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Sehr geehrte Projektleiterin !
Sehr geehrter Projektleiter !

Auf den nichsten Seiten sind niitzliche Informationen fiir die Projektabwicklung zusammenge-
stellt (auch fiir Sekretarinnen, Projektadministratoren, ...).

Alle Personen-, Funktions- und Gruppenbezeichnungen sind durchwegs als geschlechtsneutral
aufzufassen und umfassen sowohl weibliche als auch mannliche Personen.

Unbedingt lesen:

Projektfahrplan - wichtigste Projektschritte (nachste Seite) und

allemit ™ gekennzeichneten Informationen.

Fehlt die Zeit zum Durchlesen - eine schnelle miindliche Auskunft ist gewlinscht:

Ansprechpersonen in der DLE Finanzwesen und Controlling:

Ulrike Siebachmeyer, Tel.: 4277 /12521, mailto: ulrike.siebachmeyer@univie.ac.at

Becke, Steve Tel.: 4277 /12522, mailto: stefan.becke@univie.ac.at
Romana Puhr, Tel.: 4277 /12533, mailto: romana.puhr@univie.ac.at

Petra Pollak, Tel. 4277 /12559, mailto: petra.pollak@univie.ac.at
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Projektfahrplan - wichtigste Projektschritte

Seite
- Erhalt der Bewilligungsunterlagen vom FWF ................ccccooiii i e 4
- Anstellung von Projektmitarbeitern an der Universitdt Wien..........c.cc oo vvrvceeeneens 5
- Sachmittel-Anforderung (auch fiir Gerdte) an den FWF.......cccocooi i iciniinin e, 6
- Bestellung, Kauf von Verbrauchsmaterialien, Geraten, Leistungen
- Zahlungen und Uberweisungen
Eingangsrechnungen/ Zentrale Rechnungsadresse -
elektronischer Rechnungsworkflow..........ccecoririine i 7-8
Thema Umsatzsteuer (damit Rechnungen richtige Steuer ausweisen)..........cou........ 8
Y721 0100 Y= o PRSP R 9
REfUNAIEIUNZEN .....cciiitiiiitie et e et e e e e eb s s e nnees 9
Handkasse, Barvorauszahlungen..........cccoccevierienieeniinss e s 10
ZahlUNGSEINGANZE ... .coiveeeiee et ettt e st se e e e e es e e eaeas e s s e e e saeenn e e eas 10
ReISEreChNUNGEN......ecciee et e e e e s 11-12
WaANTUNGSUMIECNNET ... iiitii et et et et e eer e e e e e e en e s ras 13
Spesenverglitung an in- u. ausldndische Wissenschafterlnnen..........c..ccooevennenene. 13
= WEIRVEITTAGE ... oottt et et e et et ea e e e en e e eae e s e sresanasre e 14
= ADIreChNUNGEN ... e e e e e er e e s rere e 15
- Kostenersitze / Overheads.............ccocoooiiiiiiiiiin e e 16
- SAP Online BerichtSWesen............ccooviiiiiniiini e 17
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Projektbeginn

Unterstiitzung durch die Dienstleistungseinrichtung Forschungsservice und Nach-
wuchsforderung

WissenschafterInnen der Universitdt Wien werden durch die DLE Forschungsservice und Nach-
wuchsférderung unterstiitzt mit:
. Support bei den Vertragsverhandlungen sowie bei der Implementierung von Projekten und
Hilfestellung beim Anpassen von Budgetzahlen.
. Juristische Unterstiitzung bei Vertragen inkl. Vertragsgestaltung.
. Beratung zu Fragen von Intelectual Property Rights (IPR).

https://intra.univie.ac.at/organisation/forschungsservice-und-nachwuchsfoerderung/

Rechtsgrundlage FWF-Projekte

FWF-Projekte sind Projekte gemafs §26 UG 2002; so genannte ad-personam Projekte.
Der Projektabschluss erfolgt direkt zwischen FWF und der Projektleitung (nicht wie bei §27-
Projekten zwischen Fordergeber und Universitiat Wien).

¥  Die Projektleitung haftet personlich fiir ihr Projekt (z.B. bei negativen Salden).
Die Letztverantwortung fiir das Projekt liegt allein bei der Projektleitung.

Projektmitarbeiter sind auf Vorschlag der Projektleitung an der Universitdt Wien anzustellen.

Im Bereich der Sachkosten tritt die Universitdt als Treuhadnder der iiberwiesenen Gelder auf.
Daher keine Vorfinanzierung durch die Universitat Wien - nur jene Zahlungen, Refundierungen
etc. werden durchgefiihrt, fiir die der FWF (nach Anforderung durch die Projektleitung) bereits
Mittel an die Universitdt Wien iiberwiesen hat.
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Erhalt der Bewilligungsunterlagen vom FWF

Bereits in den FWF-Bewilligungsunterlagen werden neben den Ansprechpersonen auch die In-
nenauftragsnummern der Universitdt Wien mitgeteilt.

A......11 fiir die Verrechnung der Personalkosten
A.....21 fiir die Verrechnung der Sachmittelkosten.

Die Innenauftragsnummern entsprechen internen Subkonten im Rechnungswesen der Universi-
tat Wien, sie dienen der gesonderten Abbildung eines Projektes. Buchhalterisch ist dadurch si-
chergestellt, dass auf jedem Auftrag nur Erlése und Kosten eines spezifischen Projektes gesam-
melt werden.

Bei jedem Kontakt mit Mitarbeitern des Personalwesens und des Finanzwesens und Controllings
sind diese Innenauftragsnummern anzugeben.

Zu Projektbeginn sind die Anstellung von Projektmitarbeitern an der Universitit Wien und
die Sachmittel-Anforderung an den FWF die wichtigsten ersten Schritte.
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Anstellung von ProjektmitarbeiterInnen an der Universitat Wien

Mindestens 2 Wochen vor dem geplanten Dienstantritt ist Kontakt mit der DLE Personalwesen
und Frauenférderung aufzunehmen.
AL

~ -

-

= Personalanstellungen erfolgen nur nach Vereinbarung Projektleitung - DLE Personalwe-
sen und Frauenforderung und Bewilligung durch den FWF (fixes Mailprocedere
zwischen Personalwesen und FWF).

Der Kollektivvertrag fiir die Arbeitnehmerinnen der Universitiaten (wissenschaftliches Projekt-
personal und allgemeines Projektpersonal), die FWF-Personalkostensatze und allfallige Pensions-
kassenbeitrage sind zu berticksichtigen.

Ansprechpersonen in der DLE Personalwesen und Frauenféorderung:
http://personalwesen.univie.ac.at/ansprechpersonen/personaladministration/
personal-services/ansprechpersonen-nach-einheiten/

Aufnahmebogen:
http://personalwesen.univie.ac.at/fuer-mitarbeiterinnen/formulare/personalauf-

nahme/

®  Nach Dienstvertragsabschluss erfolgt zwischen der Personaladministration und dem
FWF eine monatliche, elektronische Abrechnung (und monatliche Uberweisung durch
den FWF an die Universitat Wien.
Personalmittel brauchen daher nicht beim FWF angefordert werden.

Anderungen der vereinbarten Dienstverhiltnisse (Unterbrechungen, Karenz, Verlingerungen,
vorzeitige Beendigung etc.) sind immer raschestméglich der DLE Personalwesen und Frauenfor-

derung bekanntzugeben.

Der FWF iibernimmt keine Kosten fiir Urlaubsabfindungen.

%  Kosten fiir Werkvertrige fallen unter Sachmittelkosten
Abwicklung iiber die DLE Finanzwesen & Controlling (Werkvertrage - Seite 14).
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Sachmittel-Anforderung an den FWF

Zu Sachmittelkosten zahlen Ausgaben fiir Gerdte (1.500 bis 24.000 Euro), Kleingerite, Ver-
brauchsmaterial, Reisekosten und sonstige Kosten (Leistungen - auch Werkvertrige).

¥ Sachmittel-Gelder miissen von der Projektleitung rechtzeitig und ausreichend (fiir ca.
ein halbes Jahr im Vorhinein) direkt beim FWF mittels Uberweisungsanforderungsfor-
mular (bei den Bewilligungsunterlagen) angefordert werden.

Erforderlich ist eine Sachmittel-Anforderung vor der ersten Ubermittlung von Rechnungen,
Refundierungen etc. an die DLE Finanzwesen und Controlling (da die Universitat Wien nicht vor-
finanziert). Und danach immer dann, wenn die angeforderten Sachmittel zur Neige gehen.

In den Sommermonaten oder z.B. zu Weihnachten dauern FWF-Uberweisungen erfahrungsge-
maf} einige Wochen.

Die FWF-Uberweisungen erfolgen mit Angabe der Projekt-Innenauftragsnummern (A.....21) -
daher stehen sie dann nur diesen Projekten zur Verfiigung.

Geriate

-

%  Zum 01.01.2017 stellt der FWF seine Geraterichtlinien um.

Fir Projekte ab Bewilligung Oktober 2015 gilt:

-eine neue Betragsgrenze — Gerate beginnen schon ab 400 EUR (bisher 1500 EUR)

-keine Abrechnung von Geraten im Jahr 2016, bis die Neuregelung ab 01.01.2017 gilt.

Die Abrechnung ist iber ein Nutzugsentgelt eingeschrankt moglich (vgl. FWF-Forderrichtlinien)
Bitte um Riicksprache, wenn Sie eine Gerateanschaffung (ab 400 EUR) planen.

Wird das Geradt von Geldmitteln, die bereits auf dem Konto der Universitit Wien liegen, ange-
schafft, d.h. ohne gesonderte Uberweisungsanforderung fiir Gerite, dann ist der FWF auf alle Fille
tiber den Eigentumserwerb durch die Universitdt Wien zu informieren (nicht erst mit der nachs-
ten Jahresabrechnung).

Die Inventarisierung von Geraten, die ins Eigentum der Universitidt Wien libergehen, erfolgt
durch die Universitat Wien. Das gilt nur fiir Gerate, die auch nach Ende des Projekts an der Uni-
versitit Wien verbleiben. Die Gerate sollen nach Ablauf des Projekts an der Uni Wien weiterver-
wendet werden. Werden diese weiterverkauft, ist der Erlos dem FWF weiterzuleiten.

Gerate iiber € 24.000 inkl. USt werden iiber Anforderung der Projektleitung vom FWF bestellt und
bleiben im Eigentum des FWF (auf Wunsch der Projektleitung ist dies auch fiir Gerate unter
€ 24.000 inkl. USt moglich).
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Bestellung, Kauf von Verbrauchsmaterialien, Leistungen,
Zahlungen und Uberweisungen

Die Projektleitung bestellt die erforderlichen Verbrauchsmaterialien, Leistungen.

Seit dem 01.07.2015 gibt es an der Universitat Wien den elektronischen Rechnungseingangs-
workflow verbunden mit einer zentralen Rechnungsadresse.
Alle Informationen, sowie Leitfaden und Anleitungen finden Sie unter:

rechnungen-qg-flow/

Was bedeutet das fiir die Bestellungen:
(betrifft keine Reiserechnungen und Refundierungen)

Bei den Bestellungen ist den Lieferanten der Universitit Wien unbedingt bekanntzugeben:

1) Rechnungsadresse:

Rechnungsadresse bei Bestellungen fiir alle Einrichtungen der Universitit Wien (ausgenommen
sind die DLEs Raum- und Ressourcenmanagement, Zentraler Informatikdienst, Universitatsbibli-
othek und Archivwesen)

Universitat Wien,
Finanzwesen und Controlling
Universitatsring 1
1010 Wien
Elektronische Rechnungen an: rechnung@univie.ac.at (Format PDF, nur 1 Anhang pro E-Mail)

Bitte die gewiinschte Lieferadresse angeben (nur die Rechnungen sollen zentral einlangen,
nicht die Lieferungen). Die DLE Finanzwesen & Controlling tibernimmt keinesfalls die Waren.

2) Innenauftragsnummer A.....21

Genauso zwingend wie die Rechnungsadresse ist bei Bestellungen ab 1. Juli 2015 auch die Angabe
jener Kostenstellennummer/Innenauftragsnummer erforderlich, zu deren Lasten die Zahlung er-
folgen soll

Angabe Kostenstellennummer oder Innenauftragsnummer

Kostenstellennummer oder Innenauftragsnummer kénnen sowohl in der Rechnungsadresse
(Universitat Wien, Finanzwesen und Controlling, AP2555621, Universitatsring 1, 1010 Wien),
aber auch in einem Bestell- oder Referenzfeld bzw. im Rechnungstext angegeben werden.
Sie miissen auch bei der elektronischen Ubermittlung (rechnung@univie.ac.at) am Beleg anfiihrt
sein!

Rechnungen, die nicht die oben genannte Rechnungsadresse und/oder keine Kostenstel-
len-/ Innenauftrags- bzw. Einrichtungsnummer aufweisen, konnen nicht zugeordnet wer-
den und werden von der DLE Finanzwesen und Controlling an die Lieferanten zuriickge-
sendet.

Wenn bei der Bestellung die endgiiltige Kostenstelle/der endgiiltige Innenauftrag noch nicht
feststeht, muss zumindest die dreistellige Instituts- oder Departmentsnummer verpflichtend
angegeben werden. Es kann auch eine vorlaufige Kostenstellen-/Innenauftragsnummer angege-
ben werden, eine nachtrigliche Anderung im SAP ist méglich.
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3) UID-Nummer (Umsatzsteueridentifikationsnummer) = VAT Number

Die Universitat Wien verfiigt iiber 2 UID-Nummern:

(ATU37586901) lautend auf Universitat Wien (Globalbudget, §27-Projekte))
ATU57290568 lautend auf Universitit Wien - Treuhandverwaltung (nur fiir §26-Pro-
jekte = Projekte mit Innenauftragsnummern A......21, z.B. AP2565221).

Die richtige UID-Nummer muss bereits bei der Bestellung angegeben werden. Zwingend ist
ihre Angabe bei Bestellungen in Osterreich ab einem Wert von EUR 10.000 brutto und im Aus-
land.

Thema Umsatz-=Mehrwertsteuer (Rechnung sollte richtig ausgestellt sein)

Universititen sind gem. § 4 UG 2002 juristische Personen des 6ffentlichen Rechts.

Sie unterliegen nicht der Umsatzsteuer (keine Betriebe gewerblicher Art im Sinne des § 2 Kor-
perschaftsteuergesetzes) und sind daher auch nicht vorsteuerabzugsberechtigt.

- ~

® Die Angabe der UID-Nummer ATU57290568 bei der Bestellung bewirkt, dass diese
Nummer auch auf der Rechnung aufscheint und vor allem dass der Lieferant fiir
-Warenlieferungen aus der EU und
-Leistungen (alles was nicht Warenlieferung ist) aus der EU und dem Drittland

keine Umsatzsteuer verrechnet (VAT = 0).

Umsatzsteuer (10%, 20%) ist dann erst im Empfiangerland = Osterreich abzufiihren:

Bei Zahlung einer derartigen Rechnung durch die DLE Finanzwesen und Controlling wird der
Nettobetrag an den Lieferanten iiberwiesen und

10% bzw. 20 % Umsatzsteuer (berechnet vom Nettobetrag) werden vom jeweiligen Projekt
(Sachmittelkonto) abgebucht und an das Finanzamt fiir Kérperschaften liberwiesen.

Beispiele: 1. Labormaterial aus Deutschland
Rechnungsbetrag 100 EUR ->Belastung auf dem Projektkonto 120EUR
2. Lizenzgebiihr aus USA
Rechnungsbetrag 1.000 EUR -> Belastung auf dem Projektkonto 1.200 EUR.

Im Fall von Warenlieferungen aus der EU=innergemeinschaftlicher Lieferung spricht man von
Erwerbsteuer, im Fall von Leistungen aus der EU und dem Drittland von Reverse Charge=Uber-
gang der Steuerschuld auf den Empfanger.

Ausnahmen gibt es, wenn der Ort der sonstigen Leistung im Ausland liegt z.B. bei Hotelleistun-
gen etc. -> Verrechnung der auslandischen Mehrwertsteuer.

L
~ -~

- ~

® Bei Warenlieferungen aus Drittlindern fillt Mehrwertsteuer=Einfuhrumsatzsteuer
im Zuge der Verzollung an (10%, 20%, Verrechnung meistens iiber Spedition).

Irrtiimlich in Rechnung gestellte und bezahlte Mehrwertsteuer des Lieferstaates befreit nicht
von der Erwerbsteuerpflicht / Reverse-Charge-Pflicht im Empfingerstaat Osterreich.
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Zahlungen und Uberweisungen

L
~ -

-

® Die Zahlung erfolgt zum bestmoglichen Zahlungszeitpunkt (Falligkeit der Rechnung),
nachdem diese durch den elektronischen Rechnungseingangsworkflow gelaufen ist und voll-
standig freigeben wurde {iber ein auf die Universitit Wien lautendes Bankkonto.

Die Originalrechnungen verbleiben an der Universitdt Wien.

Das Projektkonto kann bei Auslandszahlungen zusatzlich mit Wechselkursdifferenzen

und Bankspesen belastet werden (Extra-Buchungszeile).

Die Verbuchung der Rechnungen ist im SAP Online-Berichtswesen nachvollziehbar: Spalte
»,Buchungsdatum®; in der Spalte ,Ausgleich” steht das tatsachliche Uberweisungsdatum.

®  Mit Formular FIN / Z2
(https://intra.univie.ac.at/organisation/finanzwesen-und-controlling/formulare/)
kann die Projektleitung die Zeichnungsberechtigung zur universitatsinternen Freigabe
von Rechnungen erteilen.

Refundierungen

®  Privat vorfinanzierte Original-Rechnungen sind mit dem Adjustierungsstempel zu ver-
sehen und gemeinsam mit einem formlosen Refundierungsschreiben (an wen zu
refundieren, Adresse und Bankverbindung, Projektnummer) an die DLE Finanzwesen
und Controlling zu
tibermitteln.

Der Ursprungsbeleg muss einen Zahlungsnachweis enthalten (z.B. Vermerk ,Betrag dankend
erhalten” oder dieser ist separat beizulegen (z.B. VISA-Abrechnung).

Mithilfe (beschleunigt die Erledigung in der DLE Finanzwesen und Controlling):

Originalbelege < a5 - auf a4-Blatt aufkleben (keine Klammern), nummerieren und Refundie-
rungsumme anfithren.
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Handkasse, Barvorauszahlungen

Handkassen sind wegen des Verwaltungsaufwandes nur in Ausnahmefillen - in Absprache mit
der DLE Finanzwesen und Controlling - méglich.

@ Um Vorfinanzierungen von Projektausgaben aus Privatmitteln zu vermeiden, sind
jederzeit Auszahlungen bzw. Uberweisungen von Geldbetrigen gegen spiitere
Verrechnung (Ubermittlung von Belegen) moéglich. Formular FIN / K4:
(https://intra.univie.ac.at/organisation/finanzwesen-und-controlling/formulare/

Auf dem Formular FIN / K4 ist zwingend die Unterschrift der Projektleitung erforderlich.

Mit dem Formular ,FIN/K4 - Barauszahlung/Uberweisung gegen spitere Verrechnung” ist aber
keine Barauszahlung/Uberweisung fiir Gastvortrige / Wiss. Téitigkeiten an in- u. ausliandi-
sche WissenschafterInnen maéglich (siehe Spesenvergiitung/Formular FIN / K2 - Seite 13).

Werden Betrage iiber € 500,-- an der Quasturskasse abgeholt, ist die DLE Finanzwesen und Con-
trolling zumindest am Vortag dariiber zu informieren.

Zahlungseinginge

Zusatzlich zum FWF-Projekt bewilligte Finanzierungen (von externen Fordergebern, nicht von
der Universitat Wien) sind grundsatzlich mit dem FWF abzuklaren - ob die Zusatzférderung an
den FWF oder gleich an die Universitat Wien tiberwiesen werden soll.

Entscheidet der FWF, dass die Zusatzforderung an die Universitat Wien flief3en soll, ist dies um-
gehend der DLE Finanzwesen und Controlling mitzuteilen.

®  Handelt es sich um Refundierungen z.B. von Reisekosten von dritter Seite, sollten die
Einzahlungen auf das Konto der Universitit Wien bei der Raiffeisenlandesbank NO-
Wien AG, IBAN: AT69 3200 0008 0067 5447, BIC: RLNWATWW erfolgen.
Im Zahlungszweck ist unbedingt die Innenauftragsnummer des Projektes und der
Zweck anzufiihren, sonst kann die Einzahlung nicht zugeordnet werden.
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Dienstreisen im Rahmen von Projekten

Die rechtliche Grundlage fiir die Durchfiihrung und Abrechnung von Dienstreisen stellt derzeit
die Reisegebiihrenvorschrift - RGV dar.

Laufend aktualisierte Details zu Reisekosten finden Sie unter ,Reisekostenportal“ im Uni-Intra-
net

L

@ Eine Dienstreise liegt vor, wenn sich die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer zur
Ausfithrung eines erteilten Arbeitsauftrags an einem auf3erhalb des Arbeitsorts gelege-
nen, Ort begibt.

Der FWF akzeptiert nur Dienstreise-Abrechnungen.
Fiir die Zeit der Abwesenheit muss der/die Arbeitnehmerln einen Dienstreiseantrag
an die DLE Personalwesen und Frauenforderung stellen:

+Antrag auf Genehmigung einer Inlandsdienstreise /Auslandsdienstreise”:

® Reisekostenvorschuss
Um Genehmigung von Vorschusszahlungen fiir Dienstreisen kann
mittels Dienstreiseantrag angesucht werden. Die Mindesthoéhe fiir einen Vorschuss
betrdagt EUR 500 und muss bis spdtestens 1 Monat vor Reiseantritt in der Personal-
administration beantragt werden.
Antrag und Dienstreiseabrechnung (nach beendeter Dienstreise) sind an die DLE Perso-
nalwesen und Frauenférderung zu stellen.

"W " Direktzahlung von Rechnungen
Reisebiirorechnungen iiber Flug-, Bahn- oder Hotelkosten, Seminargebiihrenrech-
nungen kénnen direkt beglichen werden.
Bitte ab 01.07.2015 unbedingt liber die Zentrale Rechnungsadresse abwickeln.
(siehe oben)

=  Fristen
Kollektivvertragsmitarbeiterinnen: Anspriiche sind innerhalb von 4 Monaten nach
Beendigung der Dienstreise geltend zu machen.
Alle anderen MitarbeiterInnen: Anspriiche sind innerhalb von 6 Monaten beginnend mit
dem Monat, in welchen das Ende der Dienstreise fillt, geltend zu machen.
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Reiseabrechnungen

Eine Reiseabrechnung ist je nach Zustidndigkeit grundsatzlich zur Ginze tliber
die DLE Personalwesen und Frauenfoérderung ODER iiber die DLE Finanzwesen und Controlling
abzurechnen. Die Splittung einer Reiseabrechnung ist nicht zuldssig.

AL

~ -

- ~

® Reiseabrechnungen inklusive Pauschale
Sind von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Universitit Wien ausnahmslos tiber

die DLE Personalwesen und Frauenforderung abzurechnen.

Gilt fiir Abrechnungen mit Didten (Taggeldern, Nachtgeldern),
Kilometergeldern (Treibstoff, Mautgebiihren, Vignetten, Parkscheine),
Auszahlung von Reisekostenvorschiissen und deren Abrechnung.

Gebiihrenstufen fiir Tag- und Nachtgelder
Die Hohe des pauschalierten Auslagenersatzes (Tag- Nachtgelder) richtet sich nach der Zuord-
nung der Projektmitarbeiter zu einer bestimmten Gebiihrenstufe:

Gebiihrenstufe 1 Nichtwissenschaftliche Mitarbeiterlnnen

Gebiihrenstufe 2a  Mag./Dr.Dipl.Ing/PrivatDoz.

Gebiihrenstufe 2b  Univ.Ass./Univ.Doz.

Gebiihrenstufe 3 Univ.Prof.

"W " Reiseabrechnungen ohne Pauschale
Die Auszahlung von Auslagenersitzen ohne Pauschalabrechnungen auf der Grund-
lage von Originalbelegen erfolgt iiber die DLE Finanzwesen und Controlling.

Gilt fir Refundierung von Flug-, Bahnkosten, Hotelkosten, Taxi, Kosten fiir Mietwagen,
Verpflegung (nur Geschéfts-essen, Arbeitsessen), Kongress-, Seminargebiihren, Reise-, Storno-
versicherungen, Kommunikation (Telefon, Internet,.............. ) und Reisekosten von ,NICHT-An-
gestellten der Universitat Wien®“.

®  Alle Reisekosten-Abrechnungen haben mittels Reisekosten-Formular zu erfolgen:
https://intra.univie.ac.at unter Formulare > Dienstreise .

~ -

= Reisekosten von Werkvertragsnehmern missen bereits im vereinbarten Werkver-
tragshonorar eingerechnet sein.
Reisekosten sind raschestmdoglich im Kalenderjahr der getdtigten Reise abzurechnen.

Umrechnungskurs fiir Fremdwihrungen - siehe nichste Seite.

Mithilfe (beschleunigt die Abrechnung in der DLE Finanzwesen und Controlling): Originalbe-
lege < a5 - auf a4-Blatt aufkleben (keine Klammern), nummerieren und Refundierungssumme
anfiihren.

Finanzwesen & Controlling Seite 12


https://intra.univie.ac.at/

g7 Lniversitat
} wien

Wahrungsumrechner

Um eine einheitliche Vorgehensweise bei der Umrechnung von Fremdwahrungen zu gewahren,

L
~ -~

¥ steht im Uni-Intranet ein Wiahrungsumrechner der Europdischen Zentralbank
tagakturell zur Verfiigung:

https://intra.univie.ac.at/organisation/finanzwesen-und-controlling /zahlungsverkehr/

-

Wenn Umrechnungskurse benotigt werden, die im angefiihrten Wahrungsumrechner nicht ge-
pflegt sind, dann ist zwingend folgende Website zu verwenden:
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=de

Sofern eine Kreditkartenabrechnung vorliegt, kdnnen diese Angaben fiir die Verbuchung her-
angezogen werden.

Spesenvergiitung an in- u. auslindische WissenschafterInnen,
die in keinem Dienstverhiltnis zur Universitit Wien stehen

®  Kosten fir in- und auslandische WissenschafterInnen, die in keinem Dienstverhéltnis zur
Universitat Wien stehen, konnen tiber die DLE Finanzwesen und Controlling mit dem
Formular FIN / K2 abgerechnet werden.
https://intra.univie.ac.at/organisation/finanzwesen-und-controlling /formulare/

Diese WissenschafterInnen diirfen keine Unternehmereigenschaft aufweisen und miissen an der
Universitat Wien eine der folgenden oder dhnliche Tatigkeiten ausgeiibt haben:

Gastvortrag, Erstellung Gutachten, wissenschaftliches (Beratungs-)Gesprich, wissen-
schaftliche Forschung, Mitglied einer Habilitationskommission, Mitglied einer Berufungs-
kommission.

Folgende Positionen konnen abgerechnet werden:
Refundierung von Fahrtkosten mit Originalbelegen,
Refundierung von Aufenthaltskosten mit Originalbelegen
oder
Pauschalabgeltung der Aufenthaltskosten (max. € 70,--/Tag fiir max. 14 Tage),
Honorar

®  Spesenvergiitungen erfolgen generell in Form von Uberweisungen.
Barauszahlungen von Spesenvergtitungen (FIN/K2) sind ausschlief3lich in der DLE
Finanzwesen und Controlling an die/den Begiinstigte/n persénlich gegen Vorlage
eines Ausweises, wahrend der Kassaoffnungszeiten moglich.
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Werkvertrdge

Werden zwischen Projektleitung (Werkvertragsgeber) und WerkvertragsnehmerIn abgeschlos-
sen.

L
i @ TAb€ 750,-- Honorar pro Werk ist das FWF-Werkvertragsformular (Download von
der FWF-Homepage) zu verwenden (auch bei kleineren Betriagen empfohlen).

Bei dem im Werkvertragsformular ausgewiesenen Werk muss es sich tatsachlich um ein Werk
handeln und nicht z.B. um eine Leistung, die in einem Dienstvertrag oder freien Dienstvertrag
zu vereinbaren ware (bei Fragen: Ansprechpersonen der DLE Finanzwesen und Controlling,
Seite 1, kontaktieren).

® Der/die WerkvertragsnehmerIn muss sich selbst um die Versteuerung (Einkommen-
steuer, Umsatzsteuer)/ Abfuhr dieser Steuern und die Meldung bei der Sozialver-
sicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft/ Abfuhr der Sozialversicherungsbei
trage kiilmmern.

Werkvertrige nicht mit Uni Wien-MitarbeiterInnen abschlief3en, da es sonst zu Strafzah-

lungen bzw. Steuer- und Sozialversicherungsnachzahlungen kommen koénnte. Im Ausnahmefall

ist eine Auszahlung moglich, diese Werkvertrage werden vorher arbeitsrechtlich durch die DLE

Personalwesen & Frauenforderung gepriift.

Wird die Auszahlung des Honorars in mehreren Tranchen gewtiinscht (im Formular unter ,Das
Honorar wird wie folgt fallig:“ einzutragen), werden alle Tranchen des laufenden Kalenderjahres
sofort verbucht. => Das Projekt wird sofort mit dem Gesamtbetrag belastet. Die tatsichliche
Uberweisung erfolgt dann zum jeweiligen Falligkeitstermin.

¥ Soll eine bereits angewiesene Zahlung eingestellt werden (Werk ist nicht zufriedenstel-
lend) ist die DLE Finanzwesen und Controlling schriftlich, mindestens 1 Woche vor Aus-
zahlungstermin, zu informieren.
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Abrechnungen

Flr die Jahres- und Endabrechnung bleibt weiterhin die Projektleitung zustandig.

® Die Projektleitung erhilt von der DLE Finanzwesen und Controlling die erforderlichen
Abrechnungsunterlagen (automatisch ohne Aufforderung):
. ausgefiilltes Abrechnungsformular und
. eine Auflistung aller an das Finanzwesen iibergebenen Belege (Bestitigung der Zahlung
und Buchung dieser Belege).
Diese Unterlagen miissen Sie nicht anfordern.
Die Projektleitung unterschreibt das Abrechnungsformular (als Bestidtigung der inhaltlichen Rich-
tigkeit und Vollstandigkeit der Abrechnung) bevor sie die Unterlagen an den FWF weitersendet.

Jahresabrechnungen sind immer bis 30. April des Folgejahres fiir das abgelaufene Jahr zu er-
stellen.

Die Endabrechnung ist nur mit einem Nullsaldo auf dem Personal- und auf dem Sachmittelkonto
moglich. Empfehlung: Rechtzeitig vor Vertragsende unbedingt Restguthaben beim FWF erfragen
und anfordern, um den bewilligten Forderbetrag gut auszuschopfen.

L
~ -

-

®  Vor Projektabschluss ist von der Projektleitung sicherzustellen, dass zukiinftig keine
Personalkosten das abzuschliefiende Projekt belasten.
Weist das Sachmittelkonto ein Restguthaben auf, muss der Betrag an den FWF zuriick-
iiberwiesen werden. Hierzu ist eine Anweisung durch die Projektleitung erforderlich.

Weitere Vorgangsweise bei der Endabrechnung wie bei den Jahresabrechnungen, nur dass mitallen
Abrechnungsunterlagen auch ein wissenschaftlicher Endbericht an den FWF zu senden ist.
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Kostenersitze / Overheads

i

®  Ab dem Kalenderjahr 2016 hat der FWF die Zahlung direkter Overheads eingestellt.

Die vom FWF oft genannten Hochschulraumstrukturmittel werden zwar durch die Anzahl der
FWFEF-Projekte beeinflusst, eine Verteilung auf die Projekte erfolgt aber nicht. Bitte kalkulieren Sie
deshalb keine Overheads in Thre Projekte ein.

Fiir alle FWF-Projekte wird der Universitit ein Kostenersatz fiir die Lohnverrechnung in
Hohe von 14,00 Euro pro Mitarbeiter pro Monat iiberwiesen (jeweils im Janner und im Juli halb-
jahrlich im Nachhinein).

Der FWF bewilligt und erstattet diese Kosten zusatzlich zum bekanntgegebenen Projektbudget.
Ausgenommen hiervon sind Start- und Wittgenstein-Projekte, in diesen Fillen wird der
Lohnverrechnungs-Kostenersatz vom FWF vom bewilligten Budget einbehalten.

Jegliche Zinsertrage (sowie die Kontofiihrungsgebiihren und allgemeinen Bankspesen) aus der
treuhidndigen Mittelverwaltung durch die Universitit verbleiben der Universitit. Uber die Ver-
wendung der Zinsertrage entscheidet das Rektorat.

Finanzwesen & Controlling Seite 16



7% niversitat
Ly wien

SAP Online Berichtswesen

= Der Eingang der Forschungsgelder sowie samtliche Uberweisungen/Kontenbewegungen
konnen im SAP-Online-Berichtswesen der DLE Finanzwesen und Controlling mitverfolgt
werden. Die Abfrage von Ubersichts- und Detailberichten und tagesaktuelle Informationen
zu samtlichen verbuchten Rechnungen sind méglich.

Informationen (auch iiber Schulungen fiir Einsteiger und Fortgeschrittene) und die notigen Be-
rechtlgungsformulare (FIN /02 fiir Innenauftrage)

¥ Bei technischen Problemen bzw. Fragen beziiglich Sap-Online-Berichtsusern hilft
Frau Mag. Goksen Biiytik, Tel.: 4277 /12512, mailto: goeksen.bueyuek@univie.ac.at .

Jeweils am Monatsersten tibermittelt die DLE Finanzwesen und Controlling per E-Mail
automatisch generierte SAP-Saldeniibersichten der jeweils laufenden Projekte
(wichtig fiir die rechtzeitige Sachmittelanforderung beim FWF).

Infos und Hllfestellungen zur Handhabung dieses Berichtes:

onlme berichtswesen/ -> Automatischer Berichtsversand.

Beispiel:

Guthaben/Einzahlungen/Uberschiisse erkennt man (analog zur SAP-Logik) an einem Minus hinter
dem Betrag. Betrdage ohne Vorzeichen (vor und nach dem Betrag) sind somit Minus-Betrage/Aus-
zahlungen/Defizite !

Darstellung Personalkosten / Kostentragerdetaillisten

Die Uberweisung der Gehilter und eines Teiles der Reisekostenriickerstattungen (der Pauschalia)
erfolgen direkt von der DLE Personalwesen und Frauenférderung tiber ein eigenes Verrechnungs-
konto an die Angestellten/BeamtInnen der Universitat Wien.

® Die Daten der DLE Personalwesen und Frauenférderung werden regelmafiig iiber eine
Schnittstelle in das SAP-System, auf das Personalmittelkonto des jeweiligen Projektes
(A......11) eingespielt. Bei dieser Einspielung werden die Daten aggregiert und kénnen aus
Datenschutzgriinden nur sehr ,kompakt“ (die Kosten einzelner Mitarbeiter sind nicht
ersichtlich) wiedergegeben werden.
Ein eigener Detailbericht = Kostentragerdetailliste wurde eingefiihrt: Auf Anforderung

von Frau Angelika Puchberger (4277/12576, angelika.puchberger@univie.ac.at) erhalt-
lich.
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