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1 Abklrzungen und Einrichtungen

1.1 OH Uni Wien?

Die Hochschiiler_innenschaft an der Universitat Wien (OH Uni Wien) ist die gesetzlich eingerichtete Vertretung
der Studierenden an der Universitat Wien. Sie gliedert sich in die Universitatsvertretung (UV), die Fakultats- und
Zentrumsvertretungen (FV, ZV) und die Studienvertretungen (StV). Auf Ebene der Universitatsvertretung sind
auch die Verwaltungseinrichtungen fir alle FVen, ZVen wund StVen eingerichtet. Zu den
Verwaltungseinrichtungen zahlen das Sekretariat sowie Wirtschaftsreferat (WiRef) und Buchhaltung.

1.2 Wo finde ich Sekretariat, WiRef und Buchhaltung?

Alle Verwaltungseinrichtungen der OH Uni Wien haben ihre Biiros am Campus Altes AKH (AAKH). Alle deine
Antrage und Formulare musst du im Sekretariat abgeben, dort befindet sich unser Posteingang.

1.3 Wer und was ist das WiRef?

Das Wirtschaftsreferat ist Teil der Verwaltungseinrichtungen der OH Uni Wien. Es kontrolliert und lenkt die
Verwendung der Budgetmittel, die allen Ebenen zur Verfligung stehen. Die Fiihrung der diversen
Aufzeichnungen erfolgt in Zusammenarbeit mit der Buchhaltung und dem Sekretariat. Das Wirtschaftsreferat
genehmigt die von dir gestellten Antrage bzw. abgegebenen Formulare. Dennoch sind diese ausschlieBlich dem
Sekretariat (Posteingang) zu (ibergeben, da dort deren Abgabe zentral erfasst wird.

1.4 Wer ist zeichnungsberechtigt? Wer ist eine zeichnungsberechtigte Person?

Jedes Organ (FV, ZV, StV) wird im Anschluss an eine OH-Wahl konstituiert und hat eine Vorsitzende bzw. zwei
Stellvertreter_innen zu bestimmen. Sofern Vorsitzende ihren Stellvertreter_innen eine Vollmacht erteilen, sind
neben der Vorsitzenden auch die Stellvertreter_innen fiir das jeweilige Organ zeichnungsberechtigt. Sie dlrfen
dann alle Antrage und Formulare die Ausgaben des jeweiligen Organs betreffend abzeichnen bzw. bestatigen.

1.5 Wer kann ein_e Budgetverantwortliche_r sein?

Vorsitzende eines Organs kdnnen eine Person benennen, die bei Riickfragen zu Abrechnungen und Formularen
zusatzlich zu den zeichnungsberechtigten Personen kontaktiert werden darf. Diese Person erhalt dadurch auch
die Mdglichkeit Einsicht in die Abrechnungsunterlagen des Organs zu nehmen bzw. darf Budgetauszige
erhalten. Pro Organ kann es zusétzlich zu den Zeichnungsberechtigten nur eine Budgetverantwortliche geben.
Budgetverantwortliche sind nicht zeichnungsberechtigt.

2 Organisatorische und Rechtliche Grundlagen — Wo finde ich was?

2.1 Was regelt das HSG - Hochschlerlnnenschaftsgesetz?

Das HSG 2014 regelt unter anderem die Struktur und die gesetzlichen Aufgaben aller
Hochschdler_innenschaften an allen héheren Bildungseinrichtungen (Unis, Padagogische Hochschulen, etc.) in
Osterreich. Im HSG sind etliche Regelungen tiber die Haushaltsfiihrung sowie die Verteilung der OH-Beitrage
enthalten. Studierendenvertreter_innen erhalten aufgrund ihrer Tatigkeit einige Erleichterungen, die teils im HSG
geregelt sind.

2.2 Was steht in der Satzung der Hochschler_innenschaft an der Universitat Wien?

Die Satzung der OH Uni Wien regelt vor allem Formalititen rund um die Fiihrung offizieller Sitzungen,
Entsendungen sowie die Struktur der Universitatsvertretung.
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2.3 Welche Sonderregelungen fiir Studierendenvertreter_innen gibt es?

Studierendenvertreter_innen sind ehrenamtlich  tatig, konnen allerdings flr ihre Tatigkeit eine
Aufwandsentschadigung beziehen. Aulerdem gibt es Bestimmungen darlber, dass die bei Lehrveranstaltungen
mit Anwesenheitspflicht, diese fiir Studierendenvertreter_innen reduziert ist und dass die OH- Tétigkeit in einem
bestimmten Ausmal fir freie Wahlfacher angerechnet werden kann. Diese Regelungen finden sich in § 31 HSG
2014.

An der Universitat Wien besteht auRerdem die Maglichkeit aufgrund der OH-Tétigkeit fiir einen verlangerten
Zeitraum keinen Studienbeitrag bezahlen zu mussen (Studiengebuhrenbefreiung). Diese Regelung findet sich in
§ 23 Abs. 1 Z 3 Studienrechtlicher Teil der Satzung der Universitat Wien.

e Regelungen rund um die Beantragung von Aufwandsentschadigungen finden sich in den (FAQs)
Gebarungsrichtlinien des WiRef.

e Bestatigungen Uber die Zeiten als Studierendenvertreter_in (flir freie Wahlfacher, etc.) kdnnen Uber das
Sekretariat der Wahlkommission bei der Hochschiiler_innenschaft an der Universitat Wien bezogen
werden.

e Bestatigungen Uber die Zeiten als Studierendenvertreter_in (fur freie Wahlfacher, etc.) konnen Uber das
Sekretariat der Wahlkommission bei der Hochschiler_innenschaft an der Universitat Wien bezogen
werden. Informationen zum Erlass des Studienbeitrags und das Antragsformular finden sich auf der
Website des Student-Point (https://studentpoint.univie.ac.at/rund-ums-geld/studienbeitrag/erlass/). Die
Tatigkeit als Studierendenvertreter_in im Antragsformular ist vor der Abgabe beim Student-Point Gber
das Sekretariat der Wahlkommission bei der Hochschiler_innenschaft an der Universitdt Wien
bestatigen zu lassen.

3 Aufwandsentschadigungen

3.1 Wer darf eine Aufwandsentschadigung beantragen?

Sofern du eine offizielle Studierendenvertreter_in bist oder offiziell als Tutor_in tatig bist, kannst du eine
Aufwandsentschadigung beziehen. Offizielle Studierendenvertreter_in bist du als gewéhlte Mandatar_in eines
Organs oder auch wenn du beispielsweise durch eine Fakultats-, Zentrums- oder Studienvertretung in ein
L2universitares Kollegialorgan®, wie Fakultits- oder Studienkonferenzen entsandt bist. Flr jede Funktion die du
ubernimmst kannst du eine eigene Aufwandsentschadigung beantragen.

Alle Vorsitzenden und ihre Stellvertreter_innen aller Organe (FVen, ZVen, StVen) dirfen auf allen Ebenen
anhand des HSG 2014 keine Arbeitsverhdltnisse mehr eingehen. Bist du eine Vorsitzende oder eine
Stellvertretende Vorsitzende, so kannst du nur eine pauschalierte Aufwandsentschadigung beantragen.
Beispiel:
= Du bist Vorsitzende der Studienvertretung XYZ
> Du arbeitest auch in der Fakultdtsvertretung XYZ mit und méchtest dort Beratungstétigkeiten
(ibernehmen und einen Workshop fiir Tutor_innen halten.
Lésung:
- Du kannst fiir deine Tétigkeit als Vorsitzende der Studienvertretung XYZ eine pauschale
Aufwandsentschédigung beantragen.
> Du kannst fiir deine Tétigkeit als Berater_in der Fakultdtsvertretung XYZ eine pauschale
Aufwandsentschédigung beantragen.

3.2 Wann und wie beantrage ich eine Aufwandsentschadigung?

Du kannst deine Aufwandsentschéadigung mit dem vom WiRef zur Verfligung gestellten Formular sowohl fir nur
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einen Monat, als auch fir mehrere aufeinanderfolgende Monate beantragen. Die Aufwandsentschadigung wird
immer fir ganze Kalendermonate beantragt. Flr einen bestimmten Kalendermonat kannst du eine
Aufwandsentschadigung nachtraglich nur bis zum Ende des auf diesen Kalendermonat folgenden Monats
beantragen. Auch kannst du deine Aufwandsentschédigung durchgehend immer nur bis zum Ende des jeweils
laufenden Wirtschaftsjahres beantragen. Fir die Sommermonate Juli und August ist immer ein gesondertes
Formular abzugeben, innerhalb dem du deine genaue Tatigkeit wahrend den Ferien anzugeben hast.

Beispiel:

- Du méchtest fiir September eine Aufwandsentschédigung in Héhe von EUR 100,- erhalten.

Lésung:

- Du gibst deinen Antrag auf Aufwandsentschédigung bis spétestens 31. Oktober im Sekretariat der

Universitétsvertretung (Campus AAKH) ab.

Im Formular musst du angeben, welche Funktion du als Studierendenvertreter_in ausibst:

e Als Mandatar_in oder (stellvertretende_r) Vorsitzende_r eines Organs kannst du eine
Aufwandsentschadigung als Studierendenvertreter_in gem. § 30 Abs. 1 Z 1 HSG 2014 beantragen.

o Bist du kein_e Mandatar_in eines Organs, sondern ausschlieflich in ein universitares Kollegialorgan
entsandt, so beantragst du flir diese Tatigkeit eine Aufwandsentschadigung als Studierendenvertreter_in
gem. § 30 Abs. 1Z 2 HSG 2014.

e Bist du kein_e Mandatar_in eines Organs, sondern als Tutor_in tatig, so beantragst du fiir diese
Tatigkeit eine Aufwandsentschadigung als Studierendenvertreter_in gem. § 30 Abs. 2 HSG 2014.

3.3 Wie hoch darf eine Aufwandsentschadigung sein?

Die maximale H6he der pauschalen Aufwandsentschadigungen die fiir die verschiedenen Arten von Funktionen
beantragt werden konnen, wird durch die Universitatsvertretung festgelegt. Das WiRef genehmigt pro Funktion
pro Monat eine Aufwandsentschadigung von maximal EUR 350,-. Tutor_innen kénnen eine
Aufwandsentschadigung von maximal EUR 75,- pro Monat beziehen. Der Arbeitsumfang der sich durch die
jeweilige Funktion ergibt, soll die konkrete Hohe der Aufwandsentschadigung beeinflussen.

3.4 Wann wird die Aufwandsentschadigung ausbezahit?

Sofern du flir einen langeren Zeitraum eine Aufwandsentschadigung beantragt hast, wird dir deine
Aufwandsentschadigung zum Monatsende fir den du sie beantragt hast ausbezahlt. Je nachdem wann du
deinen Antrag abgegeben hast, wird im ersten und auch im zweiten Monat, flir den du deine
Aufwandsentschadigung beantragt hast, diese erst spater ausbezahlt.

Wenn du dir nur fir einen Monat eine Aufwandsentschadigung beantragt hast, so dauert es ab dem Zeitpunkt, zu
dem du deinen Antrag im Sekretariat abgegeben hast, (blicherweise zwei bis drei Wochen bis die
Aufwandsentschadigung auf deinem Bankkonto einlangt.
Beispiel 1:
- Du gibst am 10. September im Sekretariat einen Antrag fiir eine Aufwandsentschédigung im Zeitraum
September bis inkl. Dezember ab.
Lésung 1:
- Die Auszahlung der Aufwandsentschédigung erfolgt im Zeitraum September bis inkl. Dezember jeweils
zum Monatsletzten.

Beispiel 2:

= Du gibst am 10. Oktober im Sekretariat einen Antrag fir eine Aufwandsentschédigung im Monat
Oktober ab.

Lésung 2:

- Die Auszahlung der Aufwandsentschédigung erfolgt binnen zwei bis drei Wochen.
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4 Regelmalige, langerfristige Arbeitsverhaltnisse

Wenn du regelmalRig verschiedene Arbeiten tber mehrere Monate hinweg, mehrmals innerhalb eines Monats
oder langerfristig (ca. ein Monat lang) Gibernimmst, so wirst du hier Antworten auf diverse Fragen hierzu finden.

Wenn du regelmaRige Tétigkeiten ausubst, bendtigst du eines der beiden Arbeitsverhaltnisse fur regelmafige
Tatigkeiten. Hierbei handelt es sich immer um Freie Dienstvertrage.

Zuerst musst du zwischen folgenden zwei Mdglichkeiten wahlen:

A1) Du mdchtest flexibel einzelne Stunden pro Monat Beratungs- bzw. Journaldienste austben. Diese sollen dir
pro Stunde bezahlt werden
-> Freier Dienstvertrag — Kategorie A1

A2) Du mdchtest fix eine Tatigkeit fir die Abhaltung eines Tutoriums innerhalb eines Monats oder Uber mehrere
Monate hinweg vereinbaren oder beispielsweise innerhalb eines bestimmten Zeitraums das Layout
und/oder Lektorat einer Broschiire, eines Flyers oder eines Plakates libernehmen.

-> Freier Dienstvertrag — Kategorie A2

Sobald du dich flr eines der regelmaRigen Arbeitsverhéltnisse entschieden hast, werden auch alle anderen
Arbeiten, die du vielleicht nur einmalig oder unregelmaRig ausibst Uber dieses regelméRige, langerfristige
Arbeitsverhaltnis abgewickelt. Wenn du beispielsweise einen Workshop oder Vortrag haltst oder eine Mitschrift
erstellst, ist dies eine Tatigkeit im Rahmen des regelméRigen Arbeitsverhaltnisses, obwohl du sie mitunter nur
einmal ausibst. In diesen Fallen ist rechtzeitig, also 10 Tage vor Aufnahme der zuséatzlichen Tatigkeit, Kontakt
mit der Buchhaltung bzw. dem WiRef aufzunehmen. Dabei hast du mitzuteilen, um welche Tatigkeit es sich
handelt und flr welches Organ du sie ausliben mochtest.

Auch wenn du Tétigkeiten gleichzeitig Beratungs-/Journaldienst (A1-Vertrag) und beispielsweise ein Tutorium
(A2-Vertrag) abhalten mdchtest, musst du 10 Tage vor Arbeitsantritt Kontakt mit der Buchhaltung bzw. dem
WiRef aufnehmen.

41 Fragen & Antworten rund um Kategorie A1 Freie Dienstvertrage

41.1 Ich mochte regelmaRig Beratungs-/Journaldienste abhalten. Was muss ich tun?

Wenn du regelmafig Beratungs-/Journaldienste fir eine Fakultats-, Zentrums- oder Studienvertretungen
abhalten méchtest, so musst du ein Freies Dienstverhaltnis (Freier Dienstvertrag — Kategorie A1) mit der OH Uni
Wien abschliefen. Als Freie Dienstnehmer_in bzw. anhand dieses Vertrages wirst du nicht dazu verpflichtet
Beratungs-/Journaldienste tatsachlich auszuliben. Dies hast du jeweils mit den einzelnen Organen zu
vereinbaren. Nur tatsachlich ausgeiibte Arbeitseinsétze kdnnen stundenweise verrechnet werden.

4.1.2  Wie hoch kann mein Verdienst pro Stunde/pro Monat sein?

Als A1-Beschaftigter bist du geringfiigig beschaftigt. Das bedeutet, dass du pro Monat maximal Arbeitsleistungen
bis zur monatlichen Geringfligigkeitsgrenze (2015: EUR 405,98) erbringen darfst. Das konkrete Arbeitsausmaf
unterhalb der Geringfiigigkeitsgrenze hast du mit den jeweiligen zeichnungsberechtigten der Organe zu
vereinbaren. Auflerdem betrégt das maximale Entgelt pro geleisteter Stunde Beratung-/Journaldienst maximal
EUR 9,50. Auf diese Hohe besteht allerdings kein Anspruch aus dem Vertrag, denn mit den
zeichnungsberechtigten kann mindlich ein geringerer Betrag vereinbart werden. Stunden kénnen dann nur zu
diesem Stundensatz verrechnet werden.

41.3  Wann kann ich zum Arbeiten beginnen?

Du kannst jeweils zu Beginn eines Kalendermonats eine langerfristige Tatigkeit als Berater_in aufnehmen. Der
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offizielle Arbeitsantritt ist immer der Monatserste. Der Freie Dienstvertrag lauft immer bis Ende des
Wirtschaftsjahres, du kannst dich allerdings grundsatzlich jeden Monat bis zum 25. entscheiden, ob du im
Folgemonat arbeiten mdchtest.

414 Was muss ich vor Arbeitsantritt tun?

Zur Aufnahme deiner Arbeit musst du von einer zeichnungsberechtigten Person des Organs, fiir welches du
arbeiten sollst, angemeldet werden. Dies erfolgt Gber den Monatsbericht iber die Tatigkeit von A1-Beschaftigten,
der jeden Monat am 25. Ubermittelt werden muss. Dein Arbeitsantritt ist dann der darauffolgende Monatserste.

Du selbst musst als Freie Dienstnehmer_in ebenfalls bis zum 25. des Monats vor Arbeitsbeginn sowohl das
Formular ,Freier Dienstvertrag — Kategorie A1* als auch das Formular ,Stammdatenblatt‘ (zzgl. der Kopie eines
Lichtbildausweises, z.B.: Studierendenausweis) ausfiillen und entweder eingescannt per E-Mail an dn-kategorie-
a@oeh.univie.ac.at senden oder im Sekretariat der UV abgeben.

Sobald alle Unterlagen genehmigt wurden, werden dir per E-Mail eingescannt die unterschriebenen Exemplare
deiner Formulare sowie die Bestatigung deiner Anmeldung zur Sozialversicherung zugesandt. Ebenfalls werden
Meldungen Uber die Stornierung, Abmeldung bzw. neuerliche Anmeldung zur Sozialversicherung als Scan per E-
Mail zugesandt.

415 Welche Pflichten habe ich aufgrund der Beschaftigung?

Die Einteilung von Beratungsdiensten erfolgt innerhalb des Organs flir welches du tatig bist. Innerhalb des
Organs wird frei entschieden, ob einzelne Personen innerhalb eines Monats tiberhaupt arbeiten. Du bist anhand
des A1-Vertrages nicht verpflichtet Beratungs-/Journaldienste in einem bestimmten Ausmal auszuiiben.

Sofern du innerhalb eines Kalendermonats arbeiten mdchtest, hast du dies den zeichnungsberechtigten
Personen rechtzeitig vorab mitzuteilen, damit diese dich im Monatsbericht fiir A1-Beschaftigte des jeweiligen
Organs, fir den folgenden Monat anmelden kénnen. Sobald du im folgenden Monat, fir den du angemeldet
wurdest, tatséchlich gearbeitet hast, musst du dies ebenfalls den zeichnungsberechtigten Personen mitteilen,
damit diese deine tatsachliche Tatigkeit im Monatsbericht angeben kénnen. Du musst diese Mitteilungen immer
bis spatestens zum 25. an die Zeichnungsberechtigten des jeweiligen Organs richten, damit diese den
Monatsbericht fristgerecht abgeben kénnen. Meldest du deine Tétigkeit nicht rechtzeitig, hast du keinen Anspruch
auf Bezahlung.

Wahrend deiner Tatigkeit bist du bei der Sozialversicherung angemeldet und unfallversichert. Wenn du aufgrund
eines Arbeitsunfalls in ein Krankenhaus oder zu einer/einem Arztin/Arzt musst, hast du dies unverziglich der
Buchhaltung bzw. dem WiRef zu melden. Bist du in einem Monat nicht tétig, so bist du auch nicht bei der
Sozialversicherung angemeldet.

41.6 Ich habe in einem Monat gar nicht gearbeitet und méchte nun wieder zu arbeiten beginnen?

Wenn du in einem Monat nicht gearbeitet hast, scheinst du im Monatsbericht nicht als tatig gewordene Person
auf und bist daher in diesem Monat auch nicht bei der Sozialversicherung angemeldet. Wenn du allerdings im
darauffolgenden Monat wieder Tatigkeiten Ubernehmen mdchtest, so musst du im Monatsbericht als fir den
Folgemonat anzumelden aufscheinen, damit du wieder zur Sozialversicherung angemeldet wirst. Du musst somit
den Zeichnungsberechtigten bis zum 25. des Monats vor Beginn des Tatigkeitsmonats, indem du wieder zu
arbeiten beginnen mdchtest, dies mitteilen.

4.1.7 Ich habe in einem Monat gearbeitet und dies den Zeichnungsberechtigten rechtzeitig mitgeteilt.
Wie komme ich zu meinem Entgelt?

Du musst binnen 15 Tagen nach Ende des Monats in dem du fiir das Organ tatig warst, das Formular
,Verrechnung A1 — Stundenliste ausflillen, von einer zeichnungsberechtigten Person unterschreiben lassen und
als Original im Posteingang des Sekretariats abgeben.
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41.8 Wann erfolgt die Auszahlung von Entgelten?

Die Auszahlung genehmigter Entgelte flr einen Kalendermonat erfolgt — je nach Zeitpunkt des Einlangens der
Verrechnung im Sekretariat der UV — bis zum Ende des darauffolgenden Kalendermonats, Ublicherweise
allerdings nicht vor dem 20. des Folgemonats.

4.2 Fragen & Antworten rund um Kategorie A2 Freie Dienstvertrage

421 Ich mochte eine fest vereinbarte Tatigkeit in einem bestimmten Zeitraum austiben. Was muss
ich tun?

Wenn du eine konkret definierte Tatigkeit wie ein Tutorium, ein Layout oder einen Text fir eine Broschire, etc. flir
eine Fakultats-, Zentrums- oder Studienvertretungen abhalten bzw. erstellen mochtest, so musst du ein Freies
Dienstverhaltnis (Freier Dienstvertrag — Kategorie A2) mit der OH Uni Wien abschlie3en. In dieser Vereinbarung
werden Dauer und Umfang der Tatigkeit sowie ein festes Entgelt vorab vereinbart.

4.2.2  Wie hoch kann mein Verdienst pro Monat sein?

Als A2-Beschaftigter wird im Vertrag vorab festgehalten, ob du geringfiigig beschéftigt bist oder ob du einen
Verdienst oberhalb der Geringfligigkeitsgrenze hast. Sofern dein Verdienst oberhalb der monatlichen
Geringfligigkeitsgrenze (2015: EUR 405,98) liegt, gilt eine Arbeitsleistung oberhalb dieser als fest vereinbart.

Der konkrete Verdienst flr einen A2-Vertrag wird zwischen dir und den Zeichnungsberechtigten des jeweiligen
Organs vereinbart. Das WiRef priift nur eine VerhaltnismaRigkeit von Leistung und Entgelt.

4.2.3 Wann kann ich zum Arbeiten beginnen?

Du musst vor Arbeitsantritt zur Sozialversicherung angemeldet werden. Dies bedeutet, dass deine
Vertragsunterlagen spatestens 10 Tage vor Arbeitsantritt im WiRef einlangen missen.

424 Was muss ich vor Arbeitsantritt tun, welche Vertragsunterlagen gibt est?

FUr deine Téatigkeit muss ein Freier Dienstvertrag abgeschlossen werden. Hierzu musst du das Formular ,Freier
Dienstvertrag — Kategorie A2“ ausfiillen, welches von dir und einer zeichnungsberechtigten Person des jeweiligen
Organs unterschrieben werden muss. Zusatzlich musst du auch das Formular ,Stammdatenblatt” (zzgl. der Kopie
eines Lichtbildausweises, z.B.: Studierendenausweis) ausfilllen. Die Formulare sind gemeinsam eingescannt per
E-Mail an dn-kategorie-a@oeh.univie.ac.at zu senden oder im Sekretariat der UV abgeben.

Sobald alle Unterlagen genehmigt wurden, werden dir per E-Mail eingescannt die unterschriebenen Exemplare
deiner Formulare sowie die Bestatigung deiner Anmeldung zur Sozialversicherung zugesandt. Ebenfalls werden
Meldungen Uber die Stornierung, Abmeldung bzw. neuerliche Anmeldung zur Sozialversicherung als Scan per E-
Mail zugesandt.

425 Welche Pflichten habe ich aufgrund der Beschaftigung?

Grundsatzlich musst du als Freie Dienstnehmer_in daflir sorgen, dass die im Kategorie A2-Vertrag vereinbarte(n)
Tatigkeit(en) erfiillt werden. Solltest du zu irgendeinem Zeitraum wéhrend des Vertragsverhaltnisses feststellen,
dass du die Tatigkeit zur Ganze oder teilweise nicht ausiben wirst, so hast du dies unverziglich der Buchhaltung
bzw. dem WiRef zu melden. Aufgrund einer Anderung der Tatigkeit ist mitunter eine Veranderung deiner
Anmeldung bei der Sozialversicherung notwendig. Seitens der OH Uni Wien wird nicht darauf bestanden, dass
die vereinbarte Leistung wie im Vertrag festgehalten, erbracht werden muss. Allerdings gilt fir den Fall, dass
daraus Mehrkosten flir Sozialversicherungsabgaben entstehen, dass diese vom Entgelt abgezogen werden.

Wahrend deiner Tatigkeit bist du bei der Sozialversicherung angemeldet. Du bist unfallversichert und bei einem
Verdienst oberhalb der Geringflgigkeitsgrenze auch krankenversichert. Wenn du aufgrund eines Arbeitsunfalls in
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ein Krankenhaus oder zu einer/einem Arztin/Arzt musst, hast du dies unverziiglich der Buchhaltung bzw. dem
WiRef zu melden. Bist du in einem Monat nicht tatig, so bist du auch nicht bei der Sozialversicherung
angemeldet.

4.2.6 Ich habe in einem Monat gearbeitet und dies den Zeichnungsberechtigten rechtzeitig mitgeteilt.
Wie komme ich zu meinem Entgelt?

Du musst binnen 15 Tagen nach Ende des Monats in dem du fir das Organ tatig warst, das Formular
,Verrechnung A1 — Stundenliste ausflillen, von einer zeichnungsberechtigten Person unterschreiben lassen und
als Original im Posteingang des Sekretariats abgeben.

4.2.7 Wann erfolgt die Auszahlung von Entgelten?

Die Auszahlung genehmigter Entgelte erfolgt bei Einlangen der Verrechnung im Sekretariat der UV in der ersten
Monatshalfte (vor dem 15. eines Kalendermonats) bis Monatsende. Bei Einlangen in der zweiten Monatshalfte
erfolgt die Auszahlung Ublicherweise binnen 2 bis 4 Wochen.

5 Eintagige, kurzfristige Arbeitsverhaltnisse

Wenn du einmalig oder kurzfristig an einem einzelnen Tag oder fiinf aufeinander folgenden Tagen innerhalb
eines Monats tatig wirst und nicht dauerhaft selbstandig tatig bist, so wirst du hier Antworten auf diverse Fragen
hierzu finden.

Beispiele fiir solche Arbeitsverhaltnisse sind die Tatigkeit als
« Die innerhalb eines Monats einmalige, kurzfristige Ubernahme eines Beratungsdienstes
Mithilfe bei einer Veranstaltung (DJ*anes, Flyer-Verteilung,...)
Workshop-Leiter_in (die nur unselbstandig tatig sind)
Vortragende (die nur unselbstandig tatig sind)
Trainer_in im Rahmen eines Seminars (die nur unselbstandig tatig sind)
Die Erstellung einer Mitschrift

Beachten solltest du auch die Fragen zu den Sonderfallen ,Workshop-Leiter_in“, ,Vortragende® oder ,kurzfristige
Ubernahme eines Beratungsdienstes®.

5.1 Ich werde flr einen Tag, einmalig bzw. kurzfristig gegen Entgelt tatig. Was muss ich tun?

Sofern du an einem Tag oder einigen wenigen aufeinanderfolgenden Tagen fiir ein paar Stunden gegen Entgelt
arbeitest, so liegt eine ,Tageweise Beschéftigung” vor. Bei diesen kurzfristigen Tatigkeiten handelt es sich um
echte Dienstverhéltnisse die allerdings nur befristet auf diesen einen Tag oder auf den kurzen Zeitraum
vereinbart werden.

5.2 Was muss ich vor Arbeitsantritt tun?

Auch wenn du nur einen Tag bzw. kurzfristig arbeitest, musst du vorab zur Sozialversicherung angemeldet
werden. Eine zeichnungsberechtigte Person hat dich bei einem Arbeitsantritt an einem Werktag (auller Samstag)
spéatestens am Vortag mittels Formular ,Anmeldung tageweise Beschaftigte — Kategorie B* anzumelden. Solltest
du am Wochenende oder an einem Feiertag tatig werden, so musst du bereits am Vortag des letzten Werktags
(auBer Samstag) angemeldet werden. Das Anmeldeformular kann eingescannt per E-Mail an dn-kategorie-
b@oeh.univie.ac.at gesendet oder im Sekretariat der UV abgeben werden.

Zusétzlich zur Anmeldung wird das Formular ,Dienstvertrag Tageweise Beschaftigung — Kategorie B* bendtigt,
welches du ausfiillen, ausdrucken und unterschreiben musst. Den Dienstvertrag musst du bei einem Arbeitsantritt
an einem Werktag (aufer Samstag) spatestens am Vortag ubermitteln, bei einem Arbeitsantritt an einem
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Wochenende oder einem Feiertag, wird der Dienstvertrag am Vortag des letzten Werktags (auBer Samstag)
davor bendétigt. Dienstvertrag und Ausweiskopie kannst du gesammelt eingescannt per E-Mail an dn-kategorie-
b@oeh.univie.ac.at senden oder im Sekretariat der UV abgeben.

Sobald alle Unterlagen genehmigt wurden, werden dir per E-Mail eingescannt das unterschriebene Exemplar
deines Formulars sowie die Bestatigung deiner Anmeldung zur Sozialversicherung zugesandt. Ebenfalls werden
Meldungen Uber die Stornierung bzw. Abmeldung zur Sozialversicherung als Scan per E-Mail zugesandt.

5.3 Welche Pflichten habe ich aufgrund der Beschaftigung?

Aufgrund des Dienstverhéltnisses bist du grundsatzlich dazu verpflichtet, Arbeitsstunden im vereinbarten Ausmaf
zu leisten. Du musst eine Stundenaufzeichnung (iber deine Tatigkeit fiihren. Du musst binnen 15 Tagen nach
Ende deiner Tétigkeit, das Formular ,Stundenaufzeichnung/Verrechnung — Kategorie B ausflllen, von einer
zeichnungsberechtigten Person unterschreiben lassen und als Original im Posteingang des Sekretariats
abgeben.

Wahrend deiner Tatigkeit bist du bei der Sozialversicherung angemeldet. Wenn du aufgrund eines Arbeitsunfalls
in ein Krankenhaus oder zu einer/einem Arztin/Arzt musst, hast du dies unverziiglich der Buchhatlung bzw. dem
WiRef zu melden.

5.4 Wann erfolgt die Auszahlung von Entgelten?

Die Abrechnung und Auszahlung von Entgelten aus deinem Dienstverhaltnis erfolgt erst nach Vorlage deiner
Stundenaufzeichnungen. Die Auszahlung eines genehmigten Entgelts dauert zwischen 2 und 4 Wochen nach
Einlangen deiner Stundenaufzeichnung im Sekretariat der UV.

6 Werkvertrage

AusschlieRlich tatséchlich dauerhaft selbstandig tatige kénnen Werkvertrdge abschlieBen. Sofern du nicht
dauerhaft als Unternehmer_in tatig bist bzw. deine dauerhafte selbstandige Tatigkeit gesetzeskonform bei
Finanzamt und Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft gemeldet hast, wirst du keinen
Werkvertrag mit der OH Uni Wien abschlieen kénnen, da dieser in weiterer Folge als Dienstverhaltnis zu
qualifizieren ware. Die OH Uni Wien schlieBt Werkvertrdge daher nur mit Gewerbetreibenden mit
Gewerbeschein, Frei-Beruflich-Tatigen mit Kammerzugehdrigkeit und Neuen Selbstandigen, die eine
Steuernummer fiir ihre selbstandige Tatigkeit anfiihren kénnen bzw. einen Nachweis iber ihren Meldestatus bei
der Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft vorweisen kénnen, ab.

6.1 Ich bin Unternehmer_in. Wie kann ein Werkvertrag abgeschlossen werden?

Als Werkvertragsnehmer_in hast du das Formular ,Erhebungsblatt Werkunternehmer_innen* auszuftillen. Dieses
ist von einer zeichnungsberechtigten Person zu unterzeichnen und per Scan an posteingang-
sekretariat@oeh.univie.ac.at zu senden oder als Original im Sekretariat abzugeben. Anhand des
Erhebungsblattes soll festgestellt werden, ob die zu beauftragende Tétigkeit ein Werk oder eine Dienstleistung
darstellt. Je nach Ergebnis der Priifung wird dir mitgeteilt, ob der Werkvertrag anhand des Erhebungsblattes
genehmigt wurde und damit zustande kommt.

6.2 Wie verrechne ich das Honorar und bis wann kommt es zur Zahlung?

Du musst als Werkvertragsnehmer_in nach Erstellung des Werks eine Honorarnote/Rechnung legen, die durch
eine zeichnungsberechtigte Person zu unterschreiben ist. Honorarnoten stellen Rechnungen dar. Deine
Honorarnote/Rechnung Uber die erbrachte Leistung hat somit die Bestandteile gem&R Umsatzsteuergesetz
(UStG) zu umfassen. Seitens der OH Uni Wien wird fiir den Werkvertrag fest vereinbart, dass in der Honorarmote
die Steuernummer fir die selbstandige Tatigkeit anzufihren ist.
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Du musst darauf achten, dass du nach Ende eines Wirtschaftsjahres per 30.06. fur davor getatigte
Werkleistungen bis maximal 31.07. Zeit hast, eine Honorarnote/Rechnung zu legen. Die rechtzeitige Vorlage
deiner Abrechnung ist ein vertraglicher fest vereinbarter Bestandteil und somit Teil der erfolgreichen
Werkerbringung. Wird die Honorarnote verspatet vorgelegt, gilt dein Werkvertrag als nicht erfillt.

Die Bezahlung von genehmigten Honorarnoten/Rechnungen erfolgt binnen 2 bis 4 Wochen.

6.3 Ich bin Neue Selbstandige. Welche zusatzlichen Nachweise brauche ich?

Als Neue Selbstandige hast du weder einen Gewerbeschein, noch bist du Teil einer gesetzlichen
Interessenvertretung, Uber die du jeweils automatisch in die Sozialversicherung der gewerblichen Wirtschaft
einbezogen bist und dort Beitrdge zahlen musst. Du hast allerdings dennoch dein erwartetes Einkommen nach
Abschluss deines ersten Werkvertrages der Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft zu melden
bzw. wirst anschlieflend mitunter durch diese auch in die Sozialversicherung miteinbezogen. Auferdem bist du
bei Aufnahme einer selbstandigen Tatigkeit gesetzlich dazu verpflichtet deine selbstandige Tatigkeit bei deinem
zustandigen Finanzamt zu melden und hierfiir eine Steuernummer zu beantragen.

Leider kommt es oft vor, dass Meldungen gegeniber Finanzamt und Sozialversicherung nicht erfolgen, was zu
schweren Problemen fiir die OH Uni Wien als Auftraggeber_in flhren kann. Im Falle der Umqualifizierung eines
Werkvertrages zu einem Dienstvertrag haftet in erster Linie die OH Uni Wien gegeniiber den Behorden fiir nicht
geleistete Abgaben. Erst in einem zweiten Schritt kann die OH Uni Wien zumindest einen geringen Teil dieser
Abgaben problemlos von den Auftragnehmer_innen zuriickfordern.

Da es keinen wirklichen Nachweis (ber eine tatsachliche laufende Tatigkeit als Neue Selbstandige gibt,
verlangen wir vor der Auszahlung jeglicher Honorare an Neue Selbsténdige die Angabe der Finanzamts-
Steuernummer fir die selbsténdige Tatigkeit. Im Zweifelsfall behalten wir uns auRerdem das Recht vor, dass uns
eine Kopie jenes Schreibens vorgelegt wird, welches dir im Anschluss an die Meldung deiner Tatigkeit bei der
Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft Gbermittelt wird (Mitteilung Gber Einbeziehung oder Nicht-
Einbeziehung in die Pflichtversicherung gem. GSVG). Wir haben dadurch eine Garantie, dass du deiner
Verpflichtung dich als Neue Selbstindige bei Finanzamt und Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen
Wirtschaft gemeldet zu haben nachgekommen bist und somit eher davon auszugehen ist, dass du tatséchlich
laufend selbstandig tatig bist. Die Vorlage des Antwortschreibens zahlt bei Neuen Selbstandigen ebenfalls als
Teil der erfolgreichen Erflllung des Werkvertrages.

7 Allgemeine Fragen zu Arbeitsverhaltnissen

7.1 Wie lange bzw. wie oft darf ich kurzfristig bzw. tageweise tatig werden?

Du kannst grundsatzlich mehrmals pro Monat tageweise tatig werden. Wenn du an aufeinanderfolgenden Tagen
oder innerhalb einer Woche mehrmals tétig wirst, so handelt es sich um ein gemeinsames bzw. durchgéngiges
Dienstverhéltnis fir diese Tage. Du kannst an maximal fiinf aufeinanderfolgenden Tagen aufgrund eines
kurzfristigen Dienstverhéltnisses tatig werden.

7.2 Ich Ubernehme bereits regelmalig Arbeiten. Wie kann ich zusatzlich einmalig einen
Workshop leiten?

Der Workshop zahlt, obwohl du diese Arbeit nur einmalig Gbernimmst, als Bestandteil deines Dienstverhaltnisses
fur regelméRige Arbeiten. Wenn du fir eine andere Organisationseinheit als jene, flir die du bereits regelmaRig
Arbeiten bernimmst, einen Workshop gegen Entgelt leistest, so musst du 10 Tage vor dieser Téatigkeit Kontakt
mit der Buchhaltung bzw. dem WiRef aufnehmen, damit dir eine passende Vertragsunterlage erstellt wird.

Du musst beachten, dass wenn du bereits ein Vertragsverhaltnis austibst, fir welches du ein Entgelt unterhalb
der Geringfugigkeitsgrenze (2015: EUR 405,98) erhaltst, du fir den Zeitraum, in dem sich diese Téatigkeit mit der
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zweiten, neu aufzunehmenden Tatigkeit Gberschneidet, in Summe dennoch nicht mehr als die
Geringfligigkeitsgrenze verdienen darfst.

8 Sozialversicherungsbeitrage, Steuer und Einkommensgrenzen

8.1 Regelmalige Arbeiten — Kategorie A1?

Du kannst pro Monat nicht mehr als die Geringfligigkeitsgrenze (Kalenderjahr 2015: EUR 405,98 pro Monat)
verdienen. Die Anmeldung bei der Sozialversicherung ist bzw. bleibt fiir einen bestimmten Kalendermonat nur
aufrecht, wenn eine Anmeldung einer A1-Tatigkeit, eine Arbeitsleistung und eine Verrechnung dieser erfolgten.

Sozialversicherung:

o Du bist automatisch unfallversichert, wir miissen die Beitrage hierfir entrichten.

o Du bist NICHT krankenversichert! Du kannst dich allerdings aufgrund der geringfiigigen Beschaftigung
zu einem billigeren Tarif bei der Wiener Gebietskrankenkasse selbstversichern.

e Du bist NICHT pensions- oder arbeitslosenversichert.

o Sofern du noch fiir andere Dienstgeber_innen tatig bist, zahlen die Einkiinfte aus beiden
Dienstverhéltnissen als sozialversicherungspflichtiges Einkommen. Solltest du in Summe mehr als die
Geringfligigkeitsgrenze verdienen, so wirst du Sozialversicherungsbeitrdge eigenstandig nachzahlen
mussen. Erfolgt die Einzahlung nicht laufend eigenstandig, so erfolgt ca. ein dreiviertel Jahr nach Ende
des Kalenderjahres, in dem Einkiinfte aus mehrfacher geringfiigiger Beschaftigung in Summe oberhalb
der Geringfligigkeitsgrenze bezogen wurden, eine Beitragsnachverrechnung durch die Krankenkasse.

Einkommensart:

Die Einkommen aufgrund der Freien Dienstverhaltnisse zahlen sofern du eine Familien- oder Studienbeihilfe
beziehst als gewodhnlicher Zuverdienst, dementsprechend solltest du die jeweiligen Zuverdienst-Grenzen
beachten.

8.2 Regelmalige Arbeiten — Kategorie A2?

Im Freien Dienstvertrag wird vorab festgelegt, ob dein Verdienst oberhalb der monatlichen
Geringflgigkeitsgrenze (Kalenderjahr 2015: EUR 405,98) liegt. Sofern dein Verdienst darunter liegt, sind alle
Sozialversicherungsbeitrage, Steuern und Einkommensgrenzen gleich wie bei Kategorie A1-Vertrégen (siehe
Frage 8.1). Fir einen Verdienst oberhalb der Geringfligigkeitsgrenze gilt nachstehendes.

Sozialversicherung:
o Du bist automatisch kranken- und unfallversichert. Die Beitrage werden von uns abgefiihrt. Anteilig sind
diese vom Entgelt einzubehalten bzw. von der OH Uni Wien zu entrichten.
e Du bist NICHT pensions- oder arbeitslosenversichert.

Einkommensart:

Die Einkommen aufgrund der Freien Dienstverhdltnisse zahlen sofern du eine Familien- oder Studienbeihilfe
beziehst als gewohnlicher Zuverdienst, dementsprechend solltest du die jeweiligen Zuverdienst-Grenzen
beachten.

8.3 Unregelmalige, kurzfristige, eintagige Arbeiten — Kategorie B?

Bei unregelmaRigen kurzfristigen Arbeiten ist vor allem die tagliche Geringflgigkeitsgrenze (Kalenderjahr 2015:
EUR 31,17 pro Tag) zu beachten.

Sozialversicherung:
Sofern du mehr als EUR 31,17 pro Tag verdienst, bist du wahrend des kurzfristigen Dienstverhaltnisses
vollversichert (Kranken- und Unfallversicherung). Verdienst du weniger als EUR 31,17 pro Tag werden nur

FAQs Gebarungsrichtlinien — 06/2015 Seite 12 von 13



Hochschdler_innenschaft an der Universitat Wien

Wirtschaftsreferat
AAKH, Spitalgasse 2, Hof 1, 1090 Wien
wiref@oeh.univie.ac.at | (01) 4277-19511 UNI WiEN

Unfallversicherungsbeitrage flir dich entrichtet bzw. bist du nur unfallversichert.

Das Brutto-Einkommen aus kurzfristigen Beschaftigungen wird auch bei der monatlichen Geringfligigkeitsgrenze
einberechnet. Wenn du einer dauerhaften geringfugigen Beschaftigung fir andere Dienstgeber_innen nachgehst,
so wird bei der Berechnung deines monatlichen Einkommens auch das Entgelt aus deiner kurzfristigen
Beschaftigung miteinberechnet. Sofern du in Summe aufgrund beider Dienstverhaltnisse uber die monatliche
Geringfligigkeitsgrenze kommt, wirst du Sozialversicherungsbeitrage eigenstandig nachzahlen miissen. Sofern
dein Verdienst bei der kurzfristigen Tatigkeit oberhalb der téglichen Geringfligigkeitsgrenze lag, wirst du nur flr
deine dauerhafte geringfligige Beschéaftigung bei einer anderen Stelle Beitrdge nachzahlen miissen. Lag dein
Entgelt hingegen unterhalb der taglichen Geringfligigkeitsgrenze, so wirst du fir dein gesamtes Brutto-
Einkommen dieses Monats Beitrdge nachzahlen missen.

Einkommensart:

Die Einkommen aufgrund der kurzfristigen Dienstverhaltnisse zahlen sofern du eine Familien- oder
Studienbeihilfe beziehst als gewohnlicher Zuverdienst, dementsprechend solltest du die jeweiligen Zuverdienst-
Grenzen beachten.

FAQs Gebarungsrichtlinien — 06/2015 Seite 13 von 13



