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115. Richtlinie des Rektorats zum Abschluss von Rechtsgeschiaften,
bei denen Naheverhaltnisse bestehen

Richtlinie des Rektorats

zum Abschluss von
Rechtsgeschaften, bei denen
Naheverhaltnisse bestehen

Erstellt von und fir die Aktualisierung zustédndig
Stabsstelle fur Interne Revision

Gultig ab Inkrafttreten am 1.7.2015
bis zu einem Widerruf bzw. einer Neuregelung



Kapitel

Zusammenfassung

1. Ziel, Zweck und
Mehrwert

2. Geltungsbereich

3. Aufgaben und
Zustandigkeiten

4. Beschreibung/
Aufzeichnungspflicht

Offenlegung von
Naheverhaltnissen

Beschreibung Inhalt

Personliche oder wirtschaftliche Naheverhéltnisse zwischen
Mitarbeiterinnen der Donau-Universitat Krems selbst sowie zwischen
Mitarbeiterlnnen und Organisationen, Institutionen und Personen kdénnen
einen Interessenkonflikt zur Folge haben. Insbesondere im Rahmen von

Rechtsgeschéften mit Kooperationspartnerinnen, externen
Dienstleisterlnnen, Werkvertragsnehmerlnnen, oder im Zusammenhang mit
Geschenken, Einladungen und Auftragsvergaben kénnen

Interessenkonflikte auftreten. Daher missen die Mitarbeiterlnnen
sicherstellen, dass ihre eigenen Interessen nicht in Konflikt mit ihren
Verpflichtungen der Donau-Universitét Krems stehen und bestehende
Naheverhéltnisse offenlegen.

o Offenlegung von Naheverhaltnissen

e Transparenter, objektiver und gesetzeskonformer Prozess der
Bestellungen und Beauftragungen

e Valide Forschung und objektive Lehre

e Personlicher Schutz von Mitarbeiterinnen

Gesamte DUK

Rektorat
e Uberwachung der Rechtsgeschafte mit Naheverhaltnissen

e FUhren eines Protokolls Uber alle offengelegten Naheverhéltnisse

Ethikkommission
e Beratung des Rektorats in Zweifelsfallen

Die Donau-Universitat Krems beflirwortet einen angemessenen Umgang
mit Interessenkonflikten. Das bedeutet, dass alle Mitarbeiterinnen, bei
denen Naheverhailtnisse bestehen, verpflichtet sind, diese im Wege (iber
die Vorgesetzten dem Rektorat gegeniiber schriftlich offenzulegen:

e Mittels Interessenkonflikt-Erklarung

¢ In jedem Fall noch vor dem Abschluss von Rechtsgeschéaften durch
Berechtigte gem. 8 27 und Bevollmachtigte gem. § 28 UG 2002.

Mittels Unterschriften auf Antragen (wie Investantrag, Erhebungsblatt fir
Dienstleistungen Dritter unter EUR 2.500 sowie flir Kooperationsvertrage)
und im Rahmen der elektronischen Bedarfs- und Angebotsprifung im
Workflowsystem der DUK (WFS) wird bestéatigt, dass allféllige
Naheverhéltnisse zu den vorgeschlagenen Auftragnehmerlnnen offengelegt
wurden.

Die Offenlegung dient dazu, Prozesse, wie jene der Beschaffung von
Sachglitern oder Beauftragung von Werk- und Dienstleistungen Dritter,
sowie jene der Forschungs- und Lehrtatigkeit und Abschluss von
Kooperationsvertragen transparenter zu gestalten.

Eine Offenlegung hat den Sinn, dass das Rektorat der Donau-Universitat



Unterlassungserklarung

Berichtspflicht bei
Nichteinhaltung

5. Definitionen

Naheverhaltnis

Interessenkonflikt

6. Mitgeltende
Unterlagen

Krems sowie Berechtigte gem. 8 27 UG 2002 und Bevollméachtigte gem. §
28 UG 2002 Uber Naheverhéltnisse der Mitarbeiterlnnen informiert sind.

Das Bestehen eines Naheverhaltnisses geht nicht automatisch mit einer
Ablehnung eines Antrages zur Beauftragung von Werk- oder
Dienstleistungen Dritter bzw. Bestellung von Sachgitern einher. Es fihrt
lediglich zu einer Versachlichung der Entscheidung (z.B.: Dbei
Angebotsauswahl) und Risikominimierung durch Einbeziehen des Rektorats
als Kollegialorgan. Selbstverstandlich geht das Rektorat
verantwortungsvoll mit den offengelegten Informationen um, damit es zu
keinem Vertrauensverlust oder zu keinen Verzerrungen fihrt.

Wenn bei einem Rechtsgeschaft eine objektive Beurteilung der
Leistungserbringung aufgrund des Naheverhéltnisses beeintrachtigt ist, ist
der Abschluss des Rechtsgeschaftes mit dem/der betroffenen
Auftragsnehmer/in durch das Rektorat zu untersagen. In diesem Fall hat
der/die Mitarbeiter/in eine Unterlassungserkldarung auszufiillen.

Die Ethikkommission berat das Rektorat in Zweifelsfallen.

Falls Mitarbeiterinnen Kenntnis von Verstéf3en gegen die Richtlinie des
Rektorats Uber den Abschluss von Rechtsgeschéaften, bei denen
Naheverhéltnisse bestehen, erhalten, die materielle oder wirtschaftliche
Auswirkungen haben, muss dies unverziiglich dem Rektorat oder dem/der
Vorgesetzten gemeldet werden. In jedem Fall werden diese Informationen
vertraulich behandelt.

Ein Naheverhaltnis besteht insbesondere, wenn ein/e Mitarbeiter/in der
DUK

a) selbst Einzelunternehmer/in, Zeichnungsberechtigte/r, Betreiber/in,
Prokurist/in, Mitglied eines Vereines, Geschaftsfihrer/in, Mitglied des
Vorstands, Aufsichtsrat/ratin des/r Vertragspartner/in oder Prifende/r
oder zu Prifende/r im Rahmen der Weiterbildung an der DUK;

b) am Unternehmen der/des Vertragspartners/in eine mittelbare oder
unmittelbare Beteiligung halt;

c) verwandt oder verschwagert, Lebensgefahrte/in, Ehegatte/in, nahe
Bekannt- oder Kolleglnnenschaft, eingetragene/r Partner/in zu einer
Person ist, die eine Position im Sinne von a) oder b) innehat.

In Zweifelsfallen hat der/die Mitarbeiter/in ein mdégliches Naheverhéltnis
offenzulegen.

Ein Interessenskonflikt ist eine unangemessene Beeinflussung in Richtung
Preis, Qualitat oder Vertragsgestaltung.

UG 2002

DBO, insbesondere 8§ 17 DBO Nebenbeschaftigung
Interessenkonflikt-Erklarung

Unterlassungs-Erklarung

Samtliche Richtlinien des Rektorats, insbesondere die Richtlinie des



7. Anderungs-
verzeichnis und
Kontakt

Rektorats zum Bezug von Sachgitern, Dienstleistungen Dritter und

Werkleistungen.

Version 1, 13.04.2015,

Widerruf bzw. Neuregelung.
Erstellt von und fur Aktualisierung zustandig:

Stabsstelle fir Interne Revision

anzuwenden ab 01.07.2015 bis zu einem

8. Anderungsverfolgung
Datum Version Erstellt von Freigabe Anderungsbeschreibung
13.04.2015 1 Stabsstelle fiir Interne | Rektorat Erstmalige Freigabe
Revision




116. Richtlinie des Rektorats zum Bezug von Sachgiitern,
Dienstleistungen Dritter und Werkleistungen

Richtlinie des Rektorats

zum Bezug von Sachgutern,
Dienstleistungen Dritter und
Werkleistungen

Erstellt von und fir die Aktualisierung zustandig
DLE Finanzen

Gultig ab Inkrafttreten am 1.7.2015
bis zu einem Widerruf bzw. einer Neuregelung



Kapitel Beschreibung Inhalt

Zusammen- Beschaffung von Sachgtlitern sowie Beauftragungen von Dienstleistungen Dritter

fassung und Werkvertragen durch die Donau-Universitat Krems; Bedarfserhebung,
Ausschreibungen, Bestellungen/Beauftragungen, Leistungsfeststellung und
Koordinierung der zentralen und dezentralen Beschaffungsstellen.

Ausgenommen sind jene Rechtsgeschéfte, die in den Vollmachten/
Berechtigungen gem. Richtlinie Gber die Berechtigung gem. 8 27 UG 2002 und
die Bevollmachtigung von Arbeitnehmerinnen gem. 8 28 UG 2002 nicht erfasst
sind und ausschlieBlich durch das Rektorat beauftragt werden duirfen.

Weiters sind ausgenommen:

e Vertrage fir Vortragstatigkeit

e Beauftragungen von Dienstreisen

1. Ziel, Zweck e ZweckmaRiger und wirtschaftlicher Bezug von Sachgitern, Dienstleistungen
und Mehrwert Dritter und Werkleistungen

e Spezifizierung des Leistungsgegenstands

e Transparenter, gesetzeskonformer und effizienter Prozess der Bestellungen und
Beauftragungen, von der Bedarfserhebung bis zur Leistungsfeststellung.

2. Geltungs-
bereich

Gesamte Donau-Universitat Krems

3. Aufgaben und| e Zentrale Beschaffungsstellen:

Zustandigkeiten 0

Einkauf/DLE Facility Management/DLE EDV fur Lieferungen und Leistungen

mit Bezug zur Infrastruktur des Gebaudes (wie z.B. Mdbel,
Kldchenausstattung, Tischlerlnnen- und Malerlnnenarbeiten,
Anschlagtafeln, Schlosserlnnenarbeiten, Telefone etc.), sowie

mit Bezug zur EDV (Hardware und Software) sowie Audio-visuelle Gerate

DLE Universitatsbibliothek und E-Learning fir Bestellungen von Literatur
und wissenschaftlichen Informationstréagern

DLE Marketing fur Lieferungen und Leistungen mit Bezug zum Marketing
(z.B. graphische Arbeiten, Drucksorten, Korrespondenzmaterial,
Agenturauftrage etc.)

Die Beauftragung von Rechtsanwaélten darf nur nach Abstimmung mit der
DLE Recht bzw. DLE Personal vorgenommen werden.

e Dezentrale Beschaffungsstellen

sind Fakultaten und Departments

Der Bezug von Leistungen zur Weiterbildung von Mitarbeiterlnnen ist
dezentral nach Antrags- und Genehmigungsverfahren im dpw unter dem
MenUpunkt ,Bildung” vorzunehmen.

Bestellungen von Verbrauchsgiitern wie z.B. Blromaterial sind dezentral
bei den vom Einkauf empfohlenen Lieferantinnen vorzunehmen.

Beauftragungen von Inseraten kénnen dezentral vorgenommen werden.
Jede Beauftragung muss wegen der Meldung laut
Medientransparenzgesetz an die DLE Marketing gemeldet werden.

Bestellungen von Labormaterial und Verbrauchsgiitern fiir
Forschungszwecke sind aufgrund der Spezifika einzelner
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4. Beschaffungs-
prozess

Investantrag

Erhebungsblatt
fir Werk- oder
Dienstleistungen
Dritter (Projekte)

Angebote

Forschungsprojekte, -methoden und der Férderrichtlinien dezentral
vorzunehmen.
Die Bevollmachtigung und Berechtigung fiir Kauf- und Werkvertrage richtet
sich nach der Richtlinie des Rektorats Uber Berechtigung gem. § 27 UG 2002
und die Bevollmachtigung von Arbeitnehmerlnnen gem. 8 28 UG 2002.

a) Bedarfsanalyse und budgetdre Bedeckbarkeit

Beschaffungen und Beauftragungen dirfen nur durchgefiihrt werden, wenn sie zur
Erflllung der Aufgaben der DUK notwendig sind, der Bedarf vorhanden ist und
wenn die finanzielle Bedeckbarkeit im laufenden Budget gegeben ist.

Vor der Beschaffung von Investitionsgiitern (auch von geringwertigen
Wirtschaftsgiitern) ist von der Organisationseinheit ein Investantrag zu stellen und
vom/von der Budgetverantwortlichen freigeben zu lassen. Ab EUR 100 ist die
finanzielle Bedeckbarkeit im laufenden Budget durch die DLE Finanzen prifen zu
lassen. Ab EUR 2.500 ist der Investantrag zusatzlich vom Rektorat freigeben zu
lassen.

Investitionsgulter (auch geringwertige Wirtschaftsgtter) sind ausschlieRlich tber
den Einkauf/DLE EDV zu beschaffen.

Vor der Beauftragung von Dienstleistungen Dritter (iber EUR 2.500 oder
Werkleistungen fiir die Lehre/Forschung/wissenschaftliche Leistungen, etc. ist in
jedem Fall der Bedarf vom/von der Budgetverantwortlichen mit Unterschrift am
Erhebungsblatt fiir Werk- oder Dienstleistungen (Vorlage im U7) bestéatigen zu
lassen. Danach priift die DLE Recht, ob die gewiinschte Leistung eine
Dienstleistung Dritter, eine Werkleistung oder einen freien/echten Dienstvertrag
darstellt.

b) Beschaffung / Beauftragung

Angebotseinholung

Um Auftrage sparsam und wirtschaftlich zu angemessenen Preisen zu vergeben,
ist bei der Anzahl der einzuholenden Angebote fir Investitionsgditer,
Dienstleistungen Dritter und Werkleistungen der geschatzte Gesamtauftragswert
inklusive aller Folgekosten maRgeblich. Eine Stickelung ist unzulassig.

Geschatzter Gesamtauftragswert inkl. USt mindestens
bis EUR 5.000 ... e e 1 Angebot
Uber EUR B5.000 ... e e e aes 3 Angebote

Die Angebote fir Dienstleistungen Dritter sowie fir Werkleistungen in der
Lehre/Forschung sind auf Basis des definierten Leistungsgegenstands von der
jeweiligen Organisationseinheit einzuholen, um zu dokumentieren, ob die Leistung
zu einem marktkonformen Preis bezogen wird. Die Angebote sind in den jeweiligen
Departments aufzubewahren, um im Rahmen von Kontrollen (z.B. Interne Revision)
den Nachweis fir eine wirtschaftliche Entscheidung erbringen zu kénnen. Kénnen
weniger als 3 Angebote eingeholt werden, muss dies vom/von der Auftraggeber/in
schriftlich begriindet werden.

Ausnahme: Bei Bestellungen an oder lber die Bundesbeschaffung (BBG) sind 3
Angebote nicht zwingend, da hier die BBG bereits Angebote eingeholt und
verhandelt hat.



Bestellung

Rechnung

Sachliche
Richtigkeit und
Genehmigung

Empfehlung: Aus Grinden der Wirtschaftlichkeit und Transparenz sollen prinzipiell
auch bei geringeren Auftragswerten mehrere Angebote und bei der Bestellung an
oder Uber die BBG ein Vergleichsangebot eingeholt oder eine Preisrecherche
durchgeflhrt werden.

Ausschreibungen

Fir Beschaffungen Uber derzeit netto EUR 100.000 sind die férmlichen
Vergabeverfahren des Bundesvergabegesetzes einzuhalten und kénnen daher nur
nach einer 6ffentlichen Ausschreibung erfolgen. Diese ist jedenfalls Gber den
zentralen Einkauf und in Abstimmung mit der DLE Recht, nach MalRRgabe und mit
Unterstltzung der Bundesbeschaffungsagentur durchzufihren.

Angebotspriifung und Auswahl der Lieferantlnnen, externe Dienstleisterlnnen und
Werkvertragsnehmerinnen

Es gilt das Bestbieterprinzip nach den Kriterien Preis, fachliche Kompetenz,
Qualitat, Zuverlassigkeit, technische und wirtschaftliche Leistungsfahigkeit. Ist
der/die Bestbieterln nicht Billigstbieterln, ist dies vom/von der Auftraggeber/in
schriftlich zu begriinden.

Bestellung bzw. Beauftragung

Jede von der Donau-Universitdt Krems an Dritte ergehende Bestellung bzw.
Beauftragung muss schriftlich vorgenommen werden. Voraussetzung dafir ist die
Freigabe durch den/die Budgetverantwortliche/n und die Priifung der
entsprechenden Erhebungsblatter in den DLEs auf Basis schriftlich gelegter
Angebote.

Im Ubrigen ist die Richtlinie betreffend Naheverhiltnisse zu beachten.

c) Leistungsfeststellung und -dokumentation

Die Rechnung bzw. Honorarnote muss auf Basis der schriftlichen Vereinbarung
des Auftrags (Werkvertrag, Lieferschein, freigegebenes Angebot) nach dem Vier-
Augen-Prinzip auf ihre sachliche Richtigkeit Gberprift werden:

Sachliche Richtigkeit bedeutet, dass

o die Lieferung und/oder Leistung entsprechend der zugrunde liegenden
Vereinbarung oder Bestellung sachgemal, vollstandig und mangelfrei
ausgefuhrt worden ist,

e die am Rechnungsbeleg enthaltenen Angaben wie Einheitspreis,
verrechnete Menge, Lieferumfang, Zahlungskonditionen der Beauftragung
entsprechen.

Sachlich richtig kann nur bestéatigen, wer die fachliche Kompetenz hierfiir hat und
in der Lage ist, die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Leistungserbringung und der
Honorarnote bzw. Rechnung bzw. den Erhalt der Leistung zu den vereinbarten
Konditionen zu beurteilen.

Am Kontierungsstempel sind sowohl die Initialen als auch die Unterschrift von
dem/der Mitarbeiterln, der/die ,sachlich richtig” bestatigt, anzufiihren.

Sachlich richtig kann nicht ,.im Auftrag” einer anderen Person bestéatigt werden.

Der/die Budgetverantwortliche, der/die genehmigt, hat zu prifen, ob

o die fachliche Kompetenz der/des Mitarbeiters/in, der/die sachlich richtig
bestatigt, vorliegt und
e das Verhéltnis zwischen erbrachter Leistung und Entgelt angemessen ist.



Kontierungs-
stempel

Shared-
Laufwerk

5. Mitgeltende
Unterlagen

Am Kontierungsstempel sind sowohl die Initialen als auch die Unterschrift
von dem/der Bevollméachtigte/n bzw. Berechtigte/n, der die Bezahlung
genehmigt anzufihren.

Dokumentation der Leistungserbringung

Folgende Daten sind am Kontierungsstempel

unter ,Leistung” anzugeben:

Nummer des Raumes, in dem das Investitionsgut auffindbar ist bzw.
verwendet wird

Medium, in dem geworben wurde
Vertragsnummer (It. U7) bei bestehenden Vertragen
Pfad der Leistungsdokumentation am Shared-Laufwerk

Alle erbrachten Leistungen in schriftlicher bzw. elektronischer Form sind
am Shared-Laufwerk Kooperation Leistungen unter der jeweiligen
Organisationseinheit und der entsprechenden KST zu speichern. Hierflr
sind eigene Leistungsordner mit folgender Bezeichnung anzulegen:
Bei Leistungen mit Vertragsnummer:
Leistungserbringerin_Leistungsinhalt_123456[VertragsNr] (even
tuell) Teilleistung1...

Bei Leistungen ohne Vertragsnummer:
Leistungserbringerin_Leistungsinhalt] (eventuell)Teilleistung1...

In diesen Leistungsordnern sind (Teil-)Leistungen als ZIP-Dateien zu
speichern, sobald sie erbracht sind und die Rechnung sachlich richtig
bestatigt und zur Genehmigung an den/die Budgetverantwortliche/n
weitergeleitet wird.

Die Auszahlung der (Teil-)Honorarnote durch die DLE Finanzen erfolgt aufgrund der
vollstandigen Leistungsdokumentation am Kontierungsstempel.

Stichprobenartige Kontrollen durch interne sowie externe Revision, wie auch durch
den Rechnungshof sind jederzeit moglich.

Der Rechnung ist beizulegen:

Genehmigter Investantrag bei Investitionen

Genehmigter Bewirtungsantrag bei Bewirtung von Géasten
Teilnehmerlnnenliste bei Bewirtung von Lehrgangsteilnehmerinnen
Inseratkopie bei Werbeschaltungen

Originalbeleg bei Refundierung

UG 2002: Gemal 815 Abs 1 UG 2002 hat die Gebarung nach den
Grundsatzen der RechtmaRigkeit, Wirtschaftlichkeit, ZweckmaRigkeit,
Sparsamkeit, Transparenz und entsprechender Sorgfalt zu erfolgen.
Bundesvergabegesetz

Samtliche Richtlinien des Rektorats, insbesondere Gber die Berechtigung
gem. 8 27 UG 2002 und die Bevollmachtigung von Arbeitnehmerinnen
gem. § 28 UG 2002; die Richtlinie zum Abschluss von Rechtsgeschéaften,
bei denen Naheverhéaltnisse bestehen;

Samtliche Vorlagen und Prozesse im InfoWiki, wie Investantrag, Antrag zur
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6. Begriffe und
Abklrzungen

7. Anderungs-
verzeichnis und
Kontakt

8. Anderungs-
verfolgung

Beauftragung von Dienstleistungen Dritter, Erhebungsblatt fir
Werkvertrage, Bestellformular fir Literatur, Bestellformular fir
Drucksorten, Vorlagen der DLE Marketing und des zentralen Einkaufs,
Prozess zur Genehmigung von Beauftragungen in Bezug zur
Personalentwicklung/Weiterbildung von Mitarbeiterlnnen, etc.

UG 2002: Universitatsgesetz 2002
BBG: Bundesbeschaffungsgesellschaft der Republik Osterreich
Einkauf: (Beschaffung) Kauf, Leasing oder Miete von Glitern und Dienstleistungen

GWG: Ein geringwertiges Wirtschaftsgut ist ein Investitionsgut (Nutzungsdauer
langer als ein Jahr), Anschaffungskosten unter EUR 100 (DUK-Wert).

Investitionsgiiter: Sach- und Anlageglter wie Mobel, Gerate fir
Forschungszwecke, Hard- und Software, deren Nutzung Uber ein Jahr hinausgeht.

Budgetverantwortliche/r: wer laut Richtlinie des Rektorats tber die Berechtigungen
gem. 8§ 27 UG 2002 und die Bevollmachtigung von Arbeitnehmerinnen gem. § 28
UG 2002 berechtigt bzw. bevollméachtigt ist, ist auch Budgetverantwortliche/r.

Dienstleistungen konnen geistige Dienstleistungen und sonstige Dienstleistungen
sein.

Geistige Dienstleistung: Leistungsinhalt ist eine gedanklich konzeptive Tatigkeit
und nicht die Herstellung oder Lieferung einer kérperlichen Sache oder die
Verrichtung von Arbeiten an einer solchen, ebenso wenig das Setzen eines
standardisierten Verhaltens. Nicht gemeint sind weiters Tatigkeiten, die unter
einen Dienstvertrag fallen.

Werkleistung: die Merkmale finden sich im InfoWiki unter ,Werkvertrag”.

Version 1.1 vom 13.04.2015,
anzuwenden ab 1.7.2015 bis zu einem Widerruf bzw. einer Neuregelung.

Erstellt von und fur Aktualisierung zustandig: DLE Finanzen

Ersetzt die Richtlinie des Rektorats zum Einkauf von Lieferungen und Leistungen
vom 26.04.2010 mit allen bisherigen Anderungen.

Muster fir Kontierungsstempel

Leistung:

Sachl.richtig:

Belegnr.:

Soll:

Kst.:

Kitr.:

Haben:

Betrag EUR:

Genehmigung:
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117. Richtlinie des Rektorats zur Internen Revision

Richtlinie des Rektorats

zur Internen Revision

Erstellt von und fir die Aktualisierung zustandig
Stabsstelle Interne Revision

Gultig ab Inkrafttreten am 1. Juni 2015
bis zu einem Widerruf bzw. einer Neuregelung
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Kapitel

Zusammenfassung

1. Aufgaben und
Zustandigkeiten

2. Geltungsbereich

3. Definition

4. Stellung
innerhalb der
Organisation

Beschreibung Inhalt

Die Donau-Universitat Krems ist gemaR Bundes-Public Corporate Governance
Kodex und Leistungsvereinbarung 2013-2015 verpflichtet, eine Interne
Revision nach den llIA-Standards des International Institute of International
Auditors zu etablieren. Diese Richtlinie des Rektorats dient der Definition,
Festlegung von Aufgabenstellung, Befugnissen, Pflichten und Verantwortung
der Internen Revision. Insbesondere regelt sie die organisatorische Stellung an
der Donau-Universitat Krems, den Informationsfluss und die Berichtspflichten
der Internen Revision.
e Rektorat: FUhrung einer Internen Revision nach den gesetzlichen
Vorschriften.

e Universitatsrat: Uberwachung der Einhaltung und Wirksamkeit des
internen Kontrollsystems sowie Kontrolle der ZweckmaRigkeit.

Gesamte Donau-Universitdt Krems sowie deren Beteiligungsgesellschaften.

Die Interne Revision erbringt unabhangige und objektive Prifungs- und

Beratungsdienstleistungen, welche darauf ausgerichtet sind, Mehrwerte zu

schaffen und die Geschaftsprozesse zu verbessern.

Sie unterstlitzt die Donau-Universitat Krems bei der Erreichung ihrer Ziele,

indem sie die Effektivitat des Risikomanagements, der Kontrollen und der

eingesetzten Prozesse bewertet und diese verbessern hilft.

Sie Uberprift die Einhaltung der Grundséatze der RechtmaRigkeit,

Wirtschaftlichkeit, ZweckmaBigkeit, Sparsamkeit und Transparenz (gemaf 8

15 Abs 1 UG 2002).

Zweck der Revisionstatigkeit ist es, Abweichungen von rechtmaRigen

Vorgehensweisen festzustellen, Schwachstellen und Mangel in Ablaufen zu

erkennen und deren Beseitigung bzw. Verbesserungen anzuregen.

a) Die Interne Revision ist laut Organisationsplan dem Rektorat als
Stabsstelle unterstellt. Sie ist von den zu prifenden Organisationseinheiten

funktionell und organisatorisch unabhangig.

b) Die Zustandigkeit und das Aufgabengebiet der Internen Revision beziehen
sich auf den gesamten Bereich der Donau-Universitdt Krems. Fir die
Prifungstatigkeit der Internen Revision in Beteiligungen sind die Rechte
nach dem jeweiligen Gesellschaftsvertrag maRRgeblich.

c) Der Internen Revision steht das Recht =zu, Informationen zu
Prifungszwecken einzuholen. Dabei kann sie im Rahmen ihrer Aufgaben
und unter Einhaltung aller gesetzlichen Bestimmungen relevante
Unterlagen und Daten einsehen und verlangen, dass ihr alle fir ihre
Aufgaben notwendigen Auskiinfte erteilt werden.

d) Alle Entscheidungen aufgrund der von der Internen Revision getroffenen
Feststellungen bleiben dem Rektorat bzw. den nach geltenden Richtlinien
fir Weisungen zustandigen Organen vorbehalten. Durch die Tatigkeit der
Internen Revision wird die Verantwortlichkeit der
Entscheidungstréagerinnen nach der Richtlinie des Rektorats Uber die
Berechtigung gem. § 27 UG 2002 und die Bevollmachtigung von
Arbeitnehmerlnnen gem. 8§ 28 UG 2002 nicht berihrt.

e) Eine enge Zusammenarbeit zwischen der Internen Revision und dem
Controlling der Donau-Universitat Krems soll die Erreichung der Ziele der
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5. Revisionsplanung

6. Tatigkeiten

b)

c)

d)

e)

f)

Internen Revision fordern.

Die Interne Revision nimmt ihre Aufgaben im Einvernehmen mit dem
Rektorat wahr. Sie ist flr die Aufgabenerflillung unter Einhaltung des Code
of Ethics des IIA dem Rektorat verantwortlich und hat diesem zu
berichten. Im Regelfall wird die Interne Revision aufgrund eines
Jahresrevisionsplanes tatig.

Die Interne Revision erstellt jeweils im letzten Quartal eines
Geschaftsjahres einen Jahresrevisionsplan fiir das folgende Jahr und legt
diesen spatestens bis 31. Oktober dem Rektorat vor. Das Rektorat
genehmigt den Revisionsplan innerhalb von vier Wochen und kann im
Einvernehmen mit der Internen Revision Ergdnzungen vornehmen oder
Prioritaten verandern.

Das Rektorat legt den Jahresrevisionsplan samt der Budgetierung flr die
Interne Revision dem Universitatsrat so zeitgerecht vor, dass dieser noch
bis Jahresende beschlossen werden kann. Es ist eine ausreichende
budgetdre Bedeckung vorzusehen, damit die Tétigkeit der Revision laut
Prifplan abgewickelt werden kann.

Bei begriindetem Verdacht auf rechtswidrige Handlungen kann die Interne
Revision nach eigenem Ermessen Prifungen einleiten. Diesbezlglich ist
das Rektorat unmittelbar zu informieren und die eingeleiteten
Prifungshandlungen sind mit dem Jahresrevisionsplan abzustimmen.

Der Universitatsrat kann in Abstimmung mit dem Rektorat Prifungen
anregen. Bei vorliegenden Indizien, welche einen Verdacht auf
rechtswidrige Handlungen des Rektorats ergeben, kann der Universitatsrat
ad hoc-Prifungen veranlassen.

Dem Rektorat und dem Universitatsrat wird einmal im Geschaftsjahr -
léangstens bis Ende Marz - ein zusammenfassender Revisionsbericht
inklusive durchgefihrter Prifungstatigkeiten und Ergebnisse schriftlich
Ubermittelt und Gber Ersuchen mindlich erldutert.

Uberpriifung der Einhaltung der Grundsatze der RechtmaRigkeit,
Wirtschaftlichkeit, ZweckmaRigkeit, Sparsamkeit und Transparenz (gem. §
15 Abs 1 UG 2002)

Prifung der Einhaltung gesetzlicher bzw. vertraglicher Vorschriften
Prifung der Effizienz der Aufbau- und Ablauforganisation

Prifung universitatsinterner Ablaufe im Hinblick auf die internen
Richtlinien, Kundmachungen, die definierten Prozesse, deren Effektivitat
und Effizienz

Prifung und Bewertung von Wirksamkeit und Angemessenheit interner
Kontrollen

Analyse, Kontrolle und Beurteilung der Funktionsfahigkeit und
Angemessenheit des Risikomanagements

Erarbeitung von Handlungsvorschlagen und Beratung des Rektorats

Die Interne Revision kann im Sinne ihrer Aufgabenstellung
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7. Informations-
pflichten

8. Abstimmung und
Kooperation im Falle
externer Prifungen

9. Prifungs-
abwicklung

a)

b)

c)

d)

e)

Beratungsleistungen erbringen, die zur Wertschépfung und zur
Verbesserung der Geschéaftsprozesse beitragen, sofern dies nicht zur
Beeintrachtigung ihrer Pflichten und der Unabhangigkeit fihrt.

Die Interne Revision hat bezliglich des Revisionsthemas ein umfassendes
Informationsrecht. Sie kann jederzeit unter Einhaltung aller gesetzlichen
Bestimmungen und unter Wahrung der gesetzlichen Mitwirkungsrechte
des Betriebsrates sdmtliche Daten einsehen und Auskiinfte verlangen, die
fur die Prifungstatigkeit erforderlich sind. In begriindeten Verdachtsfallen
auf strafbare, unternehmensschadigende Handlungen oder bei
begriindetem Verdacht der Verletzung gesetzlicher, vertraglicher oder
dienstlicher Pflichten darf im Beisein des/r Datenschutzbeauftragten auf
personenbezogene Daten der Mitarbeiterinnen zugegriffen werden. Uber
den Zugriff ist der Betriebsrat umgehend zu informieren. Die Interne
Revision ist berechtigt, Kopien der Unterlagen anzufertigen und
mitzunehmen, wobei sensible Daten, insbesondere alle
personenbezogenen Daten, wirksam gegen Verfalschung und Verlust zu
schitzen und vor dem Zugriff Unbefugter zu sichern sind. Die Interne
Revision prift sowohl formell als auch materiell. Erforderliche
Raumlichkeiten und sonstige Einrichtungen sind der Internen Revision
zugéanglich zu machen.

Die zu prifenden Organisationseinheiten miissen der Internen Revision
jegliche fir den Prifungszweck erforderliche Unterstitzung gewahren.
Informationen und Ausklinfte sind wahrheitsgemaf3 und vollstandig zu
erteilen. Ausklinfte von Mitarbeiterlnnen sind auch ohne vorherige
Zustimmung mit der jeweiligen Leitung der Organisationseinheit zu
erteilen.

Mitarbeiterlnnen der Donau-Universitat Krems sind verpflichtet, die Interne
Revision Uber erkannte schwerwiegende Méangel oder bereits aufgetretene
Schaden bzw. Uber einen begriindeten Verdacht auf derartige Mangel,
Schaden oder rechtswidrige Handlungen unverziglich zu informieren.

Die Interne Revision kann an jeglichen Sitzungen bzw. Klausuren nach
Genehmigung des Rektorats teilnehmen, sofern dies der umfassenden
Informationsgewinnung und Orientierung zur Erledigung ihrer Aufgaben
erforderlich ist.

Die Interne Revision erhalt die verabschiedeten Protokolle der Rektorats-
bzw. Dekanlnnen-Sitzungen sowie der Universitatsrats-Sitzungen.

Die Interne Revision ist im Falle der Durchfiihrung von externen Prifungen in
Kenntnis zu setzen. Dies betrifft insbesondere Priifungen des Rechnungshofs
(gem. &8 15 Abs. 6 UG 2002) und des Wirtschaftspriifers (gem. 8 16 Abs. 4
UG 2002). Ebenso gilt dies fiir externe Priifungen, deren sich die Donau-
Universitat Krems freiwillig unterwirft. Wo es zweckmaRig ist, ist die Interne
Revision in den Priifungsprozess einzubinden. Der Internen Revision sind die
aus der Prifung resultierenden externen Prifungsberichte zur Verfligung zu
stellen.

a)

Der konkrete Prifungsauftrag wird durch das Rektorat mit klar definiertem
schriftlichen Auftrag erteilt.
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10. Vertraulichkeit,
Unabhangigkeit und
Objektivitat

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Die Leitung der zu prifenden Organisationseinheit ist langstens bis eine
Woche vor Prifungsbeginn Uber die bevorstehende Priifung schriftlich in
Kenntnis zu setzen. Sollte der Prifungszweck bzw. ein wesentlicher Teil
des Prifungszwecks durch eine Ankiindigung gefahrdet werden (Prifung
rechtswidriger Handlungen, Kassaprifung), kann dies unterbleiben.
Ebenfalls ist die Leitung der der zu prifenden Organisationseinheit
Ubergeordneten Einheit Gber die geplante Prifung zu informieren.

Revisionsauftrage bzw. Teile davon kénnen an externe Dienstleister wie
Wirtschaftspriferinnen oder Revisorlnnen vergeben werden. Hierbei sind
samtliche fir die interne Revision geltenden Richtlinien ebenfalls
einzuhalten. Bei der Ubermittlung von sensiblen oder personenbezogenen
Daten ist der Datenschutzbeauftragte in Kenntnis zu setzen. Die Vergabe
an externe Dienstleister hat in Abstimmung mit dem Rektorat zu erfolgen.

Die Interne Revision hat jede Prifungstatigkeit in Form eines Berichtes
unabhangig und objektiv zu dokumentieren (Prifbericht). Identifizierte
Sachverhalte und Zusammenhange sind von der Internen Revision zu
analysieren, zu bewerten und zu dokumentieren.

Der Entwurf des Prifberichts ist nach Abschluss der Prifungshandlungen
der gepriften Organisationseinheit zur Verfligung zu stellen. Der gepriiften
Organisationseinheit ist eine angemessene Frist einzurdumen, innerhalb
welcher Stellungsnahmen zum Entwurf des Prifberichts abgegeben
werden kénnen. Neben den Prifungsergebnissen haben auch eventuelle
Stellungnahmen der gepriften Organisationseinheit im Prifbericht
Berticksichtigung zu finden.

In einer Schlussbesprechung mit Interner Revision und geprifter
Organisationseinheit sind der Entwurf des Prifberichts sowie
eingegangene Stellungnahmen zu erértern und ggf. MaBnahmen mit
Verantwortlichkeiten und Terminen zu vereinbaren.

Als zusammenfassendes Ergebnis der Prifungstéatigkeit ist ein
Revisionsschlussbericht zu erstellen. Die Interne Revision legt den
Schlussbericht dem Rektorat vor. Das Rektorat nimmt diesen zur Kenntnis
und beschlie3t die zu treffenden MaRnahmen, deren Umsetzung somit fir
die Organisationseinheiten verbindlich ist. Die Leitung der gepriften
Organisationseinheit erhalt danach ein Exemplar des Schlussberichts.

Die Interne Revision Uberpriuft die Umsetzung der MalRnahmen in den
Organisationseinheiten und flhrt allenfalls erforderliche follow-up-
Prifungen durch. Dies dient der Sicherstellung der Beseitigung von
aufgezeigten Mangeln bzw. der Umsetzung von
Verbesserungsvorschlagen.

Die Interne Revision ist verpflichtet, tber alle im Rahmen der
Prifungstéatigkeiten bekannt gewordenen Sachverhalte — unbeschadet der
Berichtslegungsverpflichtung — Verschwiegenheit zu bewahren. Einsicht in

Dokumente und Arbeitsunterlagen der Internen Revision ist nur dem Rektorat

zu gewahren. Der Universitatsrat erhalt Einsicht, sofern dieser die Prifung
gemaf Pkt. 6 e) veranlasst hat.
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11. Mitgeltende
Unterlagen

12. Begriffe und
Abklrzungen

13. Anderungs-
verzeichnis und
Kontakt

Zur Wahrung der Unabhéngigkeit und Objektivitat dirfen Priferlnnen nicht an
Prifungstatigkeiten teilnehmen, fir die sie selbst verantwortlich bzw.
involviert waren oder sind. Zudem sollte die Interne Revision nicht an
Prifungen von Einheiten mitwirken, denen ihnen nahestehende Personen
angehoren.

e UG 2002

e Séamtliche Gesetze sowie Richtlinien und Kundmachungen der DUK

e Bundes-Public Corporate Governance Kodex
(http://www.bka.gv.at/DocView.axd?Cobld =49430)

e IIA Standards (http://www.internerevision.at/bibliothek/standards/)

e Ethik-Kodex des IIA
(http://www.internerevision.at/upload/Code_of Ethik 2009.pdf)

Public Corporate Governance Kodex des Bundeskanzleramtes Osterreich:
Grundsatze der Unternehmens- und Beteiligungsfilhrung im Bereich des
Bundes

llA: International Institute International Auditors (http://www.theiia.org)

IR  Austria: Das Institut fir Interne Revision Austria ist die
Interessensvertretung des Berufsstandes der Internen Revisorlnnen in
Osterreich mit dem Ziel der Férderung und Entwicklung der Internen Revision
in  Osterreich. Sicherung der Standards durch Erarbeitung von
Revisionsgrundsatzen und -methoden (http://www.internerevision.at).

Version 01, 01.06.2015, Stabsstelle fir Interne Revision,
glltig ab Inkrafttreten bis zu einem Widerruf bzw. Neuregelung.

Erstellt von und fur Aktualisierung zustandig:
Stabsstelle flr Interne Revision

14. Anderungsverfolgung

Datum
01.06.2015

Version Erstellt von Freigabe Anderungsbeschreibung
01 Stabsstelle fir Interne | Rektorat Erstmalige Freigabe
Revision

Mag. Friedrich Faulhammer
Rektor
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