GEBARUNGS-
ORDNERNG

HOCHSCHULERINNEN- UND HOCHSCHULERSCHAFT
DER FACHHOCHSCHULE OBEROSTERREICH




Gebarungsordnung der Hochschiilerinnen- und
Hochschiilerschaft an der Fachhochschule Oberosterreich

Linz, 15. Janner 2024

Diese Gebarungsordnung gilt fiir alle Organe der Hochschilerinnen- und
Hochschilerschaft an der Hochschiilerinnen- und Hochschilerschaft der
Fachhochschule Oberosterreich, sowie deren Angestellte, Mitarbeiter*innen und
Personen, die mit der Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaftder Fachhochschule
Oberosterreich Rechtsgeschafte abschlielRen wollen. Die  folgende
Gebarungsordnung dient zur Erganzung und Prazisiering der Regelungen gemal
dem Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaftsgesétz*2014 (im Folgenden kurz
"HSG 2014" genannt) in der geltenden Fassung,sowie der Hochschiilerinnen- und
Hochschiilerschafts-Dienstvertragsverordnung=,(im Folgenden kurz ,HS-DVV*
genannt), der Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaftswirtschaftsverordnung (im
Folgenden kurz ,HS-WV“ genannt) atnd der Hochschiilerinnen- und
Hochschiilerschaftsraum- und
-verwaltungsbeitragsverordnung (im,Felgenden kurz ,HS-RVBV" genannt).

s \f DS/"‘

2.1 AUFGABENBEREICH

Die Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberosterreich
ist eine selbstverwaltete Korperschaft 6ffentlichen Rechts und wurde errichtet, um
die Interessen ihrer Mitglieder zu vertreten und ihre Mitglieder zu fordern (§3 (4) HSG
2014). Die‘budgetaren Mittel diirfen daher ausschlieBlich fiir diesen Zweck
verwendet werden.

22 GRUNDSATZE

Die Gebarung ist nach den Grundsatzen der Wahrhaftigkeit, ZweckmaRigkeit,
Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und der leichten Kontrollierbarkeit zu gestalten. Das
ergibt sich aus §8§41 ff. HSG 2014 und der HS-WV.

e Wahrhaftigkeit bedeutet, dass die Gebarung den Gesetzen entspricht und dass
samtliche Vorgange ordnungsgemal und vollstandig dokumentiert werden.

o ZweckmaBigkeit bedeutet, dass die Mittel entsprechend dem Gesetzesauftrag,
also auf die Erfillung der Aufgaben der Hochschiilerinnen- und
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Hochschilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich gerichtet, verwendet
werden.

e Sparsamkeit bedeutet, dass die zur Verfiigung stehenden Gelder so sparsam
wie moglich einzusetzen sind.

e Wirtschaftlichkeit bedeutet, dass Sparsamkeit und ZweckmaRigkeit sinnvell
miteinander abgewogen werden.

e Leichte Kontrollierbarkeit bedeutet, dass alle Vorgange in solcher Art und
Weise vollbracht werden, dass sie ohne groRere Umstande nachvollizogen
werden konnen.

2.3 GESETZE UND Verordnungen

Die Gebarungsordnung hat sich nach den Gesetzen der Republik Osterreich,
insbesondere dem HSG 2014 in der geltenden Fassung, der HS2WV sowie weiterer aus
der HSG entstammender Verordnungen zu richten. Sie«dient der Umlegung dieser
Gesetze und Verordnungen auf die Hochschiilerinnen-‘und Hochschiilerschaft der
Fachhochschule Oberdsterreich. Dem Gesetz und den,Vierordnungen widersprechende
Teile sind ungiiltig. Allfallige Beschliisse der Hoehschulvertretung sind zu beachten
und als Anlage diesem Dokument beizufligen.

2.4 RUCKSPRACHE

Der Abschluss von Rechtsgeschaften,” mit denen Einnahmen oder Ausgaben
verbunden sind, bedarf des Einveranehmens zwischen der*dem Vorsitzenden der
Hochschiilerinnen- und Hochschtilerschaft und den Wirtschaftsreferent*innen. Eine
Ricksprache zumindest mit, der*dem Wirtschaftsreferent*in vor Tatigung einer
Ausgabe wird somit vorausgesetzt.

PN, )

3.1 ALLGEMEWNES
Kostenstellen existieren fir

o “die Hochschulvertretung und Referate,

e die Studienvertretungen und

e etwaige sonstige Projekte der Hochschilerinnen- und Hochschilerschaft der
Fachhochschule Oberdsterreich.

Nach Bedarf kdnnen weitere Kostenstellen eingerichtet werden.
3.2 KOSTENSTELLENVERANTWORTLICHE

Die*der Verantwortliche ist grundsatzlich die*der Vorsitzende des jeweiligen Organs.
Jede Studienvertretung hat als Kostenstellenverantwortlichen den*die Vorsitzende*n
des Organs.
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Diese*r ist flir die gesetzmaRlige Abwicklung der Geldgeschafte verantwortlich.

Die Kostenstellenverantwortlichen sind fiir das Budget und die Gebarung ihrer
Kostenstelle verantwortlich. Ist ein Referat oder eine Studienvertretung nicht besetzt,
so geht die Kostenstellenverantwortlichkeit auf den Vorsitz der Hochschulvertretung
uber.

3.3 BUDGET

Der Jahresvoranschlag ist gemall §40 HSG 2014 zu erstellen und zu beschlielen.
Jeder Kostenstelle muss entsprechend den gesetzlichen Kriterien,ein Budget
zugewiesen werden. Es ist darauf zu achten, dass jeder Studienyertretung ein zur
Erflillung ihrer Aufgaben erforderlicher Mindestbeitrag zur Verfiigung steht (§17 (2)
HSG 2014). GemaR HSG 2014 sind die Studienvertretungen berechtigt, tiber das ihnen
zur Verfligung gestellte Budget gemeinsam mit der*dem Wirischaftsreferent*in zu
verfligen.

Das Budget der Kostenstellen darf nur in Ausnahmefallen und durch eine Anderung
des Jahresvoranschlages durch einen Beschlussider Hochschulvertretung tiberzogen
werden. Sollte das Budget ohne diese Genehmigung liberzogen werden, so haftet
die*der Kostenstellenverantwortliche nach’842 HSG 2014. Die Hochschulvertretung
kann dariber hinaus zusatzlich per.Beschluss festlegen, in welchen Fallen und in
welchem Ausmal} Budgetiiberschreitungen — insbesondere im Hinblick auf gegentiber
dem Jahresvoranschlag Giberplanndd@Rigen Einnahmen — zugelassen werden sollen.

/"'G

Die in Punkt 3.2 angéfuhrten Kostenstellenverantwortlichen konnen fir ihre
zugehorige Kostenstelle den jeweiligen Verbrauch, sowie den Saldo bei der*dem
Wirtschaftsreferent*in erfragen.

S5
4.1 GRUNDSATZLICHES

Samtliche Einnahmen und Ausgaben sind in der Buchhaltung der Hochschiilerinnen-
und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich zu erfassen (§§ 189 ff
UGB). Kostenstellenverantwortliche sind nicht dazu berechtigt eigene Vertrage zu
schliellen, da jegliche Rechtsgeschafte der Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft
der Fachhochschule Oberdsterreich zumindest der Genehmigung der*des
Wirtschaftsreferent*in und der*des Vorsitzenden bediirfen (§42 HSG 2014). Trotz
Ermachtigung bei gewissen Untergrenzen sind aus Griinden der Kontrolle und
besseren Ubersicht die*der Vorsitzende und die*der Wirtschaftsreferent*in mit
moglichst allen Rechtsgeschaften, Honorarnoten, etc. zu befassen.
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Jedes Rechtsgeschaft, das mit einer Einnahme oder Ausgabe verbunden ist, bedarf
der Unterzeichnung durch die*den Wirtschaftsreferent*in gemeinsam mit der*dem
Vorsitzenden.

4.2 FALSUS PROCURATOR

Die Hochschiilerinnen- und Hochschilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich
walzt alle Rechtsgeschafte, welche nicht von ihr abgeschlossen wurden, qauf die
verursachenden Privatpersonen ab. Diese missen als ,falsus procurater”‘in das
Rechtsgeschaft eintreten. Rechtsgeschafte werden dann nicht im, Namen der
Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Qbefosterreich
abgeschlossen, wenn die unter den Punkten 2, 3 oder 4.2 der Gebarufigsordnung bzw.
8§42 HSG 2014 festgelegten Bestimmungen nicht erfullt werden.

4.3 VERTRAGE

Vertrdge konnen nur unter den oben (Punkt 4.1.) beschriebenen Voraussetzungen
zustande kommen. Sofern sie rechtsgiiltig zustande gekoemmen sind, sind sie fiir die
Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der “Fachhochschule Oberdsterreich
verbindlich. Es ist daher erforderlich, dass bestehende Vertrage bis zu

ihrer ordnungsgemafen Beendigung eingehalten werden, unabhangig davon, ob die
abschlieRenden Personen noch bei der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der
Fachhochschule Obergsterreich tatigtsind. Vertrdge sind grundséatzlich an keine
bestimmte Form gebunden, miissemaber im Sinne der leichten Kontrollierbarkeit und
Nachvollziehbarkeit schriftlich geschlossen werden.

4.4 ABWICKLUNG DURCHRRBITTE

Nach dem Prinzip der leichten Kontrollierbarkeit sollen Rechtsgeschafte moglichst
direkt von der Hachschilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule
Oberosterreich ufid gnicht tber Vereine oder Dritte abgewickelt werden. Sollte es
dennoch Argumente geben, die fiir eine Abwicklung Uber Dritte spricht, muss dieses
Rechtsgeschaft * jedenfalls mit der*dem Wirtschaftsreferent*in und der*dem
Vorsitzenten im Vorhinein abgeklart und genehmigt werden.

5.1 EINNAHMEN

Die Referate und Studienvertretungen diirfen keine eigenen Rechnungen stellen. Alle
Einnahmen missen der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der
Fachhochschule Oberdsterreich zuflieRen. Jegliche Ertrage sind sofort auf das Konto
der Hochschiilerinnen- und Hochschilerschaft der Fachhochschule Oberosterreich zu
uberweisen oder in bar einzuzahlen. Sollten Rechnungen zu stellen sein, so sind diese
dem Wirtschaftsreferat so friih als moglich bekannt zu geben. Dieses stellt dann fiir
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alle Kostenstellen die Ausgangsrechnung aus. Der Ertrag wird dem Budget der
Kostenstelle gutgeschrieben. Nur so kann gewahrleistet werden, dass samtliche
Einnahmen in der Buchhaltung aufscheinen und das Geld aufgrund des Mahnwesens
auch tatsachlich eingetrieben wird.

5.2 AUSGABEN

Die Riicksprache mit der*dem Wirtschaftsreferent*in und der*dem Vorsitzenden vor
der Tatigung einer Ausgabe wird vorausgesetzt. Anschaffungsgdter ab € 200500 sind
jedoch prinzipiell nur nach Ricksprache mit der*dem Wirtschaftsréferent*in und
der*dem Vorsitzenden zu tatigen.

5.3 ANGEBOTE

Die Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich ist
dazu verpflichtet zweckmaRig, sparsam und wirtschaftlich zu handeln (§36 HSG
2014). Um diesen Grundsatzen nachfolgens® zu konnen, sind alle
Kostenstellenverantwortlichen dazu verpflichtet; =ftir Ausgaben drei schriftliche
Angebote einzuholen. Bei Beschaffungen, die unter € 600,00 (inkl. USt.) kann die
Einholung von drei Angeboten entfallen.. Solite eine Ausgabe dariber liegen, die
Einholung von drei Angeboten allerdings“nicht moglich oder nicht zweckmalig sein,
so ist nach Ricksprache mit derfdem Wirtschaftsreferent*in und der*dem
Vorsitzenden dartiber ein Aktenvermerk zu erstellen. Ist die Entscheidung fir ein
Angebot gefallen, sind bei der, Abréchnung die Angebote dem Rechnungsformular
beizulegen. Die Aufteilung einer Leistung auf mehrere Betrage unter € 600,00 pro
ausgestellter Rechnung ist'hicht gestattet!

5.4 BETRIEBLICHE BEWIRTUNG

Ausgaben fiir¢Nahfungsmittel, Mahlzeiten in Gastronomiebetrieben etc. sind im
Voraus durchy 'die*den Wirtschaftsreferent*in und die*den Vorsitzende*n zu
genehmigeny Des Weiteren muss der Anlass begriindet und die bewirteten Personen
namentlich™ angefiihrt werden. Die Bewirtungskosten missen mit der*dem
Wirtschaftsreferent*in und der*dem Vorsitzenden im Vorhinein abgesprochen werden
dndydurfen den Betrag von 13,50 € pro Person nicht Uberschreiten. Eine
Ubéfrschreitung ist vorab durch die*den Wirtschaftsreferent*in und die*den
Vorsitzende*n zu genehmigen.

Ausgenommen davon sind jene Veranstaltungen, die laut Satzung der
Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberosterreich
durchgeflihrt werden. Hier ist keine Genehmigung im Voraus notwendig, und es reicht
das jeweilige Protokoll.

5.5 CATERING IM ZUGE VON VERANSTALTUNGEN UND FEIERN



In diese Kategorie fallen alle Bewirtungen anldsslich von studentischen Feiern z.B.
Weihnachtsfeiern von Studiengadngen, Festempfange etc. Die Bewirtungskosten
diirfen den Betrag von € 17,50 pro Person nicht iiberschreiten. Eine Uberschreitung ist
vorab durch die*den Wirtschaftsreferent*in und die*den Vorsitzende*n zu
genehmigen. Fir die Veranstaltung ist auf jeden Fall eine Anwesenheitsliste mit
Namen und Unterschrift der Teilnehmenden zur Bewirtungsrechnung beizulegén.
Zusatzlich sind dem Wirtschaftsreferat per E-Mail Fotos der Veranstaltung zu senden,
wenn die Bewirtungskosten iber 400 € betragen, die die aufgestellten
OH-Werbematerialien, wie zum Beispiel ein Roll-up oder ein groRes Plakat, Zeigen.

5.6 FAHRTKOSTEN UND REISESPESEN

Grundsatzlich ist der 6ffentliche Verkehr dem Individualverkehsvorzuziehen.

e Fahrscheine des offentlichen Personenverkehrs4 werden grundsatzlich
refundiert, sofern sie mit dem Zweck der Fahrt«in,Verbindung stehen. Als
Richtlinie bei Zugfahrten gelten die Preise der 2.*Klasse.

e Zeitkarten werden nur fir jenen Zeitraum refundiert, den die betreffende Person
notwendigerweise am Zielort verbringen musste.

e Bei Fahrten mit dem PKW sind die Afizahl der gefahrenen Kilometer, eine
Streckenbeschreibung inkl. Fahrziel, “sowie die Beifahrer und deren
Unterschriften anzugeben, die Refundierung erfolgt auf Basis des Formulars
Refundierung von KFZ-Fahrtkosten™(Fir Fahrer*innen werden € 0,22/km, plus
€ 0,10/km fir jede*n Mitfahrer*in riickerstattet). Dabei sind jedoch immer
Fahrgemeinschaften anzustreben.

e Fir Ubernachtungen gilt'max. € 40,00 pro Nacht und Person, aulRer begriindete
Ausnahmen.

e Taxirechnungen werden nur in begriindeten Ausnahmefallen refundiert

e Inlandfliige werden-nicht refundiert.

Bei Fahrten, welche mit dem Klimaticket getatigt werden, kénnen die fiktiven
Fahrtkosten refundiert werden. Als Richtlinie bei Zugfahrten gelten die Preise der 2.
Klasse. Die_.Summe der pro Monat refundierten Kosten diirfen den Kaufpreis des
Klimatickets aliquotiert auf die Anzahl der giiltigen Monate nicht ibersteigen. Es ist
eine _“Kopie des im Zeitpunkt der Fahrt giltigen Klimatickets dem
Refundierungsformular beizulegen.

r

Die Funktionarinnen und Funktiondre der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft
der Fachhochschule Oberdsterreich (Vorsitz, Referent*innen, studentische Kollegiums
Mitglieder und Sachbearbeiter*innen) konnen eine Funktionsgebiihr beanspruchen.
Jeder kann jederzeit auf die Funktionsgebihr verzichten. Bei der Gewahrung von
Funktionsgebihren ist ein zuséatzlicher Ersatz des Aufwandes, mit Ausnahme eines
allfalligen Ersatzes von Reise- und Aufenthaltskosten, nicht zulassig. Alle
Funktionsgebihren werden von der Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft der
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Fachhochschule Oberdsterreich gemall den gesetzlichen Verordnungen dem
Finanzamt gemeldet.

Die*der Vorsitzende kann den Stopp einer Auszahlung bestimmen, sofern triftige
Griinde daflirsprechen. Ein wichtiger Grund ist jedenfalls Untatigkeit.

Auf Rechnungen ausgewiesenes Pfand wird bis zu einer Hohe von EWR™*20,00
refundiert.

Dariiberliegende Betrage werden nicht refundiert, eine Ausnahme ist durch die*den
Wirtschaftsreferent*in und die*den Vorsitzende*n zu genehmigen.

Nicht ausbezahlt werden Ausgaben die eindeutig, keire studentische Relevanz
besitzen. Im Zweifelsfall entscheidet die*der WirtsChaftsreferent*in gemeinsam mit
der*dem Vorsitzenden lber eine Auszahlung.

~ar

R
6.1 VORAUSSETZUNGEN

Es dirfen Originalrechnun@en,digitale Belege sowie gut lesbare Scans von Originalen
verwendet werden. Formulare und sonstige Belege in elektronischer Form sind fiir die
Einreichung zulassig.»Die Formulare sind vollstandig auszufiillen. Alle Belege und
Formulare sind spétestens vier Wochen nach dem Leistungsdatum abzugeben. Nach
Angabe vontriftigen Griinden oder einem Voraviso, konnen die*der
Wirtschaftsreferent*in und die*der Vorsitzende die Frist verlangern. Ein mutwilliges
Uberschreiten™ der vier Wochen ist ein hinreichender Grund fir eine
Zahlungsverweigerung der Hochschilerinnen- und Hochschilerschaft der
Fachhiochschule Oberdsterreich. Alle Formulare und Rechnungen sind mit einer kurzen
Ausgabenbegrindung zu versehen. Diese hat detailgenau, nachvollziehbar und
beweisbar zu sein (Datum, Personen, Name, etc.). Fotos, Unterlagen und Belege etc.
sind nach Mdoglichkeit beizulegen.

Es konnen ausschliel3lich Rechnungen beglichen werden, deren zugrundeliegendes
Rechtsgeschaft fur die Hochschilerinnen- und Hochschilerschaft der
Fachhochschule Oberdsterreich geleistet wurde und infolgedessen auf den Namen
und die Adresse der Hochschilerinnen- und Hochschilerschaft der Fachhochschule
Oberosterreich gerichtet sind.
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Auf Beschluss des Organs kann gemalt §36 (6) HSG 2014 eine*n Stellvertreter*in
der*des Wirtschaftsreferent*in gewahlt werden. Der Stellvertretung kdnnen gemaf
§36 (3) HSG 2014 bestimmte Aufgaben ubertragen werden. In so einem Fall handelt
die*der stellvertretende Wirtschaftsreferent*in im Auftrag und unter der
Verantwortung der*des Wirtschaftsreferent*in. Im Verhinderungsfall der*des
Wirtschaftsreferent*in ibernimmt die*der stellvertretende Wirtschaftsreferent*in die
Aufgaben zur Ganze und in voller Verantwortung.

6.2 FORMULARE DER HOCHSCHULERINNEN- UND HOCHSCHULERSCHAFT DER
FACHHOCHSCHULE OBEROSTERREICH

Fur alle nachfolgend angefiihrten Geldverkehre gilt, dass ausséhlielllich die von der
Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberosterreich zur
Verfligung gestellten Formulare verwendet werden diirfen.

Erbrachte Leistungen fir die Hochschilérinnen- und Hochschilerschaft der
Fachhochschule Oberdsterreich sind nach Méglichkeit auf Rechnung zu refundieren,
die nicht von Privatpersonen vorgestrecktwurden. Die Buchungsanweisung hat bei der
Abgabe die Unterschrift der jeweiligenKostenstellenverantwortlichen fiir die sachliche
Richtigkeit, die zu belastende Kostenstelle, sowie eine Kurzbeschreibung des
Ausgabengrundes zu beinhalten™ Diese Kurzbeschreibung hat detailgenau,
nachvollziehbar und beweisbar,zt sein. Bei Bedarf sind weitere Angaben (wie z.B.
IBAN und BIC) anzugeben.

Arbeitsleistungen( " fiir die Hochschilerinnen- und Hochschilerschaft der
Fachhochschule:Oberdsterreich, die nicht von Angestellten gemall dem HS-DVV
getatigt werden, missen, soweit gesetzlich moglich, per Werksvertrag getatigt
werden. DeryWerkvertrag ist im Vorhinein von der*dem Wirtschaftsreferent*in und
der*dem Vorsitzenden zu genehmigen. Werkvertrage miissen zeitgerecht eingereicht
werden,

DerWerkvertrag hat

e die Unterschrift der*des Antragssteller*in,

e Sozialversicherungsnummer,

e die Beschreibung des Werkes,

e Anfangs-und Enddatum des Leistungszeitraumes,
e den Betrag,

e Datumund Ort



zu beinhalten. Art und Umfang der Tatigkeit haben so detailliert wie mdglich,
nachvollziehbar und beweisbar zu sein, damit kein Interpretationsspielraum mehr
offenbleibt. Hierfir muss das entsprechende Formular der Hochschiilerinnen- und
Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich verwendet werden.

Fir die Angestellten (Dienstverhdltnis zu der Hochschilerinnen- und
Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich) gelten die Bestimmungen
gemal der HS-DVV.

Die Ausgabenrefundierung ist anzuwenden, wenn der finanzielle Aufwand fiir die
Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule, Oberdsterreich von
einer Privatperson ausgelegt wurde. Der Ausgabenrefundiérung sind die
Originalrechnungen beizulegen. Die*der Wirtschaftsreferent*in und die*der
Vorsitzende konnen die Auszahlung verweigern, wenn sieigegen Richtlinien verstoflt.

Die Ausgabenrefundierung hat bei der Abgabe zu beinhalten:

e die Unterschrift und Bankverbindung der*des Antragsteller*in,
e den Ausstellungsgrund,

e den Betrag,

e Datumund Ort.

Hierfir muss das entsprechénde Formular der Hochschiilerinnen- und
Hochschilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich verwendet werden.

J

Wer eine Vorfinanzierung bekommt, geht ein personliches Schuldverhéltnis gegeniiber
der Hochschilerinnens, und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich
ein. Die*der Antragsteller*in verpflichtet sich, den erhaltenen Betrag innerhalb von zwei
Wochen unter, Nachweis der getatigten Aufwendungen (durch Originalbelege)
abzurechnen,. Eine Vorfinanzierung kann ausschliellich von der*dem Vorsitzenden
gemeinsam mit der*dem Wirtschaftsreferent*in genehmigt und ausbezahlt werden.

Die Ausgabe erfolgt kostenstellenneutral. Die Riickrechnung erfolgt auf Kosten der
angegebenen Kostenstelle. Die Rickrechnung erfolgt mit Belegen oder durch
Ruekzahlung des noch offenen Betrages und mittels dem entsprechendem Formular
der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich.

Es ist der Grund der Reise detailliert, nachvollziehbar und beweisbar anzugeben.
Bei der Abgabe sind anzufihren:

e die Unterschrift der*des Antragsteller*in,
e Personliche Daten der Mitfahrer*innen und deren Unterschrift



e der (Fahrt-) Ausstellungsgrund (Zweck der Fahrt),
e das Reisedatum,

e der Betrag,

e Datumund Ort.

Hierfir muss das entsprechende Formular der Hochschiilerinnen-  und
Hochschilerschaft der Fachhochschule Oberosterreich verwendet werden.

Auf digitalen Belegen werden ausschlieBlich direkt am Dekument versehene
Originalunterschriften oder qualifizierte elektronische Signaturen akzeptiert.
Gescannte und nachtraglich eingefligte, analoge Unterschriften sowie Bilder von
Unterschriften sind nicht zulassig.

6.3 BELEGFLUSS

Alle Belege und Formulare kdnnen wahrend-der Offnungszeiten im Hauptbiiro der
Hochschiilerinnen- und Hochschiilersehaft der Fachhochschule Oberosterreich
abgegeben, im Briefkasten beim Buré,der Hochschiilerinnen- und Hochschiilerschaft
der Fachhochschule Oberdsterreich in‘der Garnisonstralie 21, 4020 Linz eingeworfen
werden oder elektronisch, wenn.,Sie mit einer qualifizierten elektronischen Signatur
versehen sind, eingebracht wérden. Unvollstandig ausgefiillte Formulare kénnen nicht
angenommen werden. <Die¥ Vollstandigkeit (insbesondere die notwendigen
Unterschriften) ist zu pflifen. Sollten nachtraglich Fragen auftauchen, wird bevorzugt
per E-Mail benachrichtigt. Der Beleg wird mit einem Eingangsstempel versehen und
gezeichnet. Jedeeingehende Rechnung wird aulerdem mit einer fortlaufenden
Eingangsnummér versehen. Belege werden dann in der Buchhaltung eingebucht und
mit einem Buchungsstempel versehen. Die Belege werden gesammelt der*dem
WirtschaftSreférent*in und der*dem Vorsitzenden vorgelegt.

Die*der! Wirtschaftsreferent*in entscheidet (ber die Mdglichkeit der finanziellen
Deckting*und daraufhin gemeinsam mit der*dem Vorsitzenden {iber eine Auszahlung.
Diese~kann verweigert werden, wenn die unter Punkt 2 oder Punkt 3 angefiihrten
Voraussetzungen nicht erfiillt sind, oder wenn die Bestimmungen des HSG 2014, der
HS-WV oder weiterer relevanter Verordnungen verletzt werden. Nach erfolgter
Zeichnung It. Punkt 4.2 werden die Rechnungen liberwiesen.

6.4 HANDKASSA

Der Zahlungsverkehr hat grundsatzlich bargeldlos zu erfolgen (§41 (3) HSG 2014), Die
Fihrung von Handkassen zur Abwicklung von laufenden Kleingeschaften ist zulassig,
wobei der jeweilige Kassenstand 500 Euro nicht tberschreiten sollte. In begriindeten
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Einzelfdllen (z. B. kleine Veranstaltungen, Biicherbdrse) kann temporér eine eigene
Kassa mit hoherem Bestand vorgesehen werden, die gesondert abzurechnen ist. Fur
die Hohe und die Richtigkeit des Kassenstandes ist die kassenfiihrende Person
verantwortlich.

Handkassen konnen sowohl bei Festen gefiihrt werden, als auch bei regelmafRigen
Ertrdgen (z.B. Skriptenverkauf). Die Fiihrung einer eigenen Kassa muss mit der*dém
Vorsitzenden und der*dem Wirtschaftsreferent*in abgesprochen werden. Die*der
Wirtschaftsreferent*in  und die*der Vorsitzende konnen bei s¢hweren
Unregelmaligkeiten gemeinsam eine Kassa ganzlich abschaffen.

6.5 VORGEHENSWEISE BEI EINEM FEST

Sofern keine Campuseigne, dauerhafte, Wechselgeldkasse sexistiert wird vor der
Veranstaltung in die Kassa ein Betrag von € 500, - eingezahlt,/der als Wechselgeld
dient. Eine Uberschreitung obengenannter Summe ist auf nach Riicksprache mit
der*dem Wirtschaftsreferent*in moglich. Diese Summe, wird nach der Veranstaltung
wieder vollstdndig an die Hochschiilerinnen-«, und Hochschiilerschaft der
Fachhochschule Oberosterreich zuriickbezahlt.«Die’ Kassa (dies betrifft sowohl
dauerhafte als auch tempordre Weghseélgeldkassen) wird von den
Veranstaltungsverantwortlichen abgeholty~ die Vollstandigkeit Gberprift und
unterschrieben. In einer Liste werdengDatum, sowie Uhrzeit, Kassastand und
Unterschrift aufgezeichnet.

Bei der Riickgabe der Kassa nach ‘déer Veranstaltung wird das gleiche Prozedere
wiederholt. Die kassafiihrende Pefson’ist verpflichtet, rechts- und gebarungswidrige
Ausgaben zu verweigern, und hatzwrkontrollieren, ob die sachliche Richtigkeit gegeben
ist.
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6.6 BANKKONTEN UND SPARBUCHER

Bei allen Bankkonten der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der
Fachhochschule Oberdsterreich miissen die*der Wirtschaftsreferent*in und die*der
Vorsitzende als Zeichnungsberechtigte aufscheinen.

Die Kostenstellenverantworlichen sind nicht berechtigt eigene Sparbiicher oder
Konten zu fiihren, da dies sowohl dem HSG (§42 Rechtgeschafte), als auch_ dieser
Gebarungsordnung (Punkt 4.2.) widerspricht.

Die Hochschiilerinnen- und Hochschilerschaft der Fachhochschule Oberosterreich
wird ohne Ausnahme Anzeige erstatten und alle Auszahlungen nacehsAbzug aller
Einzahlungen einklagen.

6.7 RUCKLAGEN

Studienvertretungen sind berechtigt Budgetiiberschiisse in die folgende
Wirtschaftsperiode zu (bertragen. Es gilt jedoch die=Qbergrenze von € 500,00 je
Studienvertretung. Der Restbetrag der nicht verbrfauchten Budgetanteile fallt in die
allgemeine Riicklage der Hochschulvertretung.

Des weiteren besteht die Moglichkeit, gebundene Riicklagen fiir zuklinftige Ausgaben
zu bilden. Uber die ZweckmaBigkeit_éiner solchen Riicklagenbildung entscheiden
die*der Wirtschaftsreferent*in und die*der Vorsitzende.

KRR

Bezahlte Dienstleistungenkonnen nur in Form von

e Dienstvertragen (Angestellte),

oder

e Werkyvertragen
erbraecht werden.

Der< Abschluss von Dienstvertragen ist nur aufgrund eines Beschlusses der
Hochschulvertretung zulassig.

Sofern Werkvertrage nicht mit Unternehmen abgeschossen werden, die eigene
Geschaftsbedingungen (Vertragsvordrucke) verwenden, ist der vom
Wirtschaftsreferat bestimmte Musterwerkvertrag zu verwenden. Abweichungen sind
nur in begriindeten Fallen zulassig. Bei der Gestaltung des Musterwerkvertrags und
beim Abschluss abweichender Vertrage ist auf die leichte Kontrollierbarkeit der
Leistungen besonders Bedacht zu nehmen.

12



Fur Projekte und Veranstaltungen, die mehrere Ausgabenposten oder
zusammengehorige Einnahmen und Ausgaben umfassen, ist ein realistischer
Budgetplan zu erstellen und dem Vorsitz und dem Wirtschaftsreferat im Vorhinein zu
ubermitteln.

Diese Vorschrift gilt jedenfalls fiir Feste, Reisen und Printprodukte. Ausgaben und
Einnahmen im Rahmen eines Projektes oder einer Veranstaltung sind numzulassig,
wenn das Projekt oder die Veranstaltung von der*dem Wirtschaftsreferent*in und
der*dem Vorsitzenden aus Gebarungssicht grundsatzlich genehmigt wadrde. Die*der
Projektleiter*in ist bei der Entscheidung uber die einzelnen AuSgaben an diese
grundsatzliche Genehmigung des Projekts oder der Veranstaltung gebunden. Die
Genehmigung von (ber- und aulerplanmaligen Ausgah€n, erfolgt nach den
allgemeinen Gebarungsgrundsatzen. Die tatsachlichen Einnahmeén und Ausgaben sind
von der*dem Projektleiter*in im Budgetplan den geplanterEinnahmen und Ausgaben
gegenliberzustellen.

Die Organe der Hochschiilerinnen- und #Hoechschiilerschaft der Fachhochschule
Oberdsterreich sind fir das in ihremy*Raumlichkeiten befindliche Inventar
verantwortlich. Sie haben ausreichend.daflir Sorge zu tragen, dass dieses Inventar
nicht verloren geht, gestohlen wirdsoder durch fahrlassige Nutzung an Wert verliert.
Verantwortlich ist die*der jeweilige KoStenstellenverantwortliche.

9.1 INVENTARLISTE UND AMMLAGENVERZEICHNIS

Ab einem Wert von € 100,00 miissen Anschaffungen in einem Inventarverzeichnis
geflihrt werden, ab € 400,00 in einem Anlagenverzeichnis.

9.2 INVENTUR

Samtliche Kostenstellenverantwortliche haben in ihrem Bereich am Ende des Monats
Februar und/oder nach Anweisung des Wirtschaftsreferats eine Inventur
durehzufuhren. Die*der Wirtschaftsreferent*in kann die Inventur genauer ausgestalten
und-vollziehen lassen. Die Ausscheidung eines inventarisierten Wirtschaftsgutes ist
mit der*dem Wirtschaftsreferent*in und der*dem Vorsitzenden abzusprechen und die
jeweilige Inventarnummer dem Wirtschaftsreferat zu melden.

Diese Gebarungsordnung erlangt mit dem Beschluss durch die Hochschulvertretung
der Hochschilerinnen- und Hochschiilerschaft der Fachhochschule Oberdsterreich
Glltigkeit und kann ausschlief3lich durch Beschluss der Hochschulvertretung gedndert
oder auler Kraft gesetzt werden.
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