicht in einer Weise verandert werden, dass der
urspriingliche Inhalt nicht mehr feststellbar ist. Falsche Eintragungen sind handschriftlich
so zu korrigieren, dass die urspriingliche Eintragung noch erkennbar ist. Fir die

Korrektur von Computerbuchungen ist ein gesonderter Beleg auszustellen.

Vermerke und Abklrzungen auf Belegen missen allgemein verstandlich und leserlich

sein.

Die Belegorganisation ist so zu gestalten, dass zu jeder Buchung der zugehérige Beleg
und zu jedem Beleg die jeweilige Buchung in angemessener Zeit aufgefunden werden

kann.

Belegarten
a) Externe Belege:
— Eingangsrechnungen,
— Durchschriften von Ausgangsrechnungen,
— Kontoausziige,
— Erlagscheinabschnitte,
— Quittungen, etc.
b) Interne Belege:
— Buchungsanweisungen,
— Eigenbelege Uber Kassenentnahmen (A-conto - Zahlungen), etc.
Die Belege sind nach Belegarten zu ordnen (z.B.: Kassabelege, Eingangsrechnungen,
Ausgangsrechnungen, Bankbelege, Lohnbelege, Buchungsanweisungen, etc.)
Die Belege sind je nach Belegart luckenlos durchzunummerieren.
Die Ablage hat je Belegart gesondert sowie in zeitlicher Reihenfolge ("chronologisch") zu

erfolgen.

Belegverarbeitung

Jeder Beleg hat folgende Vermerke zu enthalten:

— Eingangsvermerk (Datum des Belegeinganges),

— Belegkontrolle (Abzeichnung des Beleges auf inhaltliche und formale Richtigkeit),
— Belegsymbol (Zuordnung zu Belegart),

— Vorkontierung (die zu bebuchenden Konten) und den



— Buchungsvermerk (Zeichen, dass der Beleg verbucht wurde).
Der Beleg sollte klar und deutlich den Zweck des Geschaftsfalles zeigen. Sollte der
urspriingliche Belegtext fir diesen Zweck nicht ausreichen, sind zusatzliche Vermerke

am Beleg anzubringen.

9. Arten von Aufzeichnungen

Soweit eine doppelte Buchhaltung gefiihrt wird, sind folgende Blcher zu fuhren:
— das Journal (Grundbuch) — enthalt alle Buchungen in chronologischer Reihenfolge,
— das Hauptbuch (Summe aller Buchhaltungskonten) — enthélt alle Buchungen
systematisch gegliedert,
— die Neben- und Hilfsbticher: Kassabuch (siehe Anhang);
Kunden- und Lieferantenkonten
Anlagenverzeichnis,

Inventarverzeichnis

10. Das Anlageverzeichnis

Das Anlageverzeichnis hat samtliche Gegenstande der jeweiligen Hochschilerlnnenschaft
zu beinhalten, die langer als eine Abrechnungsperiode verwendet werden
(Anlagevermdogen).
Guter des Anlagevermégens mit einem geringeren Anschaffungswert als E 363,- kénnen wie
Verbrauchsmaterial verbucht werden.
Das Anlageverzeichnis hat folgende Informationen zu enthalten:

— Inventarnummer (Diese fortlaufende Nummer der vorhandenen Gegenstande ist auch

auf den Gegenstanden selbst anzubringen)

— Art des Gegenstandes (Bezeichnung)

— Name und Anschrift des/der Lieferanten/in

— Datum der Anschaffung

— Belegart und Belegnummer

— Anschaffungswert

— Buchwert zu Beginn der Abrechnungsperiode

— Abschreibungssatz

— Hohe der Abschreibung

— Buchwert am Ende der Abrechnungsperiode.



11. Das Inventarverzeichnis

Guter des Anlagevermdgens mit einem Anschaffungswert von mindestens E 100,— und
hochstens E 363,- kdénnen im Jahr der Anschaffung oder Herstellung auf einen
Erinnerungsschilling abgeschrieben werden. Sie sind jedoch in ein Inventarverzeichnis
aufzunehmen und bis zu ihrem Ausscheiden im Inventarverzeichnis zu belassen.
Das Inventarverzeichnis hat folgende Informationen zu enthalten:

— Inventarnummer (Diese fortlaufende Nummer der vorhandenen Gegenstande ist auch

auf den Gegenstanden selbst anzubringen)

— Art des Gegenstandes (Bezeichnung)

— Name und Anschrift des/der Lieferanten/in

— Datum der Anschaffung

— Belegnummer

— Anschaffungswert

12. Aufbewahrungspflicht

Die Bucher und die zugehérigen Belege sind sieben Jahre aufzubewahren. Die Frist beginnt
mit Schluss des Rechnungsjahres, auf das sich die Unterlage oder Aufschreibung bezieht,

jedoch nicht vor Genehmigung des diesbeziiglichen Jahresabschlusses.

13. Personelle Voraussetzungen fur die Rechnungsfuhrerinnen

Es sind qualifizierte Mitarbeiterinnen fir die Fihrung der Blcher heranzuziehen. Im Zweifel
sollten sich die Hochschilerlnnenschaftsvertreterinnen an fachkundige Beraterlnnen

wenden.



Anhang
1. Kassenfuhrungsrichtlinien

1.1 Allgemeine Grundséatze der Kassenfuhrung
Um eine ordnungsgemalle Kassenfihrung in den einzelnen Referaten zu gewahrleisten,
sind die kassenfuihrenden Personen mit ihren Aufgaben vertraut zu machen. Generell gelten
auch fur die Kassenfuhrung die Grundsatze ordnungsgemafer Buchfuhrung.
Die nachfolgenden Vorschriften sind einzuhalten:
— Vermerke und Abkirzungen auf Belegen missen allgemein verstandlich und leserlich
sein.
— Lo6schbare Schreibgerate (z.B. Bleistifte) dirfen bei der Erstellung des Kassabuches
nicht verwendet werden.
— Anderungen bzw. Ausbesserungen im Kassabuch miissen so durchgefiihrt werden,
dass die urspringliche Eintragung leserlich bleibt (d.h. kein Tipp-EXx, etc.)
— Die Eintragungen missen
- chronologisch richtig,
- vollstandig und
- geordnet

erfolgen.

1.2 Kassenfilhrung und Belegorganisation
Als oberste Maxime gilt:
— keine Auszahlung ohne Beleg

— keine Einzahlung ohne Beleg

Belege sind das Bindeglied zwischen dem Geschaftsfall und der Erfassung in der Kassa.
Soweit keine externen Belege Uber Aus- und Einzahlungen vorliegen, sind interne Belege
anzufertigen, aus denen der Grund und der Betrag der Aus- oder Einzahlung eindeutig
hervorgeht.

Belege, die zu einer Auszahlung fuhren, sind unter anderem:

— Eingangsrechnungen

— Honorarnoten

— Eigenbelege (z.B. Trinkgelderbestatigungen, Kassenentnahme zur Bankeinzahlung)

— Belege Uber A-conto Zahlungen (interne Belege)

— etc.



Belege, die zu einer Einzahlung fuhren, sind unter anderem:
— Ausgangsrechnungen
— Weiterverrechnete Aufwendungen (z.B. Kopien, Telefon etc.)
— Eigenbelege (z.B. Kasseneinzahlungen von Banken)
— Belege Uber zuriickbezahlte und abgerechnete A-contos (interne Belege)

— etc.

Die Erfassung und Behandlung von A-conto Zahlungen wird anhand eines Beispieles unter
Pkt. 4. erlautert.

1.3 Belegkontrolle

Jeder Beleg muss auf formale, rechnerische und sachliche Richtigkeit von der
kassenfuhrenden Person kontrolliert und abgezeichnet werden.

Jeder Kassenbeleg ist mit dem Kirzel ,KA* und aufsteigender Nummerierung zu versehen
(z.B. KA 1 usw.).

Wird fur einen Beleg ein aufgerundeter Betrag ausbezahlt (z.B. 410,— anstatt 409,64), dann
ist dieser Betrag zu erfassen, damit der rechnerische und der gezahlte Saldo

Ubereinstimmen.

1.4 Kontierung

Jeder Beleg ist mit einem Kontierungsvermerk zu versehen.

Aus dem Kontierungsvermerk muss ersichtlich sein, auf welchen Konten welche Betrage zu
verbuchen sind.

In den Kontierungsstempel werden die Konten eingetragen, auf welche der Betrag (die
Betrage) zu buchen ist (sind).

Eine alternative Form der Kontierung ist die Mdglichkeit, die betreffenden Kontonummern
direkt im Kassabuch zu vermerken (vgl. Pkt. 3.).

Bei Verbuchung der Belege ist neben der Kontierung ein Vermerk anzubringen, dass der
Beleg verbucht wurde. Es muss ersichtlich sein, wann, wo und wie der Beleg verbucht
wurde.

Ferner muss es problemlos mdglich sein, zu jeder Buchung auf den Konten die zugehdrigen
Belege aufzufinden.

Durch entsprechende Vermerke ist sicher zu stellen, dass Doppelbuchungen vermieden

werden.

1.5 Gestaltung des Kassabuches
Alle Belege missen in chronologischer Reihenfolge in ein ,Kassabuch” eingetragen werden.

Das Kassabuch ist ein Nebenbuch und wird als Erganzung zum Hauptbuch gefthrt.



Diese Vorgangsweise ist deswegen erforderlich, weil die Kassa taglich kontrolliert werden
muss, die Verbuchung im Hauptbuch jedoch héaufig verzogert (z.B. am Monatsende)
durchgefihrt wird.

Ein Kassabuch hat prinzipiell folgendes Aussehen:

Nr. 20
Datum Beleg Nr. Text Einnahmen Ausgaben
Konto
Summe Seite 20
Vortrag von  Seite 19 Neuer Saldo
Ubertrag auf Seite 21 7

In der Spalte ,Datum*” ist jenes Datum einzutragen, an dem der Betrag ein- bzw. ausbezahlt
wurde.

In die Spalte ,Beleg Nr.” werden die aufsteigenden Nummern der einzelnen Kassenbelege
eingetragen. Die Nummerierung muss lickenlos, d.h. durchgehend sein.

In die Spalte ,Text" soll eine kurze Bezeichnung des jeweiligen Geschaftsfalles eingetragen
werden.

In den Spalten ,Einnahmen* bzw. ,Ausgaben” genlgt es, wenn die jeweiligen Betrage brutto
(d.h. inkl. Umsatz- bzw. Vorsteuer) eingetragen werden. Die Hochschulerinnenschaften
unterliegen nicht der Umsatzsteuerpflicht und durfen somit auch die angefallene Vorsteuer
nicht geltend machen.

Es ist jener Betrag in das Kassabuch einzutragen, der tatsédchlich vereinnahmt oder
verausgabt wurde. Weicht der Betrag vom Rechnungsbetrag ab, muss der Beleg auf den
tatsachlich gezahlten Betrag ausgebessert werden (handisch).

In die Spalte ,Konto" wird die Nummer des Gegenkontos eingetragen, wenn nicht direkt auf
dem Beleg selbst kontiert wird (vgl. oben Pkt.1.4).

Taglich muss ein sog. ,Kassasturz” durchgeftihrt werden, bei dem samtliche Barbesténde in
der Kassa gezahlt werden.

Dieser ,gezéhlte* Kassastand muss mit dem ,errechneten” neuen Saldo im Kassabuch am
Tagesende Ubereinstimmen. Etwaige Fehlbetrage sind als "Kassenmanko" zu verbuchen.

Es darf aus der Kassa kein Betrag ohne Beleg entnommen (auch nicht ,verborgt®) werden,

d.h. jeder Kassenausgang muss verbucht werden.



Es darf nie zu einem rechnerischen ,Kassaminus* kommen (aus einer Kassa, in der nichts
drinnen ist, kann nichts herausgenommen werden!). Ein Kassaminus ist immer ein Indiz fur

eine nicht ordnungsmafige Kassafiihrung.

1.6 Tageslosung bei Veranstaltungen
Bei diversen Veranstaltungen kann es notwendig sein, die Tageslosung indirekt zu ermitteln,
da nicht fir jeden Kassaeingang ein Beleg ausgestellt wird (z.B. Verkauf von Getranken).

Nur in diesem Fall darf das Prinzip ,keine Einzahlung ohne Beleg“ durchbrochen werden

Die Errechnung der Tageslosung (Einnahmen) kann mit Hilfe folgenden Schemas
durchgefihrt werden:
Kassenbestand am Ende des Tages (It. tatsachlicher Erfassung"Kassensturz")
abzglich Kassenbestand zu Beginn des Tages (It. tatsachlicher Erfassung)
abzglich sonstige Einlagen wahrend des Tages (z.B. Einlage von zusétzlichem
Wechselgeld)

zuziglich Ausgaben It. Belegen

Tageslosung
Die nach obigem Schema ermittelte Tageslosung kann nun mit dem Wareneinsatz +

Preisaufschlag verglichen werden (Plausibilitéatskontrolle).

1.7 A-conto Zahlungen

A-conto Zahlungen und deren Abrechnung sind zweckmafigerweise wie folgt zu verbuchen:
a) Die A-conto Zahlung ist zunéchst als Kassenausgang zu erfassen.

b) Bei Abrechnung der tatséchlichen Ausgaben ist die A-conto-Zahlung als Einnahme und

sind die tatsachlichen Ausgaben laut der vorgelegten Belege als Ausgaben zu erfassen.

Beispiel zur A-conto-Zahlung
Frau Gabi Geschaftig wird mit der Organisation eines Studentenfestes beauftragt. Sie ist
verantwortlich fir die Beschaffung und Bezahlung einer Band sowie fir Einkauf von

Getranken und Speisen.

Damit Gabi Geschaftig die Eink&ufe nicht aus eigener Tasche bezahlen muss, bekommt sie

am 1.12. eine A-conto-Zahlung von E 1.450,- aus der Kassa des Kulturreferates.

Drei Tage nach dem Fest, am 7.12., legt sie dem/der KassierIn folgende Abrechnung vor:

Getrankeeinkauf E 500,00
Esseneinkauf E 360,00



Honorarnote Musik E 290,00

Reinigungskosten E 110,00

E 1.260,00
A-conto E 1.450,00
abziglich Belege E 1.260,00
Retourgeld E 190,00

Das Retourgeld von E 190,— Uibergibt Gabi Geschaftig dem/der Kassierin.

Fur diesen Sachverhalt wird folgende Vorgehensweise zu wéahlen sein:

1.

A-conto an Gabi Geschéftig von E 1.450,—.

Die A-conto Zahlung ist erfolgsneutral auf einem Verrechnungskonto ,,Gabi Geschéftig”
zu erfassen. Als Dokumentation dafir wird ein interner Beleg ausgestellt, der von Gabi
Geschaftig zu unterfertigen ist.

Buchung: Verrechnungskonto G. Geschaftig/Kassa E 1.450,—

Abrechnung von Gabi Geschéftig:

ZweckmaRigerweise werden die gesamten E 1.450,— als Kassaeingang erfasst.
Buchung: Kassa/Verrechnungskonto Gabi Geschaftig E 1.450,—

Diesem Kassaeingang werden nun die von Gabi Geschéaftig nachgewiesenen

Aufwendungen gegeniubergestellt; Buchungen:

Aufwand Getrankeeinkauf/Kassa E 500,00

Aufwand Essenseinkauf/Kassa E 360,00

Aufwand Musik/Kassa E 290,00

Aufwand Saalreinigung/Kassa E 110,00

Per Saldo geht in die Kassa nun genau das Retourgeld von E 190,— ein.

Dies ergibt sich aus folgender Rechnung:
Einzahlung It. internem Beleg E 1.450,00

Auszahlung lt. ER Getranke E 500,00
ER Essen E 360,00
ER Musik E 290,00

ER Saalreinigung E 110,00



Im Kassabuch wird dieser Geschéftsfall folgendes Aussehen haben:

Nr. 20
Datum | Beleg Nr. Text Einnahmen | Ausgaben Konto
1.12. KA1 A-conto Geschaftig E 1.450,- | Verr. Geschéftig
7.12. KA 2 A-conto Geschéftig E 1.450,- Verr. Geschéftig
7.12. KA 3 Getranke E 500,- | Aufw. Getranke
7.12. KA 4 Essen E 360,- | Aufw. Essen
7.12. KA 5 Musik E 290,- | Aufw. Musik
7.12. KA 6 Saalreinigung E 110,- | Aufw. Reinigung
Summe E 1450,- |E 2.710,-
Seite 20
Vortrag von Seite 19* E 2.000,- |E 0,- |Neuer Saldo
Ubertrag auf Seite 21 E 3.450,- E 2.710,- |E 740,-

'Der Vortrag von Seite 19 tber E 2.000,— ist frei angenommen.

2. Dienstvertrage

Dienstvertrage durfen gemalR § 53 Abs. 1 Z. 8 HSG erst nach Genehmigung durch die

Kontrollkommission abgeschlossen werden.

Es sind die folgenden Richtlinien der Kontrollkommission anzuwenden:

a) Alle Dienstvertrage, die Organe der Osterreichischen Hochschiilerinnenschaft bzw. der
Hochschulerinnenschaften der Universitdten mit Angestellten abschlieRen wollen, sind
der Kontrollkommission der Osterreichischen Hochschiilerinnenschaft vor Abschluss zur
Genehmigung vorzulegen.

b) Dies gilt auch fur Anderungen von Dienstvertragen, wie Anderung der Arbeitszeit,
Gehaltsvorriickungen, soweit sie nicht Gehaltserhdhungen entsprechen, die bereits im
urspringlichen Dienstvertrag vereinbart wurden - z.B. Bindung des Gehalts an einen

bestimmten Kollektivvertrag.

Bei Abschluss und Anderung von Dienstvertragen sind grundsatzlich folgende Richtlinien zu

beachten:

(2) Den Dienstvertrégen sind die Bestimmungen des Angestelltengesetzes zu Grunde zu
legen.

2) Die Entlohnung soll den Gehaltsansatz eines/einer Vertragsbediensteten des Bundes
der Entlohnungsgruppe I/b um nicht mehr als 10% Uberschreiten.

3) Bei Vorliegen einschlagiger Vordienstzeiten kénnen maximal vier Biennalstufen
eingerechnet werden, d.h., dass z.B. Beschéftigte mit Vordienstzeiten giinstigstenfalls
in die 5. Gehaltsstufe eingereiht werden kénnen.

(4) Als Uberstunden gelten erst jene Teile der wochentlichen Arbeitszeit, die 40
Wochenstunden  lberschreiten; dies gilt auch fir Teilzeitbeschatftigte.
Uberstunden sind maximal mit dem 1,5-fachen des durch 168 geteilten

Monatsgehalts abzugelten. Fur Zeitausgleich gilt das 1,5-fache Ausmald der




Uberstunden. (Anmerkung: Fir Vertragsbedienstete des Bundes gilt derzeit ein Teiler
von 173,2).

(5) Als Urlaub sind bis zur Vollendung des 25. Dienstjahres 30 Werktage, ab Vollendung
des 25. Dienstjahres 36 Werktage zu vereinbaren.

(6) Die Kiindigungsfristen sind aus dem Angestelltengesetz zu Gibernehmen.

Weichen Dienstvertrage von diesen Vorschriften ab, ist auf die Abweichung in einem
Begleitschreiben hinzuweisen und diese gesondert zu begriinden.
Generell werden Dienstvertrage auch mit besonderer Begriindung nicht genehmigt, wenn

— sie erhohte Uberstundenabgeltungen oder erhéhten Zeitausgleich vorsehen

— ein verbesserter Kiindigungsschutz vereinbart, bzw.

— auf das Kundigungsrecht vollstandig verzichtet wird

— verbesserte Urlaubsregelungen vereinbart werden.

Es wird darauf hingewiesen, dass die Madoglichkeit eines Regresses besteht, wenn
Vorsitzende und Wirtschaftsreferentinnen ohne Genehmigung der Kontrollkommission

Dienstvertrage abschlie3en oder nachtraglich abandern.

Ferner sind die Dienstvertrage mit leitenden Angestellten von Wirtschaftsbetrieben der
Hochschilerinnenschaften der Kontrollkommission zur Kenntnis zu bringen.

Es wird ferner darauf hingewiesen, dass bei kurzfristigen Dienstvertrdgen (z.B.:
Inskriptionsberatung, Veranstaltungen), lohnsteuer- bzw. sozialversicherungsrechtliche
Freigrenzen pro Tag bzw. pro Woche gelten und daher nicht die monatlichen Freigrenzen
Anwendung finden.

Bezuglich der Organisation der Abflihrung von Sozialversicherungsbeitrdgen und Lohnsteuer
bei kurzfristigen Dienstverhaltnissen wird der enge Kontakt mit dem/der Steuerberaterin
bzw. mit den zustdndigen Referentinnen der Gebietskrankenkasse und des Finanzamtes

empfohlen.

3. Die Haushaltsfilhrung der Wirtschaftsbetriebe der Osterreichischen
Hochschilerinnenschaft und der Hochschilerinnenschaften an den

Osterreichischen Universitaten

3.1 Grindung von Wirtschaftsbetrieben

3.1.1 Voraussetzung

Voraussetzung zur Fihrung eines Wirtschaftsbetriebes ist die Genehmigung des
Bundesministeriums fur Bildung, Wissenschaft und Kultur (BMBWAK). In der Regel holt das
BMBWK vor einer Entscheidung bei der Kontrollkommission eine Stellungnahme Uber die
Wirtschatftlichkeit ein.



3.1.2 Funktion der Kontrollkommission

GemaR § 53 HSG berét die Kontrollkommission die Wirtschaftsbetriebe der Osterreichischen
Hochschilerinnenschaft und der Hochschilerinnenschaften an den Hochschulen. In
standiger Praxis wird diese Bestimmung auch auf die Griindung von Wirtschaftsbetrieben
angewandt. Es empfiehlt sich, bei Fragen hinsichtlich der Grindung von
Wirtschaftsbetrieben der Kontrollkommission aussagekraftige Unterlagen (z.B. Entwurf des
Gesellschaftsvertrages, Gutachten lber die Wirtschaftlichkeit des geplanten Unternehmens
etc.) zur Begutachtung zu Ubersenden. Die Kontrollkommission kann allerdings nicht die
Betreuung durch einen/eine Rechtsanwalt/Rechtsanwaltin oder Wirtschaftstreuhanderin

ersetzen.

3.1.3 Uberlegung zur wirtschaftlichen Notwendigkeit und Durchfiihrbarkeit

Die  Kontrollkommission empfiehlt den Hochschilerinnenschaften, die einen
Wirtschaftsbetrieb griinden wollen, ein Gutachten eines/einer Sachverstandigen dariiber
einzuholen, ob das zu griindende Unternehmen unter marktwirtschaftlichen Bedingungen mit
Aussicht auf Gewinn zu fuhren ist. Dieses Gutachten sollte sich auch mit Fragen der
Strukturierung des ins Auge gefassten Unternehmens auseinander setzen. Sollten die
Aufgaben, die dem Wirtschaftsbetrieb Ubertragen werden sollen, zumindest mittelfristig
keinen Gewinn versprechen, rat die Kontrollkommission von der Grindung eines
Wirtschaftsbetriebes ab. Auf Grund der bisherigen Erfahrungen ist damit zu rechnen, dass

Wirtschaftsbetriebe kleinerer Hochschuilerinnenschaften nicht lebensfahig sind.

3.1.4 Rechtliche Beratung

Unbedingte Voraussetzung einer erfolgreichen Grindung eines Unternehmens ist die
rechtliche Beratung insbesondere durch eine/n Rechtsanwalt/Rechtsanwaltin, Notarin oder
Wirtschaftstreuhanderin bei der Erstellung des Gesellschaftsvertrages. Auf Grund der
gegebenen strukturellen Situation der Kontrollkommission kann diese, wie bereits erwahnt,

nicht die Aufgaben eines Rechtsbeistandes tUbernehmen.

3.2 Wabhl eines/einer Geschaftsfuhrers/in (GF)

3.2.1 Generelle Anforderungen
Mit der Wahl des/der GF entscheiden die Eigentimerlnnen, also die

Hochschilerinnenschaften, oft tber Erfolg oder Nichterfolg des geplanten Unternehmens.

Da in der Praxis Wirtschaftsbetriebe der Hochschulerinnenschaften fast nur in der Form der
GmbH betrieben werden, beziehen sich alle Ausfihrungen dieses Abschnittes auf die
GmbH. Jede Gesellschaft mit beschrénkter Haftung (GmbH) benétigt zumindest einen/einer

GF. Zu GF kénnen nur handlungsfahige physische Personen bestellt werden.



Zur Erfullung gewerberechtlicher Vorschriften muss ein/e ,gewerberechtliche/r GF* bestellt
werden, der/die gegenuber den Behorden fir die Einhaltung gewerberechtlicher Vorschriften
verantwortlich ist. Er/sie kann, muss aber nicht GF im Sinne des GmbH-Gesetzes sein (vgl.
Kastner, Doralt, Nowotny, Grundriss des 6sterr. Gesellschaftsrechtes, 5. Aufl., S. 368 f.). Die
Kontrollkommission empfiehlt allerdings, diese beiden Funktionen in einer Hand

zusammenzufihren.

3.2.2 Bestellungsvorgang

Die Bestellung von Mitgliedern des Leitungsorgans, also von GF, von Unternehmen mit
eigener Rechtspersonlichkeit, die der Rechnungshofkontrolle unterliegen, hat nach den
Vorschriften des Stellenbesetzungsgesetzes (BGBI | 1998/26 i.d.g.F,) zu erfolgen. Da die
Wirtschaftsbetriebe der Hochschulerlnnenschaften der Rechnungshofkontrolle unterliegen,
sind die Bestimmungen des Stellenbesetzungsgesetzes zu beachten:

Die GF-Position ist 6ffentlich durch jenes Organ, das die Stelle zu besetzen hat (im Regelfall
die jeweilige Hochschulerinnenschatft als alleinige Gesellschafterin) im ,Amtsblatt zur Wiener
Zeitung“ und zumindest einer weiteren bundesweit vertriebenen Tageszeitung zu
veroffentlichen. Die Ausschreibung hat moglichst sechs Monate vor, spatestens jedoch
innerhalb eines Monats nach Freiwerden der Stelle zu erfolgen.

Die Ausschreibung hat die besonderen Kenntnisse und Fahigkeiten zu enthalten, die von
den Bewerberlnnen im Hinblick auf die Erfullung der mit der ausgeschriebenen Stelle
verbundenen Aufgaben erwartet werden. Daruber hinaus sind die Aufgaben des/der
Inhabers/in der ausgeschriebenen Stelle bekannt zu geben.

Die Bewerbungsfrist darf nicht kiirzer als 30 Tage sein.

Das flr die Besetzung zusténdige Organ hat die Stelle ausschlie3lich auf Grund der Eignung
der Bewerberlnnen zu besetzen. Die Eignung ist insbesondere auf Grund fachlicher
Vorbildung und bisheriger Berufserfahrung der Bewerberlinnen, ihrer Fahigkeiten und ihrer
personlichen Zuverlassigkeit festzustellen.

Das fur die Besetzung zustéandige Organ hat den Namen der Person, mit der die Stelle
besetzt worden ist, und die Namen aller Personen, die an der Entscheidung mitgewirkt
haben, im ,Amtsblatt zur Wiener Zeitung“ und in einer bundesweit verbreiteten Tageszeitung
zu veroffentlichen.

Bei der Suche und Auswahl des/der zukinftigen GF kdnnen Personalberaterinnen

beigezogen werden.



3.3 Geschéaftsabwicklung und Kontrolle von Wirtschaftsbetrieben

3.3.1 Die Vertretung der OH/Hochschiilerinnenschaft in der Generalversammlung
Den Bestimmungen des HSG folgend empfiehlt die Kontrollkommission, dass die
Hochschilerinnenschaft durch den/die jeweilige/n Vorsitzende/n in der Generalversammlung

vertreten wird.

3.3.2 Geschaftsberichte

Die Kontrollkommission empfiehlt einen jahrlichen Bericht des/der GF und des Aufsichtsrates
an die Bundesvertretung / Universitatsvertretung oder einen allenfalls eingerichteten
Finanzausschuss der Hochschilerlnnenschaft, wobei Geschéftsgeheimnisse zu wahren
sind.

Die Kontrollkommission empfiehlt weiters den vierteljahrlichen Bericht des/der GF an den
Aufsichtsrat samt dessen Beschlisse, auch der Bundesvertretung/Universitatsvertretung
bzw. deren Finanzausschuss vorzulegen.

Zur Sicherstellung der Umsetzung dieser Empfehlungen waren entsprechende
Bestimmungen im  Gesellschaftsvertrag und in der Satzung der Bundes-

/Universitatsvertretung zu verankern.

3.3.3 Standige Kontrolle durch Mitglieder im Aufsichtsrat

Gemall 8 28 (2) HSG ist im Gesellschaftsvertrag ein Aufsichtsrat (AR) vorzusehen. Die
Tatigkeit als Aufsichtsrat ist ehrenamtlich, es besteht allerdings ein Anspruch auf
Auslagenersatz.

Der AR besteht aus zumindest drei von den Gesellschafterinnen bestellten Mitgliedern (§ 30
GmbHG). Fur je zwei von den Gesellschafterinnen bestellte AR-Mitglieder entsendet der
Betriebsrat eine/n Arbeitnehmervertreterin in den AR. Ist die Anzahl der vom Betriebsrat zu
entsendenen Mitglieder nicht ganzzahlig, ist auf zu runden. (Z.B. 5 von den
Gesellschafterlnnen entsandte Mitglieder und 3 vom Betriebsrat entsandte Mitglieder). Die

Arbeitnehmervertreterinnen haben gleiche Rechte und Pflichten wie andere AR-Mitglieder.

Die AR-Mitglieder missen handlungsfahige physische Personen sein. Die von den
Gesellschafterinnen bestellten Mitglieder durfen nicht GF oder Arbeitnehmerln der GmbH
sein.

Der AR hat mit der Sorgfalt eines/einer ordentlichen Kaufmannes/Kauffrau die
Geschéftsfuhrung zu Uberwachen. Er hat mindestens viermal im Jahr zu Sitzungen
zusammenzutreten. Die  Kontrollkommission empfiehlt allerdings eine haufigere

Sitzungstatigkeit.

Wie bereits erwahnt, empfiehlt die Kontrollkommission dem AR, der Bundes-/

Universitatsvertretung bzw. deren Finanzausschuss jahrlich einen Bericht Uber seine



Tatigkeit zu Ubermitteln. Weiters empfiehlt die Kontrollkommission, im Gesellschaftsvertrag
Bestimmungen aufzunehmen, die sicherstellen, dass die Mitglieder des AR sachverstandig

sind (z.B. Abschluss eines rechts- oder sozial- und wirtschaftswissenschatftlichen Studiums).

3.3.4 Berichtspflicht, Wirtschaftsplan, Prifbericht des/der Wirtschaftsprifers/in
Gemall 8§ 28 Abs. 3 HSG haben die Geschéftsfuhrerinnen der Wirtschaftsbetriebe der
Kontrollkommission jahrlich einen Wirtschaftsplan und einen Bericht Uber jeden
Wirtschaftsbetrieb vorzulegen.

Unter Wirtschaftsplan ist ein Budget zu verstehen, das vom jeweiligen/von der jeweiligen GF
zu erstellen ist. Nach der Erstellung durch den/die GF hat dieser/diese das Budget
unverziglich an die Kontrollkommission weiterzuleiten. Die Kontrollkommission empfiehilt,
eine entsprechende Verpflichtung des/der GF im Gesellschaftsvertrag zu verankern.

Dartber hinaus hat der/die GF der Kontrollkommission die zumindest vierteljahrlichen
Berichte an den AR, die auf dem vorgelegten Budget zu beruhen haben, zu Ubermitteln.
Sollten Abweichungen von uber 20 % des budgetierten Ergebnisses (unter Beriicksichtigung
der Veranderung der Forderungen und Verbindlichkeiten) vorliegen, sind diese vom/von der
GF zu begriinden.

Ferner ist jahrlich der geprifte Jahresabschluss unter Beifiigung eines Berichtes iber die
wirtschaftliche Situation des Unternehmens aus der Sicht des/der Vorsitzenden der
Hochschilerinnenschaft zu Ubermitteln. Die Kontrollkommission empfiehlt die Erstellung
dieses Berichtes in Absprache zwischen dem/der Vorsitzenden und dem/der GF. Dieser
Bericht ist der Kontrollkommission spéatestens 8 Monate nach Abschluss des

Wirtschaftsjahres zu tGbermitteln.



Richtlinien fir die Budgetierung und den Jahresabschluss
(HSG 853 Abs. 1 Z2.5)

A Grundsatze der Budgeterstellung

1. Allgemeines

Gemal 8 31 HSG hat bis spatestens 1. Juni jedes Jahres der/die Referentin flr Finanz-
, Wirtschafts- und Vermdgensangelegenheiten einen Jahresvoranschlag fir die Zeit
vom 1. Juli des Jahres bis zum 30. Juni des folgenden Jahres zu erstellen und diesen
dem/der Vorsitzenden zur Gegenzeichnung vorzulegen. Der/die Vorsitzende hat im
Anschluss an die Unterzeichnung das Budget den zustandigen Mandatarlnnen
unverziglich schriftlich zuzuleiten.

Bei der Budgeterstellung sind folgende Grundsatze einzuhalten:

1.1 Grundsatz der Vollstandigkeit

Der aus 8§ 32 HSG abzuleitende Grundsatz der Vollstandigkeit des Jahresvoranschlages
bedeutet, dass samtliche Einnahmen und Ausgaben der Abrechnungsperiode zu
budgetieren sind. Es missen folglich auch Einzelprojekte, Sponsorvertrage (z.B.
Forderungen durch Banken), etc. in den Jahresvoranschlag aufgenommen werden. Sollten
referatstibergreifende Einzelprojekte oder GroR3veranstaltungen in der Planung enthalten
sein, so sind diese gesondert auszuweisen.

Fur Projekte, die zum Zeitpunkt der termingerechten Budgeterstellung noch nicht im
Detail budgetiert werden kdnnen, ist ein Eventualbudget oder eine Projektreserve
vorzusehen.

1.2 Grundsatz der ZweckmaRigkeit des Jahresvoranschlages
Das Budget ist so klar und deutlich zu gliedern, dass eine ,ausreichende Aussage Uber die
Finanzierung der Aufgaben der Organe” abzuleiten ist.
Eine fur alle Hochschilerinnenschaften und die Osterreichische Hochschiilerinnenschaft
bindende einheitliche Mindestgliederung des Jahresvoranschlages ist aus § 31 Abs. 1 HSG
abzuleiten. Demnach sind mindestens in den Jahresvoranschlag aufzunehmen:

- Personalaufwand der einzelnen Organe und Referate,

- Steuern und Abgaben.

- Sachaufwand der einzelnen Organe und Referate,

- Einnahmen, auf die ein Rechtsanspruch besteht,

- sonstige Einnahmen
Werkvertrage sind generell als Sachaufwand zu budgetieren. Geringfligige

Dienstverhaltnisse zahlen hingegen zum Personalaufwand.



Sind Subventionen an Wirtschaftsbetriebe oder Mensen vorgesehen, sind sie gesondert

auszuweisen.

1.3 Bruttoprinzip
Als Grundsatz der ordnungsmaRigen Erstellung eines Jahresvoranschlages gilt das

Bruttoprinzip. Das bedeutet, dass Einnahmen nicht mit Ausgaben saldiert werden drfen.

2. Budgetierung von Projekten

Projekte, die im Rahmen einzelner Referate durchgefuhrt werden, sind im Budget dieser
Referate auszuweisen.

Referatstubergreifende Einzelprojekte oder GroR3veranstaltungen sind unter einem
gesonderten Gliederungspunkt zu erfassen.

Fur Projekte, deren genaue Ausgaben und Einnahmen zum Zeitpunkt der Budgeterstellung

noch nicht vorhersehbar sind, kdbnnen Projektreserven ausgewiesen werden.

3. Erstellung von Eventualbudgets

Insbesondere sollten zu erwartende Einnahmen, auf die kein Rechtsanspruch besteht (z.B.
aus Einzelprojekten) in ein Eventualbudget aufgenommen werden.

Es sind jene Einnahmen und Ausgaben einzusetzen, die bei vernunftiger
Einschatzung zu erwarten sind. Sollten sonstige Einnahmen von grof3en
Unsicherheiten betroffen sein, so sollte bei Erstellung des Budgets aus Grinden der
Vorsicht auf den Ansatz solcher Posten verzichtet werden.

4. Vorlaufiges Budget

Wird der Jahresvoranschlag nicht rechtzeitig beschlossen, darf bis zur rechtskraftigen
Beschlussfassung jeden Monat héchstens ein Zwdlftel des zuletzt genehmigten Budgets
angesetzt werden.

Lediglich Zahlungen, die auf Grund rechtlicher Vorschriften nicht in 12 gleichen Jahresraten
zu erfolgen haben (13. und 14. Monatsgehalt, Abfertigungen etc.) missen entsprechend den

gesetzlichen Zahlungsterminen zur Auszahlung gebracht werden.

5. Budgetanderungsbeschlisse
GemalR § 32 Abs. 1 HSG sind Budgetédnderungen im vorhinein zu beschlieen. Dazu z&hlen
auch Verfugungen uber Projektreserven. In diesen Féllen ist jedenfalls das Bruttoprinzip

einzuhalten.



B Jahresabschluss

1. Allgemeines

Der/die Wirtschaftsreferentin hat gemald 8 31 Abs. 3 HSG jahrlich einen schriftlichen
Jahresabschluss aufzustellen. Dieser ist vom/von der Vorsitzenden gegenzuzeichnen
und bis spatestens Ende Dezember jedes Jahres den zustdndigen Mandatarinnen und
der Kontrollkommission schriftlich zuzuleiten.

Dem Jahresabschluss ist gemaf3 § 31 Abs. 3 HSG ein schriftlicher Prifbericht eines/einer

Wirtschaftstreuhanders/Wirtschaftstreuh&nderin beizulegen.

2. Inhalt des Jahresabschlusses

Der Jahresabschluss ist gemaf § 31 Abs. 3 HSG zu gliedern.

Im Zuge des Jahresabschlusses ist ein Soll-Ist-Vergleich zwischen den Ansatzen des
Jahresvoranschlages gemaR 8 31 Abs. 1 HSG und den tatsdchlichen Ausgaben und
Einnahmen zu erstellen. Ein Verzeichnis der Budgetédnderungsbeschliisse ist beizulegen.
Uberschreitungen der Ausgaben sowie Unterschreitungen der Einnahmen im AusmaR von
mehr als 20% des Budgetansatzes oder mehr als e 1.000,— missen von den zustandigen
Organen im Jahresabschluss erlautert und begriindet werden. Auf die zivilrechtlichen Folgen
eines nicht ordnungsmagigen Jahresabschlusses fur die verantwortlichen Organe wird
hiermit ausdricklich hingewiesen.

Die Gliederung hat dartiber hinaus dem nachfolgenden Gliederungsschema zu folgen.

Das Gliederungsschema kann bei begriindetem Bedarf erweitert bzw. angepasst werden.



Gliederungsschema fir den Jahresabschluss

Bilanz (Vermdgensrechnung)

Eine Vermdgensrechnung ist jedenfalls dann vorzulegen, wenn an der jeweiligen Universitat
bzw. Hochschule mehr als 2500 ordentliche Horerlnnen immatrikuliert sind.

Folgende Mindestgliederung ist fir die Bilanz einzuhalten

AKTIVA
A. Anlagevermdgen
l. Immaterielle Vermdgensgegenstande (vor allem EDV-Programme)
Il. Sachanlagevermdgen
1. Einbauten in fremde Objekte
2. Betriebs- und Geschéftsausstattung
M. Finanzanlagevermégen
1. Beteiligungen
2. Wertpapiere (Wertrechte) des Anlagevermdgens
B. Umlaufvermdgen
l. Vorréate (Buromaterial- und Lehrmittelbestande)
Il. Forderungen und sonstige Vermégensgegenstande
1. Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
2. Forderungen gegeniiber Unternehmen, mit denen ein
Beteiligungsverhaltnis besteht
3. Sonstige Forderungen und Vermégensgegenstande
a) Forderungen gegen die Bundesvertretung
b) Forderungen gegen andere Hochschilerinnenschaften
C) Forderungen gegen die Republik Osterreich (BMBWK, Quastur,
etc.)
d) Sonstige Forderungen
4. Sonstige Vermdgensgegenstande
. Wertpapiere und Anteile
V. Kassenbestand, Schecks, Guthaben bei Banken
C. Rechnungsabgrenzungsposten
PASSIVA
A. Reinvermdgen / Ricklagen / Eigenkapital
1. Kumulierter Gebarungszugang / -abgang aus Vorperioden
2. Gebarungszugang / -abgang der laufenden Periode
B. Ruckstellungen
1. Personalriickstellungen
2. Sonstige Rickstellungen
C. Verbindlichkeiten
1. Verbindlichkeiten gegeniiber Banken
2. Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
3. Verbindlichkeiten gegentiber Unternehmen, mit denen ein
Beteiligungsverhaltnis besteht
4, Sonstige Verbindlichkeiten

a) Verbindlichkeiten gegeniber der Bundesvertretung
b) Verbindlichkeiten gegentiber anderen Hochschilerinnenschaften
c) Verbindlichkeiten gegeniiber der Republik Osterr. (BMBWK, Quéstur, etc.)
d) Sonstige Verbindlichkeiten
D. Rechnungsabgrenzungsposten



EVENTUALVERBINDLICHKEITEN
In einem Anhang ist die Entwicklung der Posten des Anlagevermdgens sowie der

Ruckstellungen darzustellen.

Gewinn- und Verlustrechnung

Studierendenbeitrdge

Mittel des Bundes geméaR § 11 Abs. 5 HSG u.a.

Sonstige Zuwendungen des Bundes

Ertrage aus Stiftungen zu Gunsten der Hochschilerinnenschaft
Sonstige Spenden und Zuwendungen

Zwischensumme 1 bis 5

Personalaufwand (Aufwandsentschadigungen und Gehalter)

Steuern und Abgaben

Sachaufwand (Werkvertrége / Honorare extral)

Abschreibungen

Zwischensumme Z. 7 bis 10

Ertrage aus Grol3veranstaltungen und referatstibergreifenden Projekten
Aufwendungen fur GroRveranstaltungen und referatsiibergreifende Projekte
(Werkvertrage / Honorare extra!)

14. Ergebnis aus Grof3veranstaltungen und referatstibergreifenden Projekten (Z. 12 — 13)
15. Ertrage aus Wirtschaftsbetrieben / Beteiligungen

16. Aufwendungen fur Wirtschaftsbetriebe / Beteiligungen

17. Ergebnis aus Wirtschaftsbetrieben / Beteiligungen (Z. 15 — 16)

18. Ergebnis der ordentlichen Gebarung (Z. 6 — 11 +14 + 17)

19. Vermdogensertrage (vor allem Zinsertrége)

20. Zinsaufwand

21. Ergebnis der Finanzgebarung (Z. 19 — 20)

22. aulRerordentliche Ertrage

23. aulRerordentliche Aufwendungen

24. Ergebnis der auRerordentlichen Gebarung (Z. 22 — 23)

25. Jahresiiberschuss / -verlust (Z. 18 + 21 + 24)

26. Auflésung von Riicklagen

27. Zuweisung zu Ricklagen

28. Bilanzgewinn (Ergebnis nach Riicklagenbewegung) (Z. 25 + 26 — 27)
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In einem Anhang sind die Posten 7, 9, 12 und 13 nach Organen und Referaten der
jeweiligen Hochschulerinnenschaft aufzuschliisseln.

Als GrofRRveranstaltungen gelten insbesondere:
— Okowochen und Ahnliches
— Mensafeste
— Balle
— Aktionswochen (z.B. des Kulturreferates)

— etc.



Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

Fur Hochschilerinnenschaften, die keine doppelte Buchhaltung zu fihren haben, gilt die
erleichterte Gebarungsrechnung in Form der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung.
Fur die FOhrung der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung bestehen jedoch die gleichen

allgemeinen Grundsatze wie fur die Fihrung einer doppelten Buchhaltung.

Es missen sdmtliche Einnahmen und Ausgaben einer Periode systematisch geordnet

aufgezeichnet werden.
Es ist ein Kassabuch sowie ein Bankbuch zu fiihren (Spesenverteiler).

Es missen ein Anlagenverzeichnis und ein Inventarverzeichnis gefuhrt werden.

Die Abschreibungen sind zu berechnen und in die Rechnung als Ausgaben

einzubeziehen.

Die Gliederung der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung hat sich am Gliederungsschema der

Gewinn- und Verlustrechnung orientieren.



Richtlinien fir die Prifung von Jahresabschliissen
(HSG 8 53 Abs. 1 Z.6)

1. Allgemeines

Eine Prifung des Jahresabschlusses ist im HSG vorgesehen. Sie ist auch in jenen Fallen
vorzunehmen, in denen an einer Universitat die Zahl von 2500 ordentlichen Horerlnnen nicht

uberschritten wird.

2. Praambel, Prufungsauftrag

Dem Prifbericht ist eine Praambel in der nachfolgenden Form voranzustellen.

»Die Richtlinien der Kontrollkommission wurden uns von der/dem Auftraggeberin
ubermittelt. Wir haben die Richtlinien zur Kenntnis genommen und bei unserer

Prifung entsprechend bertcksichtigt.”

3. Prufvermerk

AbschlieRend ist ein Prifvermerk in folgender Form anzufiihren:

»Der Jahresabschluss entspricht den Vorschriften des HSG und den Richtlinien der

Kontrollkommission.”

Wurde der Jahresabschluss abweichend von den Richtlinien der Kontrollkommission erstellt,
so sind diese Abweichungen im Prifbericht anzufihren und durch den/die Priferin zu

kommentieren.

4. Erhebliche Mangel

Folgende erhebliche Mangel fihren jedenfalls zu einer Gebarungsprifung durch die
Kontrollkommission:

- Eine wesentliche Uberschreitung des gesetzlichen Vorlagetermins.

- Unbegrindete Abweichungen von den Gliederungsvorschriften, die zu einer

Beeintrachtigung der leichten Kontrollierbarkeit des Jahresabschlusses fiihren.

Erhebliche Mangel fiihren in der Regel zu einer Priifung des Rechnungswesens durch
eine/n Wirtschaftspruferin im Auftrag der Kontrollkommission der Osterreichischen
Hochschulerschaft. Die Kosten einer derartigen Prifung sind von der jeweiligen
Hochschulerinnenschaft zu tragen.



Kontrollkommission der Osterreichischen
Hochschiulerschaft

Vorsitz: 0. Univ. Prof. Dr. Wilfried Schneider
Wirtschaftsuniversitat Wien, Augasse 2-6, 1090 Wien, Tel.:31-336 / DW 4629

Richtlinien gemal 8 11 des Hochschulerschaftsgesetzes 1998
i.d. Fassung 10/2004

81 Richtlinien fur Burobedarf einschlief3lich Telefon und Porto

(1) Der Beitrag zum Verwaltungsaufwand laut 8 11/4 des Hochschilerschaftsgesetzes soll
sich an folgenden Richtlinien orientieren:

a) Fur Universitaten bis 1.000 Studierende € 7.000,-

b) Far Universitaten tiber 1.000 bis 5.000 Studierende
zusétzlich zum Betrag laut a) pro weitere angefangene

1.000 Studierende je €2.600.,-

¢) Fur Universitaten tber 5.000 bis 30.000 Studierende,
zusatzlich zu den Betragen laut a) und b) pro weitere
angefangene 1.000 Studierende zwischen 5.000 und
30.000 Studierende je € 1.700,-

d) Fdr Universitaten Gber 30.000 Studierende, zuséatzlich zu
den Betragen laut a), b) und c) pro weitere angefangene
1.000 Studierende lber 30.000 Studierende je

€ 430,-

(2) Als Mindestbetrag im Sinne des 8 11(5) des Hochschulerschaftsgesetzes gelten 70%
des laut Abs. (1) ermittelten Betrages, sofern ein Aufwand in dieser Héhe nachgewiesen
wird.

Beispiel:
Demnach sollte sich die Mittelzuteilung an die Hochschilerschaft einer Universitat mit
15.000 Studierende an folgendem Betrag orientieren:

e Fur die ersten 1.000 Studierende € 7.000
o flr weitere 4.000 Studierende (4 x 2.600) € 10.400
e fiir weitere 10.000 Studierende (10 x 1.700) € 17.000
Insgesamt somit £ 34.400
Als Mindestbetrag laut 8 11 (5) ergében sich € 24.080

(3) Die Rektorin bzw. der Rektor ist verpflichtet, folgende Kosten ohne Anrechnung auf die
Betrage laut (1) und (2) der Richtlinien zu begleichen:

e Heizung, Reinigung und Instandhaltung der zugewiesenen Raume



4)

§2
)

)

®3)

e Kosten der |Instandhaltung der Bdiroeinrichtung einschliel3lich  der
Telekommunikationseinrichtungen (Computer, Telefonanlagen, Fax-gerate),
sofern die Ausstattung aus Universitatsmitteln angeschafft wurde, bzw. soweit
die zustandigen Organe die Zustimmung zur Anschaffung erteilt haben.

¢ Die Instandhaltung von Computern und Telekommunikationsanlagen, die nicht
aus Universitatsmitteln angeschafft wurden bzw. deren Anschaffung nicht durch
die zustandigen Organe der Universitat genehmigt wurden, fallt nicht unter
diese Bestimmungen.

e Zu Lasten des Betrages laut § 1 der Richtlinien sind auf jedenfall die
Telefongebuhren, einschlie3lich Faxgebuhren abzurechnen.

Nehmen Hochschilerschaften  im Einvernehmen mit den  zustandigen
Universitatsorganen Aufgaben im Rahmen der Universitatsverwaltung wabhr, die einen
zusatzlichen Organisations- bzw. Birobedarf verursachen (z.B. Anmeldung zu Pflicht-
oder Wahllehrveranstaltungen etc.), sind die nachweislich anfallenden Kosten von der
Universitat zu ersetzen.

Richtlinien fir den Raumbedarf
Die Zuteilung von Raumen soll sich an folgenden Richtlinien orientieren:

fur Universitaten bis 1000 Studierende 60 — 120 m?
fur Universitaten ber 1.000 bis 3.000 Studierende 120 — 250 m?
fur Universitaten tber 3.000 bis 10.000 Studierende 250 — 500 m?
fur Universitaten Gber 10.000 bis 30.000 Studierende 500 - 1.200 m?
fur Universitaten tber 30.000 Studierende weitere 30 m?
pro angefangene 1.000 Studierende tber 30.0000

Dieser Raumbedarf bezieht sich auf die Verwaltungseinrichtungen und die Einrichtungen
zur Studierendenbetreuung.

Er umfalit nicht Mensen, Wirtschaftsbetriebe und Kindergarten, soweit diese Raume fur
diesen Zweck durch Beschluss der zustandigen Organe bzw. durch explizite Zuweisung
durch das Bundesministerium fir Bildung, Wissenschaft und Kultur gewidmet wurden.

Wurden Raume der jeweiligen Hochschiilerschaft ohne Widmung zugewiesen und nur
durch internen Beschluss der Hochschilerschaft fir Kindergarten, Mensen etc.
gewidmet, so sind diese Raume auf die Richtwerte It. § 2 (1) der Richtlinien
anzurechnen, sofern sie nicht nachtraglich durch einen Beschluss der fur die
Raumzuordnung zustandigen Organe der Universitat als Mensenraume, Raume flr
Kindergarten oder Raume fur Wirtschaftsbetriebe gewidmet werden.

Innerhalb der angegebenen Grenzen sind fur die Bemessung der Anspriche
insbesondere zu berticksichtigen:

e Studierendenzahl
e Zahl der Organisationseinheiten bzw. Studienrichtungen bzw Studienzweige
etc.



e Dislozierung von Organisationseinheiten bzw. Studienrichtungen

(4) Service- und Instandhaltungsarbeiten, die auf unsachgeméafRen Gebrauch oder
Vandalismus zurtckzufihren sind sowie Mehrkosten fir Raumanmietungen, wenn eine
vorzeitige Kiundigung auf Grund einer nicht vertragsgerechten Nutzung der Raume
erfolgte, sind auf keinen Fall aus Universitatsmitteln abzugelten.

83 Ausstattung der Biro und Verwaltungsflachen

Die Ausstattung der Biro,- und Verwaltungsflachen (Blroeinrichtung, Computerausstattung,
Telekommunikationseinrichtungen) hat sich am Standard der zentralen Verwaltung der
jeweiligen Universitat zu orientieren.

Antrage sind an die zustéandigen Organe zu richten und sind nach Dringlichkeit im Vergleich
zu den Ubrigen Antrdgen aus dem Verwaltungsbereich der Universitaten zu bertcksichtigen.

Bei der Dringlichkeit ist von der Ublichen Abnutzung und von dem (blichen
Erneuerungszeitraum von Einrichtungsgegenstanden in vorwiegend von Studierenden
benutzten Bereichen der Universitat auszugehen.

84 Berechnung der Studierendenzahlen

Den Berechnungen im Sinne dieser Richtlinien ist die Zahl der nach Abschluf® der
Zulassungsfrist (einschleif3lich der Nachfrist) zugelassenen ordentlichen Studierenden im
vorhergehenden Wintersemester zu Grunde zu legen.

85 Anpassung der Richtlinien

Die Kontrollkommission wird einmal jahrlich, jeweils bis Ende April, die Richtlinien Uberprifen
und gegebenenfalls unter Bedachtnahme auf die Bestimmungen des
§ 11 HSG abéandern.

86 Inkrafttreten
Die Richtlinien treten mit 1. Oktober 2004 in Kraft.

0. Univ. Prof. Dr. Wilfried Schneider
Vorsitzender der Kontrollkommission
der Osterreichischen Hochschillerschaft
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