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Richtlinie zur Beschaffung

1. ZWECK

Die Mitarbeitenden der TU Graz stehen vor der Herausforderung, eine zunehmende Anzahl
komplexer Gesetze, Verordnungen und Meldepflichten einhalten zu missen. Diese Anforde-
rungen betreffen nicht nur die TU Graz und ihre Leitung, sondern auch jede einzelne Person,
da sie eine personliche Haftung mit sich bringen und in manchen Fallen auch zu zivilrechtli-
chen Konsequenzen und Strafzahlungen fihren kénnen.

Um schwerwiegende rechtliche Folgen zu vermeiden, missen die gesetzlichen Vorgaben und

Meldepflichten beachtet und eingehalten werden.

Diese Richtlinie bietet allen Mitarbeitenden der TU Graz eine klare Anleitung fiir den Beschaf-
fungsprozess sowie den verantwortungsvollen Umgang mit den finanziellen Mitteln und Res-
sourcen der Universitat. Sie soll eine effiziente, transparente und regelkonforme Beschaffung
sowie Verwaltung von Global- und Drittmittelgeldern sicherstellen. Die Richtlinie beruht auf
den Grundsétzen der Wirtschaftlichkeit, Sparsamkeit, Zweckmafigkeit, Nachhaltigkeit und ei-
nes angemessenen Verhaltens bei allen Beschaffungen. Einheitliche Standards und klare Pro-
zesse gewahrleisten sowohl die ordnungsgemafe Einhaltung gesetzlicher Vorgaben als auch

eine effiziente und verantwortungsvolle Nutzung der Ressourcen.

1.1 ZUGRUNDELIEGENDE GESETZE

Die Grundlage fir diese Richtlinie bilden verschiedene Gesetze und Verordnungen, wie unter
anderem das Bundesvergabegesetz 2018, das Einkommensteuergesetz, das Umsatzsteuer-
gesetz und das Universitatsgesetz. Diese Gesetze machen die Einfiihrung der Richtlinie er-

forderlich, um den Mitarbeitenden Orientierung in der Vielzahl an Vorschriften zu bieten.

= Beschaffungen im 6ffentlichen Bereich:

Das Bundesvergabegesetz 2018 legt fest, dass offentliche Institutionen, wie die TU Graz,

bestimmte Regeln bei der Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen einhalten mussen.
Dazu gehort auch, dass gleichartige Leistungen und Produktgruppen innerhalb der TU
Graz zusammengefasst werden mussen, um die jeweiligen Vergabegrenzen zu ermitteln.
Diese Richtlinie untersttitzt dabei, die vielen kleinen Beschaffungen in den verschiedenen
Organisationseinheiten zusammenzufassen, um einen Uberblick tber die gesamte TU
Graz zu erhalten und dadurch Uberschreitungen der Wertgrenzen fiir Pflichtausschreibun-

gen rechtzeitig erkennen und mégliche Strafzahlungen vermeiden zu kénnen.
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= Besteuerung von Zuwendungen:

Das Einkommensteuergesetz gibt vor, dass bestimmte Arten von Zuwendungen, wie zum

Beispiel Gutscheine, als Teil des Gehalts gelten und daher versteuert werden mussen. Es
gibt jedoch bestimmte Grenzen und Bedingungen, bei deren Einhaltung die Versteuerung
dieser Zuwendungen vermieden werden kann — diese Richtlinie fasst diese Vorgaben zu-

sammen.

= Rechnungslegung:

Gemal § 11 Abs 1 Umsatzsteuergesetz (UStG) muss eine Rechnung bestimmte Angaben

enthalten, um ordnungsgemal verbucht werden zu kénnen. Daher schlief3t diese Richtlinie
Plattformen und Handler*innen wie Amazon Marketplace, Willhaben, Etsy und ahnliche

aus, da dort keine ordnungsgemalfe Rechnungslegung gewahrleistet ist.

= Sparsame und wirtschaftliche Nutzung 6ffentlicher Gelder:

Die TU Graz ist als 6ffentliche Institution gemaf § 2 Zif. 12 UG 2002 verpflichtet, mit den

Geldern im Global- und Drittmittelbereich sparsam und wirtschaftlich umzugehen. Aus die-

sem Grund ist es notwendig, bestimmte Restriktionen und Vorgaben einzuhalten.

1.2 FRAGEN, DIE DIESE RICHTLINIE KLART

= Welche Ausgaben sind mit den Geldern der TU Graz (Global- und DM-Gelder) erlaubt
und welche nicht?
(Kapitel 8.3 REGELUNGEN ZU AUFWENDUNGEN IM GLOBAL- UND DRITTMITTELBEREICH)

= Was muss bei der Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen beachtet werden?
(Kapitel 8.4 BESCHAFFUNGEN)

=  Welche Vorgaben missen eingehalten werden, um Wertgrenzen bei Beschaffungen
nicht zu Uberschreiten und Strafzahlungen zu vermeiden?
(Kapitel 8.4.3 Auftragswert und Angebotseinholung)

=  Was ist bei der Beschaffung Uber Webshops und bei der Nutzung von Zahlungsdienst-
leistern zu beachten?

(Kapitel 8.4.4 Beschaffungen Uber Webshops und Kapitel 8.4.5 Zahlungen mittels Zahlungsdienstleister
wie z.B. PayPal)

= Welche Meldepflichten gibt es?
(Kapitel 8.5 MELDEPFLICHTEN)

= Welche Konsequenzen drohen bei Nichteinhaltung der Regelungen?
(Kapitel 8.2 KONSEQUENZEN)
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1.3 ZENTRALE REGELUNGEN DIESER RICHTLINIE

=  Samtliche Ausgaben, egal ob im Global- oder Drittmittelbereich, missen in einem an-
gemessenen Rahmen erfolgen und beruhen auf den Grundsatzen der Wirtschaft-
lichkeit, Sparsamkeit, Zweckmafigkeit und Nachhaltigkeit.
(Kapitel 8.1 GRUNDSATZE)

= Bestimmte Ausgaben sind Uber TU Graz Mittel nicht gestattet.
(Kapitel 8.3.1 Nicht zuléssige Aufwendungen)

= Fidr bestimmte Ausgaben gibt es Wertgrenzen sowie erforderliche Unterlagen, die
beigelegt werden muissen.
(Kapitel 8.3.2 Sachverhalte, Wertgrenzen fir Aufwendungen und verpflichtende Unterlagen)

= Alle Beschaffungen mussen verpflichtend tber die SAP Fiori Bestellplattform bezo-
gen werden, sofern sie dort erhéltlich sind. Damit sind die gesetzlichen Vorgaben des

Vergabegesetzes erflllt und eine Einholung weiterer Angebote nicht erforderlich.
(Kapitel 8.4 BESCHAFFUNGEN)
= Beschaffungen Uber Online-Marktplatze wie Amazon, Willhaben, Ebay, Shpock o0.4.

sind nicht gestattet.
(Kapitel 8.4.4 Beschaffungen tiber Webshops)

= Zahlungen mittels Zahlungsdienstleistern wie PayPal oder Klarna sind nicht gestat-
tet — es gibt jedoch Alternativen.
(Kapitel 8.4.5 Zahlungen mittels Zahlungsdienstleister wie z.B. PayPal)

= FuUr den Bezug von bestimmten Waren aus Drittstaaten sowie vertragliche Verpflich-
tungen gibt es Meldepflichten.
(Kapitel 8.5 MELDEPFLICHTEN)

= Bei Nichteinhaltung dieser Regelungen sind die angefallenen Kosten zurtickzuzah-
len.
(Kapitel 8.2 KONSEQUENZEN)

1.4 KONTAKT UND FAQS

Fur eine regelkonforme Umsetzung dieser Richtlinie gibt es im TU4U umfangreiche
FAQs. Das Team des Vizerektorates Personal und Finanzen steht bei Fragen zur

Richtlinie unter folgender Emailadresse: richtlinien_vrpf@tugraz.at zur Verfiigung.

2. GELTUNGSBEREICH

Diese Richtlinie gilt verbindlich fiir alle Mitarbeitende der TU Graz und kommt fir den Global-

und Drittmittelbereich sowie fir den Bereich 8 26 UG 2002 zur Anwendung.
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Institute, Servicebereiche und Stabstellen werden unter dem Begriff OE (Organisationseinhei-

ten) zusammengefasst.

3. VERTEILER

An alle Mitarbeitende der TU Graz.

Die folgenden Texte verwenden den Asterisk*, um intergeschlechtliche, transgeschlechtliche
und nichtbin&re Menschen zu inkludieren. Der Asterisk* wird vom Screenreader unter Umstan-
den als ,Pause’, ,Stern‘ oder ,Asterisk‘ vorgelesen, manchmal auch gar nicht, was den Effekt

erzeugt, dass nur die weibliche Form ausgesprochen wird.

4. MITGELTENDE UNTERLAGEN

¢ Richtlinie zur Gebarung

e Verhaltenskodex (Compliance Richtlinie)

¢ Richtlinie zum Internen Kontrollsystem

e Vollmachten und Richtlinien Handbuch

e Richtlinie fur die Dienstfahrzeuge der Technischen Universitat Graz

e Richtlinie fir Mobile Endgeréate der Technischen Universitét Graz

e Richtlinie Uber die Abgeltung von Reisekosten fiir Mitarbeitende der TU Graz

e Richtlinie zum Rechnungswesen

e Richtlinie zur Abrechnung von Aufenthalts- und Reisekosten flr Gastvortragende,

externe Berufungskommissionsmitglieder, externe Gutachter*innen bei Berufungs-

verfahren, externe Prifer*innen bei Rigorosumsprifungen (Defence) sowie Ex-

kursionen

e Richtlinie zum Inventar

e Richtlinie zur Abrechnung von Kreditkarten

e Richtlinie zur Fihrung von Kassen
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5. LEGENDE UND QUELLEN

Quellen:

Folgende Gesetze in der jeweils glltigen Fassung:

= Bundesgesetz vom 07. Juli 1988 Uber die Besteuerung des Einkommens natirlicher Per-
sonen (Einkommensteuergesetz 1988 — EStG 1988)
= Universitatsgesetz 2002

» Bundesvergabegesetz 2018

Legende:
DM Drittmittel
GL Globalmittel
MA Mitarbeiter*in
MiBla Mitteilungsblatt
OE Organisationseinheit (Institute, Stabstellen und Serviceeinheiten)

6. PROZESSVERANTWORTLICHKEIT

Prozessverantwortlich sind die OE Einkaufsservice sowie die OE Finanzen. Sie dokumentie-
ren/aktualisieren die vorliegende Richtlinie und stellen damit die erste Ansprechstelle dar.

Kontakt: richtlinien_vrpf@tugraz.at

7. ANDERUNGSSTATUS

01.10.2024

» Zusammenfuhrung der drei Richtlinien ,Beschaffung allgemein — Richtlinie®, ,Vergaben
gem. BVergG 2018“ und ,Global- und/oder Drittmittelzahlungen/-einnahmen® in Richtlinie

zur Beschaffung
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8. RICHTLINIE

8.1 GRUNDSATZE

8.1.1 Wirtschaftlichkeit, Sparsamkeit, ZweckmaRigkeit, RechtmaRigkeit und
Nachhaltigkeit

Die Beschaffung sowie samtliche Ausgaben haben unter den Grundsatzen der Wirtschaftlich-
keit, Sparsamkeit, Zweckmafigkeit, Rechtmafigkeit und Nachhaltigkeit zu erfolgen.

Diese Prinzipien gewahrleisten eine effiziente und verantwortungsvolle Ressourcennutzung,
die sowohl den Anforderungen der TU Graz als auch den gesetzlichen Bestimmungen ent-

spricht.

8.1.2 Angemessenheit

Die TU Graz legt grol3en Wert auf korrektes und angemessenes Verhalten (siehe auch Ver-
haltenskodex(Compliance Richtlinie)). Dies betrifft auch den Umgang mit Geschenken, Bewir-

tungen und anderen Arten von Aufwendungen und Zuwendungen. Dazu gehort auch ein ver-
ninftiger und angemessener Umgang mit alkoholischen Getranken bei Veranstaltungen und
Feierlichkeiten der TU Graz.

8.1.3 Transparenz und budgetare Deckbarkeit

Alle Transaktionen mussen transparent sein und im Rahmen des verfligharen Budgets blei-

ben.

8.1.4 Verantwortlichkeit

Die Leitung der OE tragt die Verantwortung dafur, dass die Richtlinien eingehalten werden.
Dies umfasst die sorgféltige Verwaltung der Budgetmittel der jeweiligen Einheit oder des Pro-
jekts. Dabei mussen die Mittel wirtschatftlich, sparsam, zweckmaflig, rechtmafig und nachhal-

tig eingesetzt werden.

8.2 KONSEQUENZEN

Bei VerstoRen gegen diese Richtlinie drohen disziplinarische und/oder zivilrechtliche MalRnah-
men. Wenn die Richtlinie nicht eingehalten wird, missen die dadurch entstandenen Kosten

zurtickgezahlt werden. Dies kann durch eine Kirzung des Gehalts erfolgen. Kosten, die durch
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private Vorauszahlungen entstanden sind (z.B. bei Bestellungen aul3erhalb des Amazon Bu-
siness Kontos der TU Graz, siehe Kapitel 8.4.4.1), werden nicht erstattet bzw. werden Erstat-
tungen rickgefordert.

8.3 REGELUNGEN ZU AUFWENDUNGEN IM GLOBAL- UND DRITTMIT-
TELBEREICH

Globale Innenauftrage und Drittmittel-Innenauftrage werden verwendet, um Kosten und Ein-
nahmen korrekt zuzuordnen. Beide Arten von Auftragen sorgen daftir, dass Gelder transparent
und nachvollziehbar nur fur ihren bestimmten Zweck verwendet werden.

Gelder sind entsprechend zweckgebunden aus den jeweiligen Innenauftrdgen unter Beach-
tung der Forderrichtlinien zu verwenden.

Aufwendungen, welche einem Drittmittel-Projekt zuzuordnen sind, beispielsweise Reparatu-
ren/Wartungen von drittmittelfinanzierten Anlagen sowie Aufwendungen fir Mitarbeitende,
welche einem Drittmittelprojekt direkt zugeordnet werden kdnnen, sind ausschlief3lich aus dem

zugehorigen D-Auftrag zu bezahlen.

8.3.1 Nicht zulassige Aufwendungen

Folgende Aufwendungen sind weder im Global- noch im Drittmittelbereich gestattet:

FEIERN IM RAHMEN VON PRIVATEN z.B. Geburtstag, Abschlussfeiern
ANLASSEN
GESCHENKE AN MITARBEITENDE zu privaten Anlassen oder zu Festtagen (z.B.

Geburtstag, Weihnachten, Ostern, etc.)

GESCHENKE AN STUDIERENDE aul3er durch die OE International Office/Wel-
come Center in Form von Merchandising Ar-
tikeln der TU Graz
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GUTSCHEINE

INSERATE IN MATURAZEITUNGEN

SPENDEN

SPONSORING VON MATURABALLEN

STRAFEN
ZUWENDUNGEN AN POLITISCHE
PARTEIEN

ZUWENDUNGEN IN FORM VON
SUCHTMITTELN

Tabelle 1: nicht zulassige Aufwendungen

Richtlinie zur Beschaffung

ausgenommen Pendlerférderung durch OE
Gebaude und Technik, Preisvergabe im
Rahmen von Lehrveranstaltungen, Auf-
wandsentschadigung an Proband*innen
(keine aktiven Mitarbeitende) und Weih-
nachtsgutscheine an Mitarbeitende uber die
Bestellplattform (Beitrags- und Steuerpflicht
ab € 186,- brutto pro Person und Kalender-
jahr)

aul3er durch die OE Biro fur Gleichstellung

und Frauenférderung
aufRer an Studierendenteams

auBer Merchandising Artikel der TU Graz
Uber die OE Kommunikation und Marketing
und die OE Buro fur Gleichstellung und Frau-

enférderung

z.B.: aufgrund von Verkehrsibertretungen

wie  Zigaretten, Zigarren, Alkoholika
(mit Ausnahme der TU Graz Artikel)
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8.3.2 Sachverhalte, Wertgrenzen fur Aufwendungen und verpflichtende Unterlagen

8.3.2.1 Verpflegung/Bewirtung/Veranstaltungen/Feierlichkeiten

Arbeitsessen, Bewirtung mit Externen und/oder Studie-
renden sowie Weihnachtsessen

Betriebsveranstaltungen
(Weihnachtsfeiern, Betriebsausfllige,
geschlossene OE-Feiern etc.)

Trinkgelder

8.3.2.2 Geschenke

an Externe

an MA bei erfolgreicher Abwicklung von besonderen

wiss. oder dienstl. Veranstaltungen oder Preisauszeich-
nungen

max. € 100,- brutto
pro Person

bis zu. 10% vom Brutto-
konsumationsbetrag
(max. € 400,- brutto)

max. € 100,- brutto
pro Person

max. € 50,- brutto
pro Person

Teilnehmendenliste*

Teilnehmendenliste*und bei Betriebsausfligen eine Sammelfreistellung durch
den Rektor, bis € 365,- brutto im Kalenderjahr besteht KEINE Abgabenpflicht

Hohe des Trinkgeldes ist am Beleg anzufiihren, oder ein Eigenbeleg zu er-
stellen (Bestatigung durch Dienstvorgesetzte*n). Bei Refundierung von Bar-
belegen an die*den MA ist ein Eigenbeleg zu erstellen.

AusschlieR3lich Merchandising Artikel der TU Graz und/oder Blumen
Angabe der Person und des Anlasses

Ausschlie3lich Merchandising Artikel der TU Graz und/oder Blumen
Angabe der Person und des Anlasses

* Die Teilnehmendenliste muss folgende Informationen beinhalten: Art und Zweck der Besprechung/Veranstaltung/Feierlichkeit, Vor- und Nachname und Organisationseinheit der

teilnehmenden Personen, Studierende und externe Personen sind zu kennzeichnen. Von externen Personen ist das Unternehmen/die Organisation anzugeben. Gastvortragende

und Gastforscher sind entsprechend zu kennzeichnen.

Stand: September 2024
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an MA bei Pensionsantritt oder Emeritierung max. € 100,- brutto
pro Person

8.3.2.3 Sonstiges

Aufwandsentschadigung Proband*in max. € 220,- brutto pro
Person und pro Kalen-
derjahr

Nicht 6ffentliche Wettbewerbe

Preisvergabe im Rahmen von Lehrveranstaltungen max. € 50,- brutto
pro Studierender*m

Preisvergabe im Rahmen von offentlichen Wettbewerben

Reparaturen/Wartungen/Instandhaltungen

Sponsorengelder an Dritte oder Unterstiitzungen von
Studierendenteams und Zeichensélen

Weihnachtsgutscheine fur Mitarbeitende Uber die Bestell- max. € 300,- pro Per-
plattform son/pro Kalenderjahr

Tabelle 2 Wertgrenzen, Sachverhalte und verpflichtende Unterlagen

Richtlinie zur Beschaffung

AusschlieRlich Merchandising Artikel der TU Graz und/oder Blumen
Angabe der Person und des Anlasses

Keine Mitarbeitenden der TU Graz, keine Regelmafigkeit, auch in Form von
Gutscheinen mdoglich.

Sind vorab dem fir den Bereich Finanzen zustandigen Rektoratsmitglied zu
melden und genehmigen zu lassen.

Merchandising Artikel der TU Graz und Gutscheine, Bekanntgabe LV Nummer
und Person

Unbeschrankter Teilnehmendenkreis, Preisvergabe mit Fachjury/Uberwei-
sung erfolgt ausschlief3lich elektronisch (mit Vermerk zur Steuerpflicht)/6ffent-
liche Ausschreibung ist beizulegen.

Die Angabe der Anlagennummer im Notizfeld ist notwendig.

Einhaltung des Verhaltenskodex (Compliance Richtlinie) — angemessenes
Verhéltnis zur erhaltenen Gegenleistung muss gegeben sein.

Der Bezug der Weihnachtsgutscheine ist im Zeitraum von 01.11.-20.12. auf
der Bestellplattform moéglich, Empfangerliste ist an die OE Einkaufsservice zu
Ubermitteln. Bis € 186,- brutto in Summe pro Person und pro Kalenderjahr be-
steht KEINE Beitrags- und Steuerpflicht
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8.4 BESCHAFFUNGEN

Als offentliche Auftraggeberin unterliegt die TU Graz bei der Beschaffung von Wirtschaftsgu-
tern und Dienstleistungen den Bestimmungen des Bundesvergabegesetzes. Gleichartige Leis-
tungen bzw. Produktgruppen missen TU Graz weit zusammengerechnet werden. Ab einer
Beschaffungshéhe von € 100.000,- netto muss ein Vergabeverfahren durchgefuhrt werden.
Der Berechnungszeitraum bei wiederkehrenden Beschaffungen von Leistungen und Produk-

ten betragt 48 Monate.

8.4.1 Verpflichtender Bezug von Gutern und Leistungen tGber die Angebote der

Bestellplattform

Wenn das bendétigte Produkt oder die Dienstleistung auf der Bestellplattform angeboten wird,
muss der Bezug zwingend tber diese Plattform oder die dort angefuhrten Ansprechstellen und
Rahmenvertrage erfolgen. Damit ist gewdahrleistet, dass die gesetzlichen Vorgaben des
Vergabegesetzes erfullt sind und keine weiteren Angebote eingeholt werden missen.

Wenn Gliter oder Dienstleistungen nicht tber die Angebote der Bestellplattform der TU Graz
beschafft werden kénnen (Marken, Farben, Preise, Kontakte usw. gelten nicht als Ausnahme),
ist die Beschaffung bei externen Anbietern unter bestimmten Voraussetzungen (siehe Kapitel

8.4.3) und durch den Prozess unter Kapitel 8.4.2 Beschaffungsprozess moglich.

8.4.1.1 Bestellung tiber BBG-Shop

Die TU Graz ist berechtigt, Abrufe aus den Vertragen der Bundesbeschaffungsgesellschaft
(BBG) zu tatigen. Beschaffungen aus dem BBG-Shop entsprechen den Vorgaben des Verga-
begesetzes und sind zu den von der BBG verhandelten Bedingungen, ohne weitere Angebots-
einholung, zuldssig. BBG Lieferanten kdnnen ein Angebot im BBG Shop hochladen oder per
Mail an die OE ubermitteln. Die Bestellung muss tber den BBG eShop erfolgen und wird von
der OE Einkaufsservice durchgefiihrt, eine SAP-Bestellnummer ist erforderlich.

8.4.2 Beschaffungsprozess

1. Feststellen des Bedarfs: Ein bestimmtes Produkt oder eine bestimmte Leistung wird
bendtigt.

2. Verpflichtender Bezug uber Bestellplattform: Wenn das Produkt/die Leistung auf
der Bestellplattform angefuhrt ist, ist es dariber bzw. Uber die dort angefihrten An-

sprechstellen und Rahmenvertrage zu beziehen.
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3. Externer Bezug: Nur, wenn der Bezug des Produktes/der Leistung nicht tber interne
Stellen, die Bestellplattform oder bestehende (Rahmen-) Vertrage mdoglich ist, kann die
Beschaffung tber externe Unternehmen erfolgen.

4. Schatzung des Auftragswertes: Vor der Einholung von Angeboten muss eine Schat-
zung des gesamten Auftragswertes erfolgen.

5. Einholung der Angebote: Nach der Schatzung des Auftragswertes werden Angebote
eingeholt.

6. Vieraugenprinzip: Samtliche Beschaffungen tber € 400,- brutto unterliegen dem Vier-
augenprinzip, d.h., jede Entscheidung wird von mindestens zwei Personen tberprift.
Dokumentation: Entscheidungen missen nachvollziehbar dokumentiert werden.

8. Anlegen einer Bestellung in SAP: Vor der Auftragsvergabe ist verpflichtend eine Be-
stellung im SAP-Fiori System anzulegen und zu genehmigen.

9. Genehmigungsworkflow fir Bestellungen ab € 50.000,- netto: Fur Auftrage mit ei-
ner Summe ab € 50.000,- netto erfolgt im SAP-System ein Genehmigungsworkflow,
bei dem die Bestellung durch die OE Einkaufsservice geprift und genehmigt oder ab-
gelehnt wird.

10. Archivierung: Alle fir die Bestellung relevanten Dokumente (Angebote, Begriindun-
gen, Lieferscheine, Vertrage, Vereinbarungen, Fracht- und Zolldokumente usw.) sind
bei der Bestellung oder bei der Rechnung hochzuladen.
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[ R ] .
! Bedarf eines ! auf der verzf::rt:::?:rraszzug
| Produktes/einer | — Bestellplattform —_— J—bp Beschaffung
f . ) . Ansprechstelle/Rahmen-
i Leistung 1 verfligbar abgeschlossen
| e e e e e e e 1 vertrag auf
I Bestellplattform
nein

l

Schéatzung des
Auftragswertes

l

* 1 Angebot: < EUR 9.999, -

Einholung der * 2 Angebote: von EUR 10.000, -- bis < EUR 49.999, --
Angebote gem. * 3 Angebote: von EUR 50.000, -- bis < EUR 99.999, --
Wertgrenzen * Ausschreibung: ab EUR 100.000, --

l

Vieraugenprinzip
anwenden

l

Dokumentation der
Entscheidung

l

Anlegen einer
Bestellung in SAP

I
> €50.000

Genehmigungs-
workflow in SAP

I

Archivierung der
Dokumente

Beschaffung

abgeschlossen

Bestellprozess an der TU Graz, die Wertgrenzen verstehen sich als Nettobetrage
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8.4.3 Auftragswert und Angebotseinholung

Bevor Angebote eingeholt werden, muss der Wert des Auftrags geschéatzt werden. Diese
Schétzung muss alle Kosten umfassen, z.B. fur Lieferung, Montage, Planung und voraussicht-
liche Wartung. Wenn in absehbarer Zeit dieselbe Leistung nochmals benétigt wird, ist diese
ebenso einzurechnen.

Die Anzahl der einzuholenden Angebote richtet sich hach dem geschatzten Auftragswert, der
in Kapitel 8.4.3.1 naher definiert ist. Es ist nicht erlaubt, einen Auftrag aufzuteilen, um eine
hohere Wertgrenze zu umgehen. Damit Angebote gut verglichen werden kénnen, miissen alle

Firmen dieselben Informationen zur Angebotserstellung erhalten.
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8.4.3.1 Wertgrenzen (netto) bei Beschaffungen aulRerhalb der SAP Fiori Bestellplattform gemaf BVerG 2018

Geschatzter
Auftragswert

£€9.999,-

von € 10.000,- bis = EUR
49.999,-

von € 50.000,- bis < EUR
99.999,-

ab € 100.000,-

Anzahl Angebote

Offentliche Ausschreibung

Handlungsvorgaben

Die Plausibilitat und Ange-
messenheit der Preise sind
zu prufen und zu dokumen-

tieren.

Laut Gesetz durfen Auftrage
innerhalb dieses Auftragsin-
tervalls direkt an ein Unter-
nehmen vergeben werden,
ohne ein formelles Verfah-
ren durchlaufen zu mussen.
Wichtig ist, dass die Wahl
(warum dieses Unterneh-
men, warum dieser Preis,
die Qualitat der Leistung
etc.) genau dokumentiert

wird.

Fur den Einkaufsprozess ist
eine Kontaktaufnahme mit
der OE Einkaufsservice vor-

zunehmen.

Es ist wichtig, dass die Pru-
fung der Angebote (bezlg-
lich Preises und Qualitét)
sorgfaltig dokumentiert wird.
Alle Bestellungen innerhalb
dieses Auftragsintervalls
mussen von der OE Ein-
kaufsservice genehmigt und
elektronische
TU

Graz von der OE Einkaufs-

Uber die

Vergabeplattform der

Eine offentliche Ausschrei-
bung enthalt vorgegebene
Fristen und braucht langere
Vorlaufzeiten (min. 8 Wo-
chen), daher ist unbedingt
eine FRUHZEITIGE (bei der
Uberlegung der Anschaf-
fung) Kontaktaufnahme mit
der OE Einkaufsservice vor-

zunehmen.

Fir die Durchfuhrung offent-
licher Ausschreibungen
muss sich die TU Graz an
die Regeln des BVerG 2018

halten. Die Ausschreibun-
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service gemal der gesetzli-
chen Meldeplicht veroffent-
licht werden.

Dieser Genehmigungspro-
zess wird automatisch ge-
startet, wenn die Bestellung
Uber SAP Fiori eingereicht

wird.

gen werden in Zusammen-
arbeit mit der OE Einkaufs-
service organisiert und auf
der elektronischen Vergabe-
plattform der TU Graz vero6f-
fentlicht.

Die Bestellung wird tber die

OE Einkaufsservice erstellt.

Alle Beteiligten der Aus-
schreibung muissen die
Bestimmungen des BVergG
2018 beachten.

Die gesamte Kommunika-
tion bei der Beauftragung
zum Lieferanten wird von
der OE Einkaufsservice

durchgefihrt.

Tabelle 1.:

Netto-Wertgrenzen bei externen Beschaffungen
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8.4.4 Beschaffungen tber Webshops

Bei Beschaffungen tiber Webshops muss eine SAP-Bestellnummer angegeben werden, und
die zentrale Rechnungsadresse der TU Graz (siehe Einkaufsbedingungen TU Graz) muss auf

der Rechnung vermerkt sein. Zusétzlich ist darauf zu achten, dass die tbermittelte Rechnung
alle gesetzlichen Angaben aufweist. Die Ubermittlung der Rechnung muss per PDF an finan-
zen@tugraz.at oder per Post an die zentrale Rechnungsadresse der TU Graz erfolgen.

Bestellungen Uber Online-Marktplatze wie Willhaben, Ebay, Temu, Etsy, Shpock, o0.a. sind

nicht gestattet und werden auch nicht refundiert.

8.4.4.1 Amazon Business Konto

Fur Bestellungen bei Amazon steht ein zentrales Amazon-Business Konto zur Verfiigung. Be-
stellungen Uber dieses Konto sind nur zulassig, wenn die Produkte nicht liber die Bestellplatt-
form der TU Graz bezogen werden kdnnen. Auf diesem Konto sind Rechnungsadresse, OE-
Adressen und Zahlung auf Rechnung voreingestellt. Bestellungen fur die TU Graz dirfen aus-
schlieB3lich Uber dieses zentrale Amazon-Konto durchgefiihrt werden. Die Nutzungsberech-
tigungen vergibt die OE Finanzen. Eine TU Graz Kreditkarte ist daftir nicht notwendig. Es dir-
fen keine zuséatzlichen Amazon-Konten mit der Rechnungsadresse der TU Graz verwendet
werden. Jegliche Eink&aufe Uber private Amazon Konten werden nicht refundiert, aul3er das
Produkt ist nur auf Amazon Market Place verfugbar und die Bestellung wurde von der OE

Einkaufsservice freigegeben.

8.4.5 Zahlungen mittels Zahlungsdienstleister wie z.B. PayPal

Zahlungen fir Einkaufe auf die Rechnungsadresse der TU Graz dirfen nicht Giber Zahlungs-
dienstleister wie Klarna oder private PayPal-Konten erfolgen. Fir offizielle Kaufe bietet die TU
Graz ein PayPal-Konto an, das Uber die OE Einkaufsservice verwaltet wird. Dies kann nur
genutzt werden, ab einem Bestellwert von € 200,- brutto und wenn es keine andere Mdglichkeit
(Lieferant oder Bezahlungsvariante) gibt. Die Priifung sowie die Bestellung und die Bezahlung
erfolgen durch die OE Einkaufsservice. Es ist nicht gestattet, ein dienstliches Konto bei einem
Zahlungsdienstleiter zu er6ffnen.

Anmerkung: Es kann auf der Abrechnung der TU Graz Kreditkarte der Vermerk ,PayPal” an-
gefuihrt sein, auch wenn nicht Gber ein PayPal-Konto bezahlt wurde (zumeist dann der Fall,
wenn Lieferanten ihre Einnahmen auf ein PayPal-Konto umleiten). In solchen Féllen muss die
betreffende OE oder die*der Karteninhaber*in bestatigen, dass die Zahlung direkt mit der Kre-

ditkarte und nicht tber ein PayPal-Konto getatigt wurde.
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8.5 MELDEPFLICHTEN

8.5.1 Vertragliche Verpflichtungen tber 1 Jahr

Vertrage fur beispielsweise Gerate- und Tankmieten sowie Leasing- und Wartungsvertrage

mit einer Laufzeit von Uber 1 Jahr sind an die OE Finanzen zu tbermitteln.

8.5.2 Berichtserstattungspflicht bei Zukadufen von Waren aus Drittstaaten

Fur den Einkauf nachfolgender Waren aus Drittstaaten, besteht fiir die TU Graz ab sofort eine
Berichtserstattungspflicht gem. CBAM-Verordnung (CBAM-VO) an das Amt fir den nationalen
Emmissionszertifikatehandel (AnEH).

Betroffene Waren sind:

. Zement

. Strom

. Dungemittel

. Eisen und Stahl
. Aluminium

. Chemikalien

Ausnahmen sind:

. Waren mit einem Warenwert bis € 150,- netto je Sendung
. Waren fUr militarische Aktivitaten
. Waren aus EU, EFTA, Ceuta und Melilla

Um dieser Berichtserstattungspflicht nachzukommen, sind die Zollanmeldung und die Rech-

nung unverziglich an die OE Finanzen beratungsstelle.rewe@tugraz.at zu Ubermitteln.
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