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1 Praambel

Diese Richtlinie (in der Folge: ,,RL“) regelt Beschaffungsprozesse an der Universitat flir Bodenkultur
Wien (in der Folge: ,BOKU®). Ziele der RL sind es, Rahmenbedingungen fir eine optimale Verwendung
der universitaren Mittel zu schaffen, eine klare und effektive Aufteilung der Zustandigkeiten fur die
Vornahme einzelner Beschaffungen (zentrale oder dezentrale Beschaffung) festzulegen sowie eine sich

Uber den gesamten Beschaffungsprozess erstreckende wirtschaftliche und rechtskonforme

Vorgangsweise sicherzustellen. Sie soll den Mitarbeiter*innen der BOKU helfen, Beschaffungen korrekt

vorzunehmen.

Diese Richtlinie ist als auf das Bundesvergaberecht aufbauendes Kompendium aller fir die Beschaffung

an der und fur die BOKU relevanten Grundséatze, Vorschriften und Ablaufe zu verstehen und richtet sich
im Sinne eines maoglichst klar definierten Handlungsrahmens an alle Angehdrigen der Universitat, die
bevollmachtigt und/oder ermachtigt sind, auf Rechnung der Universitat bei Lieferanten Waren und/oder

Dienstleistungen einzukaufen.

Die BOKU bekennt sich zu einer nachhaltigen und sparsamen Nutzung von materiellen Ressourcen im

Sinne ihrer Leitlinie "Development & Sustainability". Die Beschaffung an der BOKU verfolgt das Ziel,
Produkte aus nachhaltigen Rohstoffen und Zweitnutzung zu férdern, sowie qualitativ hochwertige und
umweltfreundliche Produkte mit langer Lebensdauer zu bevorzugen, bei deren Herstellung bzw. bei der
Erbringung von Dienstleistungen insbesondere auch soziale Standards (SDG8) eingehalten werden. Die
BOKU orientiert dabei auch am Aktionsplan fiir eine nachhaltige 6ffentliche Beschaffung in Osterreich

https://www.nabe.gv.at

2 Geltungsbereich

Der Geltungsbereich der Beschaffungsrichtlinie umfasst die Universitat fur Bodenkultur Wien mit allen

ihren Organisationseinheiten.

Die Beschaffungsrichtlinie wurde in der Sitzung des Rektorats vom 31. Oktober 2023 beschlossen und

tritt mit 1. Janner 2024 in Kraft.

3 Rechtsgrundlagen und generelle Bestimmungen

Die Universitat fur Bodenkultur Wien ist 6ffentlicher Auftraggeber im Sinne des § 4 Bundesgesetzes Uber

die Vergabe von Auftragen (Bundesvergabegesetz 2018 — BVergG 2018) und hat daher stets die
gesetzlichen Bestimmungen des Bundesvergaberechts einzuhalten. Samtliche Beschaffungen haben
den Haushaltsprinzipien der Wirtschaftlichkeit, Sparsamkeit und ZweckmaBigkeit sowie der

RechtmaBigkeit und Transparenz zu folgen. Darlber hinaus gelten an der BOKU, die sich als nachhaltige
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Universitat versteht, bei samtlichen Beschaffungen die Prinzipien der Langlebigkeit, Reparierbarkeit / -

freundlichkeit, sowie der Umwelt- und Sozialvertraglichkeit.

Sofern die BOKU Beschaffungen aus Forschungsforderungsmitteln (teil-) finanziert, sind zusatzlich die
jeweils fur das Forderprogramm geltenden Verfahrensregelungen einzuhalten; insbesondere sind Uber
samtliche Beschaffungsvorgange geeignete Dokumentationen / Vergabevermerke flir den Prifungsfall

vorzuhalten.

Fur den Fall, dass seitens der Universitat fur Bodenkultur Wien — seien sie auch bezogen auf einzelne

Guterkategorien — Einkaufsbedingungen vorgegeben werden, sind diese nach Moglichkeit mit dem

Lieferanten verbindlich zu vereinbaren.

Jeder Beschaffungsvorgang tber 12.000 Euro inkl. USt ist tunlichst Gber eine SAP-Bestellung im
Rechnungswesensystem zu dokumentieren. Unabdingbar ist dies fur Beschaffungen, die eine
Betragsgrenze von 24.000 Euro inkl. USt Gbersteigen bzw. ab einem Beschaffungsvolumen von 6.000
Euro inkl. USt, wenn die Lieferfrist vom Tag der Bestellung an mehr als 3 Monate in der Zukunft liegt. Fur
zu einem Bilanzstichtag offene Bestellungen kdnnen gesondert abweichende Regeln festgesetzt
werden. Fir jede Zahlungsfreigabe ist als deren Grundlage die mangelfreie Lieferung zu dokumentieren,

Zahlungsziele sind einzuhalten, und Skonti sind in Anspruch zu nehmen.

Vor jeder Bestellung beim Lieferanten ist die budgetére Bedeckbarkeit der Beschaffung zu prifen. Als

budgetar bedeckt gelten Beschaffungen auch dann, wenn gesichert ist, dass diese durch vertraglich
vereinbarte kunftige Einnahmen finanziert werden konnen. Wird hierbei die Liquiditdt um mehr als
24.000 Euro inkl. USt iberzogen, ist vor Bestellung das Einvernehmen mit der Instituts- bzw.
Departmentleitung — in Fallen ab 120.000 Euro inkl. USt zusatzlich mit dem Vizerektorat fur Finanzen

und Infrastruktur — herzustellen.

Grundsaéatzlich ist mit den Lieferanten Kauf auf Rechnung zu vereinbaren. Sofern in bestimmten

Beschaffungsbereichen seitens der Lieferanten nachweislich kein Kauf auf Rechnung maoglich ist,
kénnen ausschlieBlich nach zuvor hergestelltem Einvernehmen mit dem Rechnungswesen andere
Formen der Rechnungsregulierung — zB. Bezahlung per BOKU-Kreditkarte, Bezahldienst etc. -

angewendet bzw. vereinbart werden. Sollen in Ausnahmeféllen Beschaffungskosten, die durch

Mitarbeiter*innen aus privaten Mitteln ausgelegt wurden, refundiert werden, hat dies grundsatzlich
unbar zu erfolgen; fir diese Falle gilt eine betragliche Obergrenze von 240 Euro inkl. USt, die nur aus

triftigen Grunden Uberschritten werden darf.

Neben dieser RL sind bei Beschaffungen auch die einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen zu

beachten, wie insbesondere die des

e Universitatsgesetzes 2002 idgF und des
e Bundesvergabegesetzes 2018 idgF
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Uber die wesentlichen Bestimmungen des Bundesvergabegesetzes informiert der folgende Link:

https://boku.ac.at/fm/beschaffung/gesetze-und-richtlinien/kurzleitfaden-bundesvergabegesetz-2018-

idgf
Jede Beschaffung hat Uberdies den Grundséatzen der folgenden Richtlinien in der jeweils geltenden

Fassung zu folgen:

Gebarungsrichtlinie

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2011_12/MB07/Gebarungsrichtlinie.pd
f

Werkvertrags-Richtlinie

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2011_12/MB13/Richtlinie_Anstellungen

Werkvertra%CC%88ge_ Forschungsstip 22032012.pdf

Anti-Korruptions-Richtlinie

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2012_13/MB06/Antikorruptionsrichtlini

e_04122012.pdf

Compliance-Richtlinie

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2013_14/MB18/Scan2e-mail_2014-06-

25_14-21-49-111.pdf

Ethik-Charta

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/H10220/H10240/ethikplattform/Ethik-
Charta/BOKU_Ethik_Charta.pdf

Nachhaltigkeit

Es ist der BOKU ein besonderes Anliegen, ihre eigenen operativen Prozesse und Ablaufe im Sinne der
Nachhaltigkeit zu gestalten. Grundlage dafur bilden nicht nur die einschlagigen gesetzlichen
Bestimmungen, sondern dartiber hinaus auch interne Richtlinien und strategische Dokumente,

insbesondere die BOKU Nachhaltigkeitsstrategie und die BOKU Umweltleitlinien.

Die Beschaffung verfolgt das Ziel, Produkte aus nachhaltigen Rohstoffen und Zweit- bzw.
Kollektivhutzung zu férdern, sowie qualitativ hochwertige Produkte mit langer Lebensdauer zu

bevorzugen.

Die Beschaffung forciert den Einkauf von Produkten und Dienstleistungen, die nachweislich méglichst

okologisch vertraglich und sozial gerecht hergestellt bzw. erbracht werden. Bei ausgewahlten Produkten
4
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wird auch auf die stoffliche Zusammensetzung und die Umweltauswirkungen entlang des

Produktlebenszyklus geachtet.

Kriterien nachhaltiger Beschaffung sind z.B. die naBe-Kriterien oder die Kriterien von Okokauf Wien.
DarUber hinaus sei auf den Leitfaden zur Nachhaltigen Beschaffung der Allianz Nachhaltige

Universitaten in Osterreich verwiesen.

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H05000/H17300/Beschaffung/L eitfaden_nachhaltige_ Beschaffung.p

df

Zusammengefasst sind grundsatzlich bei allen Beschaffungen folgende Kriterien zu beachten:

e  Wieder- /Weiterverwendung

e Umweltvertraglichkeit
o Okologische, schadstoffarme/freie Materialien
o Reparierbarkeit
o Langlebigkeit

e Sozialvertraglichkeit

Daruber hinaus stehen die Expert*innen im Bereich Beschaffung (FM) und Nachhaltigkeit (Zentrum fur

globalen Wandel und Nachhaltigkeit) fiir Auskiinfte und Ruckfragen zur Verfigung.

4 Beschaffungen aus Globalbudgetmitteln und aus §27-Mitteln im laufenden
Betrieb

Geringwertigkeitsgrenze / Bagatellgrenze

Als geringwertige Wirtschaftsguter (i.S. des UGBs) gelten Beschaffungen unter einer Betragsgrenze von
1.000 Euro inkl. USt. Bei BOKU-eigenen Betrieben gewerblicher Art gilt die Betragsgrenze von unter
1.000,00 Euro exkl. USt (GWG Grenze mit 1.1.2023). Jede Beschaffungsentscheidung ab einer
Bagatellgrenze von 600 Euro inkl. USt ist tunlichst durch Vergleichsangebote zu belegen, sofern nicht
strengere Regeln zur Anwendung gelangen (siehe Punkt 12.3 dieser Richtline). Davon ausgenommen
sind Beschaffungen im Rahmen der innerbetrieblichen Material-/Leistungsverrechnung,
Beschaffungen, die auf BBG-gelisteten Waren / Dienstleistungen beruhen sowie Beschaffungen, bei
denen aus triftigen Grunden — etwa Gefahr in Verzug o0.a. — Unverziglichkeit geboten ist.
Vergleichsangebote kdnnen im Einzelfall weiters auch entfallen bei wiederholten Beschaffungen im
Rahmen des Ublichen Universitatsbetriebes, wenn deren Wirtschaftlichkeit durch in angemessenen
Zeitabstanden erfolgende Marktbeobachtung auBer Zweifel steht oder das Einholen von
Vergleichsangeboten in Bezug auf einen konkreten spezifischen Bedarf nicht oder nur mit

unverhaltnismaBig hohem Aufwand maglich ist.


https://www.nabe.gv.at/
https://www.wien.gv.at/umweltschutz/oekokauf/ergebnisse.html
https://boku.ac.at/fileadmin/data/H05000/H17300/Beschaffung/Leitfaden_nachhaltige_Beschaffung.pdf
https://boku.ac.at/fileadmin/data/H05000/H17300/Beschaffung/Leitfaden_nachhaltige_Beschaffung.pdf
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Geratebeschaffungen

Fur Lieferauftrage Gber Gerate und Anlagen Uber 60.000 Euro (inklusive einer allfalligen Umsatzsteuer)
ist die ,Beschaffungsrichtlinie fur , Investgiter®, Mitteilungsblatt 2015/2016 — 10. Stick vom 29.04.2016
(siehe:

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2015_16/MB10/RL_Beschaffung201605

01.pdf) anzuwenden.

Es wird darauf hingewiesen, dass nur in besonders begrindeten Einzelfallen eine Verklrzung der
betriebsgewodhnlichen Nutzungsdauer (damit des Abschreibungszeitraumes) moglich ist. Dies ist ohne

Ausnahme vor der Beschaffung mit dem Rechnungswesen abzuklaren.

Ein wesentliches Entscheidungskriterium bei Geratebeschaffungen besteht in der (technischen)
Absicherung des Gerateeinsatzes wahrend der gesamten angestrebten Nutzungsdauer. Es wird daher
dringend und insbesondere bei hohen Investitionsvolumina empfohlen, sich tunlichst bereits beim
Ankauf hersteller- bzw. lieferantenseits der Wartungs- und Reparaturfahigkeit des Gerates zu
versichern; es kann im Interesse der auf langere Sicht nachhaltigen Verwendung von Geraten der

Abschluss eines entsprechenden Wartungsvertrages angezeigt sein.

Anlagen in Bau (AIB)

Werden aktivierungsfahige/pflichtige Anlagen selbst erstellt bzw. erfordern die Einzelrechnungen flr

Anlagenkomponenten (Uber/unter der GWG-Grenze) anlasslich der Aktivierung ein Zusammenfassen,
dannistin der Anlagenbuchhaltung vor der ersten Komponentenbeschaffung eine AIB zu melden. Die
Einzelrechnungen sind dann mit Bezug auf diese AIB zu buchen. Temporare Versuchsaufbauten fallen

nicht unter die Aktivierungsfahigkeit bzw. -pflicht und stellen keine Anlage (bzw. AlB) dar.

Beschaffung von Materialien und Dienstleistungen fiir den laufenden
Lehr- und Forschungsbetrieb

Die Beschaffung sdmtlicher Materialien und Dienstleistungen, flr die im laufenden Lehr- und
Forschungsbetrieb Bedarf besteht, hat in Abstimmung mit dem/der fur die Beschaffungskosten
zeichnungsberechtigten Mitarbeiter*in zu erfolgen. Zentral abgeschlossene Rahmenvereinbarungen mit

Lieferanten sind hierbei in Anspruch zu nehmen, wenn dem nicht triftige Griinde entgegenstehen.

Kofinanzierung Globalbudget / §27-Mittel / ,,Matching Funds*

Im Falle von kofinanzierten Beschaffungen ist vor der Bestellung die Verbuchungim
Rechnungswesensystem zu klaren. Dies gilt auch fiir Beschaffungen, deren Kosten von mehreren
Organisationseinheiten getragen werden. Es ist im Interesse der Kostenwahrheit darauf zu achten, dass

die Verbuchung mit der Inanspruchnahme der Lieferung/Leistung im Einklang steht.


https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2015_16/MB10/RL_Beschaffung20160501.pdf
https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2015_16/MB10/RL_Beschaffung20160501.pdf
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5 Beschaffung aus Drittmitteln §26

o FWF-Projekte — Geratebeschaffungen:
https://boku.ac.at/finanz/verrechnung-projekte-26-ug-login/fwf-geraeteanschaffung

6 Beschaffung iZm Bauvorhaben bzw. mit dem Betrieb der BOKU-Gebaude

Samtliche Beschaffungen im Zusammenhang mit Bauvorhaben werden ausschlieBlich Gber die
Abteilung FM oder nach Bestatigung von der Abteilung FM durchgefuhrt. Dies gilt auch fir mit Gebauden

fest verbundenen Einbauten.

7 BeschaffungeniZm mit USt-pflichtigen Vorhaben

Vorsteuerabzugsfahigkeit bei Beschaffungen besteht nur in jenen Fallen, in denen die beschaffte
Lieferung / Leistung im Rahmen eines Vorhabens erfolgt, fir das Umsatzsteuer abgefluhrt wird. Dabei ist

nicht die Verbuchung entscheidend, sondern dass die Lieferung / Leistung ausschlieBlich dem

Geschaftszweck dient, der die Umsatzsteuerschuld nach sich zieht. Was formale Kriterien

(Rechnungsmerkmale) anbetrifft, gelten die Bestimmungen des UStG 1994 idgF. Die Nachweispflicht
Uber die faktische Zulassigkeit des Vorsteuerabzugs liegt ohne jede Ausnahme beim/bei der fur die
Beschaffung verantwortlichen Mitarbeiter*in. Falsche Angaben in diesem Zusammenhang kénnen

finanzstrafrechtliche Folgen haben. Bei Unklarheiten ist tax@boku.ac.at zu befassen.

Geltendmachung von Vorsteuer
Eine Geltendmachung von Vorsteuer erfolgt bei

* Dienstleistungsinnenauftragen mit Eigenbedarfsverrechnung durch anteiligen Vorsteuerabzug
am Jahresende und bei
* Dienstleistungsinnenauftragen ohne Eigenbedarfsverrechnung durch sofortigen

Vorsteuerabzug.

8 Unterschriftsregelung, Rechnungspriifung und Zahlungsfreigabe

Zahlungsfreigaben werden durch eigenhandige Unterschrift von daflr bevollméachtigten Personen erteilt

(827 Abs. 1 und 2 UG sowie §28 UG). Es gilt allenfalls Kollektivzeichnung.

Elektronische bzw. nicht auf eigenhandigen Unterschriften basierende Freigaben gelten als
gleichwertiges Substitut zu eigenhandigen Unterschriften, sofern keine Zweifel bestehen, dass sie die
ausdruckliche Genehmigung des/der Zeichnungsberechtigten darstellen. Die durch das

Rechnungswesen festgesetzten Verfahrensvorgaben flr Zahlungsfreigaben — erfolgen diese analog oder

digital - sind in allen Fallen ohne Ausnahme einzuhalten.



https://boku.ac.at/finanz/verrechnung-projekte-26-ug-login/fwf-geraeteanschaffung
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Sofern besondere Umsténde - gleich welchen Grundes oder welcher Art — (temporére) Anderungen
dieser Verfahrensvorgaben erforderlich machen, wird dartiber auf den Intranetseiten des

Rechnungswesens informiert.

Die Zahlungsfreigabe schlieBt die sachliche und rechnerische Prifung der Rechnung ein (SAP-Stempel /

Formulare des Rechnungswesens). Zahlungen sind grundsatzlich erst nach erfolgter (Teil-) Lieferung /
Leistung maoglich, auf Pro-Forma-Rechnungen sind Zahlungen nur in Ausnahmefallen maglich. In

solchen Fallen ist das Einvernehmen mit dem Rechnungswesen herzustellen.

9 Operative Verfahrensregelungen / Formulare

Es sind im Zusammenhang mit Beschaffungsvorgangen ausschlieBlich jene Formulare zu verwenden,
die seitens der zustandigen Serviceeinrichtungen herausgegeben und im Intranet auf den Seiten der

einzelnen Serviceeinrichtungen, Stabsstellen, etc. veroffentlicht wurden. Es ist nicht gestattet, diese

Formulare anzupassen bzw. eigene Formulare zu entwerfen oder zu verwenden.

Die Formulare fur den Bereich Rechnungswesen sind unter folgendem Link zu finden:

https://boku.ac.at/finanz/formulare-login

10 Folgekosten und weiterer Infrastrukturbedarf

Zieht eine Beschaffung wesentliche Folgekosten nach sich, die nicht gesichert oder nicht zur Ganze auf

Dauer durch Mittel der betreffenden Organisationseinheit getragen werden konnen, so ist vor der

Beschaffung das Einvernehmen mit dem flir Finanzen zustandigen Rektoratsmitglied herzustellen. Dies
gilt — unabhangig von der Hohe der Folgekosten — auch und insbesondere in jenen Fallen, in denen fur
die bestimmungsgemaBe Nutzung / Benltzung der beschafften Lieferung / Leistung weitere
Infrastruktur bendétigt wird, die sich (noch) nicht in der Verfigung der betreffenden Organisationseinheit

befindet.

11 Spezielle Regelungen

Es diirfen niemals Einziehungsermachtigungen zu Lasten von BOKU-
Bankkonten erteilt werden; dies gilt ohne jede Ausnahme.

IT und AV-Technik-Beschaffungen

Hinsichtlich samtlicher IT- und AV-Technik-Beschaffungen (Hard- und Software) wird dringendst
empfohlen, stets die Unterstlitzung der BOKU-IT in Anspruch zu nehmen; siehe hierzu:

https://short.boku.ac.at/it-instituts-pcs

https://short.boku.ac.at/it-av-technik
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Es wird bei allen Beschaffungen von IT- und AV-Technik auf das Beachten der Kriterien der
Nachhaltigkeit - wie z.B. Reparierbarkeit & Langlebigkeit hingewiesen. Neubeschaffungen sind nur dann
vorzunehmen, wenn Aufrustungen, Re-Use, Refurbishment usw. nicht zielfihrend sind.
Organisatorische MaBnahmen —zB. der interne Austausch von Geraten zB. Uber Plattformen - tragen zur
Verlangerung der Nutzungsdauer der Geréte und damit auch zur Verbesserung der Okobilanz bei und

werden aus den Kalktlen der Wirtschaftlichkeit und der Nachhaltigkeit ausdrucklich begriBt.

Entspricht zentral — z.B. per Rahmenvertrag 0.3. verhandelte — IT-Ausstattung den Nutzungs-

Anforderungen, ist von einer individuellen Beschaffung abzusehen. Grundsatzlich sind ausschlieBlich

BBG-gelistete Anbieter zu berucksichtigen, Ausnahmen hiervon sind nur nach Absprache mit der BOKU-

IT méglich.

Beschaffungen iZm Reisen

Zentral ausverhandelte Vereinbarungen, sei es betreffend Dienstleistungen zur Personenbeférderung

oder Beherbergungsleistungen, sind ohne Ausnahme zu beriicksichtigen.

https://boku.ac.at/pers/themen/dienstreisen/richtlinien

Im Zusammenhang mit Dienstreisen bzw. generell mit der Mobilitat von Mitarbeiter*innen sind

alternative Handlungsformen im Mobilitdtsbereich aktiv zu unterstitzen (z.B. Nutzung 6ffentlicher &

CO2-neutraler Verkehrsmittel, Onlinekonferenzen, Vermeidung von Flugreisen).

Literaturbeschaffungen

https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2013_14/MB02/Richtlinie_Literaturbes
chaffung 01.10.2013.pdf

Buromaterial sowie Toner und Tinte fir Arbeitsplatzdrucker

Die Abdeckung des Bedarfes an Bliromaterial sowie Toner und Tinte fur Arbeitsplatzdrucker hat bei
entsprechendem Angebot Gber die Rahmenvereinbarungen der BBG im Wege des BBG e-Shop zu
erfolgen. Im BBG e-Shop sind naBe konforme Produkte oder Produkte mit einer Umweltauszeichnung
als solche gekennzeichnet. Diese Produkte sind jenen ohne Nachhaltigkeitskennzeichnung

vorzuziehen.

Nahere Informationen zum BBG eShop sind zu finden unter:

https://boku.ac.at/fm/beschaffung/informationen-zum-bbg-eshop

Standarddrucksorten, Lagerartikel und Visitenkarten

Der Bedarf an Standarddrucksorten gemaB Corporate Design ist Uber den BOKU-eShop (zu erreichen

Uber den FM Helpdesk ->Beschaffung / e-Shop) zu bestellen.


https://boku.ac.at/pers/themen/dienstreisen/richtlinien
https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2013_14/MB02/Richtlinie_Literaturbeschaffung_01.10.2013.pdf
https://boku.ac.at/fileadmin/data/H01000/mitteilungsblatt/MB_2013_14/MB02/Richtlinie_Literaturbeschaffung_01.10.2013.pdf
https://boku.ac.at/fm/beschaffung/informationen-zum-bbg-eshop
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https://boku.ac.at/fm/fm-helpdesk

Fir die Bestellung von Visitenkarten sind nahere Informationen auf der Homepage der
Serviceeinrichtung Facility Management / Abteilung Beschaffung zu finden:

https://boku.ac.at/fm/beschaffung/produktgruppen-von-a-z/visitenkarten

Mobiliar

Vor jeder Neu-Beschaffung von Mobiliar ist grundsatzlich das Vorhandensein passender gebrauchter

Mobel zu prifen; dazu wird auf die (in Aufbau befindliche) BOKU-Tauschborse verwiesen.

Die Beschaffung samtlicher Mdblierungen hat Uber das Facility Management zu erfolgen. Dies gilt auch,

wenn Budgetmittel der anfordernden Organisationseinheit eingesetzt werden.

Sind Standardmaobel, die Ausstattung von Unterrichts- und Seminarraumen, Lagern etc. sowie einfache
Labormdbel ohne Medienversorgung zu beschaffen, ist eine Bedarfsmeldung tber den FM-Helpdesk

abzusetzen:

https://boku.ac.at/fm/fm-helpdesk

Far die Beschaffung von mit Medien (Strom, Wasser, Druckluft, Zu- und Abluft etc.) versorgter

Labormdbel ist der Kontakt mit der Abteilung Gebaudebetrieb im Facility Management aufzunehmen.

Internet-Kaufe
Hinsichtlich Beschaffungen per Internet (Online-Kaufe) gilt:

J Die primar zulassige Zahlungsweise ist ,,Kauf auf Rechnung® gegen vorherige Lieferung /
Leistung.

. Bei Online-Kaufen gegen Rechnung ist der/diejenige, der/die die Bestellung aufgegeben
hat, dafuir verantwortlich, dass der BOKU eine ordnungsgemaBe Rechnung ausgestellt
wird. Es fallt nicht in die Zustandigkeit des Rechnungswesens, Geschéaftsfalle und deren
Fakturierung mit Lieferanten zu erdrtern. Die Merkmale einer ordnungsgemaBen Rechnung

sind unter: https://boku.ac.at/finanz/steuern-und-abgaben/umsatzsteuer-gewerbe-und-

abgabenrechtliche-stellung/rechnungsmerkmale (nach LOG-IN) zu finden.

. Der/die Besteller:in hat sich von der Seriositat des Angebotes und des Anbieters durch
geeignete MaBnahmen zu Uberzeugen; im Zweifelsfall ist von einem Kauf abzusehen.

J Einkaufe bei Internet-Shops bzw. Plattformen gegen Vorauskasse sind tunlichst zu
vermeiden. Wird im absoluten Ausnahmefall dieser Beschaffungsweg gewahlt, mussen

nachvollziehbare Grunde dafursprechen und gleichwertige Alternativen fehlen.
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. Vorauskasse ab einem Betrag von 1.200 Euro inkl. USt (GWG-Grenze) im Namen der BOKU
bedarf der vorherigen Abstimmung mit dem Rechnungswesen. Insbesondere wenn es um
die online-Beschaffung von Sachanlagevermogen geht.

. Online-Privatkauf und anschlieBende Refundierung an Privat nur in Ausnahmefallen, wenn
keine gleichwertige Beschaffungsmaoglichkeit besteht. Es gelten die Regelungen unter:

https://boku.ac.at/finanz/refundierungen-login

Beschaffung von Kraftfahrzeugen

Die Beschaffung von Kraftfahrzeugen aller Art hat ausnahmslos unter Befassung des BOKU-FM zu
erfolgen. Es besteht zu solchen Rechtsgeschaften ausdriicklich keine Ermachtigung im Rahmen §27 (2)

bzw. Vollmacht nach §28 UG.

Bestandsvertrage

Der Abschluss von Bestandsvertragen ist grundsatzlich dem Rektorat vorbehalten. Im Einzelfall kann die
Rektorin / der Rektor im Rahmen des 828 UG Vollmachten zum Abschluss von Bestandsvertragen

erteilen.

Rahmenvertrage / BBG

Rahmenvertrage, die z.B. seitens des BOKU-FM und/oder der Stabsstelle Standortmanagement
verhandelt wurden oder in die Uber die BBG eingestiegen werden kann, sind zwingend in Anspruch zu
nehmen. Ausnahmen hiervon sind insbesondere bei nicht wesentlichen Betragshdhen unter 6.000 inkl.
USt moglich, und wenn eine bendtigte Lieferung / Leistung zwingend eine spezifischere Qualitat
aufzuweisen hat, fur die in keiner Rahmenvereinbarung Vorkehrung getroffen wurde. Die aus diesem
Grund Nicht-Inanspruchnahme von Rahmenvertragen ist zu dokumentieren. Dieser
Dokumentationspflicht ist jedenfalls nachzukommen, wenn sich im spezifischen Beschaffungsvorgang
herausstellt, dass Vertragsabschlisse mit alternativen Anbietern / Lieferanten Auswirkungen zeitigen
auf die Haushaltsgrundsatze der ZweckmaBigkeit, Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit oder auf die

Prinzipien der Nachhaltigkeit.

Erscheint ein Erst- oder Neuabschluss von Rahmenvereinbarungen zweckdienlich, so wird ersucht,

diesen Bedarf der Abteilung Beschaffung im Facility Management zu kommunizieren.

Dienstleistungen

Bei der Vergabe von Dienstleistungsauftragen sind die Kriterien der sozialen Nachhaltigkeit zu
beriicksichtigen. Die zu beauftragenden Dienstleistenden haben sich beim Erbringen ihrer

Dienstleistungen an den Kriterien der 6kologischen Nachhaltigkeit zu orientieren; es wird dringend

11


https://boku.ac.at/finanz/refundierungen-login

BOKU

UNIVERSITY

empfohlen, diesen Grundsatz im abzuschlieBenden Dienstleistungsvertrag zu verankern. Nahere

Informationen siehe: https://www.nabe.gv.at.

Veranstaltungen

Eigene Veranstaltungen sind als Green Meetings bzw. Okoevents zu gestalten. Werden Dritte

beauftragt, ist tunlichst vertraglich sicherzustellen, dass, ressourcenschonend und im Sinne der
okologischen und sozialen Nachhaltigkeit zu agieren ist (z.B. ausschlieBlich Mehrweggeschirr;
regionales, saisonales, fleischarmes Bio-Catering, keine Give Aways aus nicht 6kologischen

Materialien).

12 Dokumentation zu Beschaffungsvorgiangen

Globalbudget

Fir Beschaffungen aus Globalbudgetmitteln ist deren Zweck zu dokumentieren (Verwendung in
Forschung und/oder Lehre). Der/die fur die Beschaffung verantwortliche Mitarbeiter*in hat die in dieser
Richtlinie dargelegten Grundsatze und Regelungen einzuhalten und dem Rektorat auf dessen Verlangen
hin umfassend und umgehend Auskunft Gber den Beschaffungsprozess zu erteilen. Das Rektorat kann
weitergehende Regelungen zur Dokumentation von Beschaffungsvorgangen vorgeben, die ndhere
Bestimmungen in Bezug auf spezielle Beschaffungszwecke zum Inhalt haben (z.B. Gastgeschenke,
Jubilaumsgeschenke, Bewirtung anlasslich betrieblicher Feierlichkeiten, Reprasentationsspesen udgl.).
Beschaffungen, die nicht zweifelsfrei den hoheitlichen Kernaufgaben in Forschung und Lehre dienen,

sind dem Drittmittelbedarf zuzurechnen.

Drittmittel

Bei Beschaffungen aus laufenden Drittmittel-Projekten ist zu dokumentieren, dass diese zur Erflllung
von vertraglichen Verpflichtungen dienen. Stehen Drittmittelbeschaffungen in keinem bzw. keinem
unmittelbaren Zusammenhang mit vertraglichen Verpflichtungen, ist zu dokumentieren, welchem
betrieblichen Zweck die Beschaffung dient. Das Rechnungswesen ist befugt, bei fehlenden

diesbezliglichen Vermerken auf Rechnungen innerhalb des Zahlungsziels solange von deren

Bearbeitung abzusehen, bis die erforderlichen Nachweise beigebracht werden.

Besondere Dokumentationspflichten iZm Forderbestimmungen

Im Zusammenhang mit Forderprojekten gelten z.T. strenge Bestimmungen fur Beschaffungsvorgange.
Diese Bestimmungen fuBen i.d.R. auf den zugehorigen Programmrichtlinien. Allen diesen
Bestimmungen gemeinsam ist die Prifungsanforderung des Nachweises, dass eine Beschaffung
wirtschaftlich und sparsam war und sie dem Projektzweck dient. Nahere Informationen Gber das

empfohlene Procedere der Nachweisfuhrung der Forderfahigkeit von Beschaffungskosten stellt die
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Serviceeinrichtung SPA zur Verfligung. Es liegt in der Verantwortung der Projektleitung, diesen
Empfehlungen Folge zu leisten. Werden im Zuge von Forderprifungen wesentliche Kosten aberkannt,
weil kommunizierten Empfehlungen nicht Folge geleistet wurde, trifft die Projektleitung die
Verpflichtung, in Abstimmung mit der zustandigen Serviceeinrichtung (SPA) MaBnahmen zur

nachhaltigen Sicherung des Abrechnungserfolges einzuleiten.

13 Kurziibersicht

Die 12 BOKU-Beschaffungsregeln:

Regel 1: Jede Beschaffung hat nach tGibergeordneten BOKU-Leitlinien zu erfolgen. Zu beachten sind die
Richt- und Leitlinien im Bereich:

e der Gebarung
e der Anti-Korruption und Compliance
e der Ethik und Nachhaltigkeit

Regel 2: Die BOKU ist 6ffentlicher Auftraggeber und an das Bundesvergaberecht gebunden.

Regel 3: Es gelten die Haushaltsgrundsatze der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaBigkeit

sowie sind die Nachhaltigkeitskriterien zu beachten.

Regel 4: Im Interesse der Refinanzierung aus Fordermitteln sind férderprogrammspezifische

Beschaffungsregeln zwingend einzuhalten.
Regel 5: Jeder wesentliche Beschaffungsvorgang ist in geeigneter Form zu dokumentieren.
Regel 6: Vor jeder Beschaffung erfolgt die Prifung der budgetaren Bedeckung bzw. Bedeckbarkeit.

Regel 7: Es gelten grundsatzlich folgende Prinzipien:
e Kauf auf Namen und Rechnung der BOKU mittels
e unbarer Bezahlung nach erfolgter méngelfreier Lieferung / Leistung
e innerhalb des Zahlungsziels unter Ausnutzung von Skonti

Regel 8: Bestehen Rahmenvertrage, sind diese in Anspruch zu nehmen und die Méglichkeiten der
BBG sind zum Vorteil der BOKU zu nutzen.

Regel 9: Im Falle eines moglichen Vorsteuerabzugs wird streng nach der BOKU-Tax-Compliance
vorgegangen.

Regel10: Jede Beschaffung erfolgt ausschlieBlich nach vorheriger Freigabe der zustandigen
budgetverantwortlichen zeichnungsberechtigen Personen. In gewissen Fallen ist eine
Kollektivzeichnung vorgesehen.

Regel11: Spezielle Regelungen betreffend einzelner Beschaffungskategorien (Investitionen, EDV,

Literatur, Reisen, ...) werden eingehalten.
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Regel 12: Es werden von allen Beteiligten die operativen Verfahrensregeln im Rechnungswesen

eingehalten (Formulare).
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14 Historie

Version

1.0

2.0

Anderung von

erstmalige Erstellung [H17600], [H19000],
[H17300], [H99100] et al

Anstatt des ersten Satzes: BOKU Tax

Als geringwertige Wirtschaftsguter (i.S. des
UGBSs) gelten Beschaffungen unter einer
Betragsgrenze von 1.200 Euro inkl. USt (GWG
Grenze mit 1.1.2023).

Neufassung mit folgendem Inhalt:

Als geringwertige Wirtschaftsguiter (i.S. des
UGBSs) gelten Beschaffungen unter einer

Betragsgrenze von 1.000 Euro inkl. USt.

Bei BOKU-eigenen Betrieben gewerblicher Art
gilt die Betragsgrenze von unter 1.000,00 Euro
exkl. USt (GWG Grenze mit 1.1.2023).

beschlossen am

[31.10.2023]

verdffentlicht
Mitteilungsblatt Nr. 04 vom
17.11.2023, Studienjahr
2023/24

Mitteilungsblatt Nr. 26 vom
28.08.2024, Studienjahr
2023/24
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