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1. Allgemeines

Diese Prozessanweisung (PA) regelt die Bereitstellung von Raumen fir Veranstaltungen an
der Paris Lodron Universitat Salzburg (PLUS). Die PLUS ist bestrebt, ihr vorhandenes Po-
tenzial an Raumressourcen unter Berlcksichtigung der wirtschaftlichen Vertretbarkeit fur
Veranstaltungen zur Verfigung zu stellen.

Die Wirtschaftsabteilung mdchte mit dieser Prozessanweisung die Buchung der universita-
ren Raumlichkeiten und Flachen flr Veranstaltungen transparent darstellen. Diese PA soll
als Hilfestellung fiir die Kalkulation von Veranstaltungen dienen und somit zur Offentlich-
keitsarbeit der PLUS aktiv beitragen.

2. Geltungsbereich

Diese Prozessanweisung gilt fur alle internen Veranstaltungen der PLUS, die zur Erfullung
der Aufgaben der PLUS im Rahmen von Wissenschaft, Forschung, Lehre, Studium,
Weiterbildung und Verwaltung dienen.

Fir Veranstaltungen, die ausschliefllich oder Uberwiegend von Externen durchgefihrt
werden, ist diese Prozessanweisung nicht anzuwenden.

Nicht in den Geltungsbereich dieser Prozessanweisung fallen die Nutzung von Raumres-
sourcen fur Lehrveranstaltungen.

3. Rechtliche Grundlagen

Bei der Durchflihrung von Veranstaltungen an der PLUS sind neben den gesetzlichen Vor-
gaben (Bauordnung, Salzburger Veranstaltungsgesetz, Epidemiegesetz etc.) auch
samtliche einschlagige Verordnungen sowie Regelungen der PLUS in der aktuell geltenden
Fassung, wie zum Beispiel

. Haus- und Benutzungsordnung,
o Brandschutzordnung,
o sowie alle einschlagigen PLUS-S Richtlinien und Prozessanweisungen

ZU beachten und einzuhalten.

Die Einhaltung ist auch bei der Beauftragung von Catering-Unternehmen und anderen ex-
ternen Dienstleistungsunternehmen vom/von Hauptorganisator*innen sicherzustellen.

Relevante Fragen zur Einhaltung von Sicherheits- und Brandschutzauflagen (wie zum Bei-
spiel bei der Verwendung von offenem Feuer, Licht und bei anderen den Brandschutz ge-
fahrdenden Situationen) sind rechtzeitig im Vorfeld mit der Abteilung Arbeitssicherheit, Ar-
beitsmedizin und Umweltmanagement (AAU) abzuklaren.


https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/2021/02/mb161122-hausordnung.pdf
https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/2021/03/Brandschutzordnung.pdf
https://im.sbg.ac.at/pages/viewpage.action?pageId=258607958

Bestehende Vereinbarungen, wie gesonderte Mietvertrage und/oder schriftliche Vereinba-
rungen mit dem zustandigen Mitglied des Rektorates bleiben von dieser Prozessanweisung
unberuhrt.

Zur Vollziehung dieser Prozessanweisung ist die/der Leiter*in der Wirtschaftsabteilung be-
vollméachtigt.

Das nach der Geschaftsordnung des Rektorats zustandige Mitglied des Rektorats ist be-
rechtigt, im begrindeten Einzelfall Ausnahmen bei zeitgerechter Anfrage von der(teilwei-
sen) Kostenpflicht zu gewahren. Schriftliche Antrage hierzu sind ausschlieflich Uber die
Wirtschaftsabteilung | Raumvermarktung (raumvermarktung@plus.ac.at) zu stellen.

Samtliche im Rahmen einer Veranstaltung notwendigen Beschaffungen unterliegen der
Beschaffungsrichtlinie der PLUS.

4. Raumressourcen

Die Bestimmungen dieser Prozessanweisung gelten fur alle RGumlichkeiten der PLUS und
das zu ihr gehdrende Freiluftareal.

Nicht zu den Raumressourcen gehoren:

o Buroraume und
o Forschungslabore

Als ,,Reprasentationsraume” im Sinne dieser Prozessanweisung gelten:

Bibliotheksaula,

Max-Gandolph-Bibliothek (wegen Sanierung derzeit nicht verfugbar)
Sala Terrena sowie

Senatssitzungssaal

Amphitheater

O O O O O

Die Grofle Universitatsaula unterliegt Sonderbestimmungen. Anfragen und Buchungen
erfolgen ausschliefllich an raumvermarktung@plus.ac.at.

FUr die internen Veranstaltungen in der Groflen Universitatsaula wird ein ermafigter
Miettarif sowie Betriebskosten-, Reinigungspauschalen und Personalkosten in Rechnung
gestellt.

Eine Raumnutzung fur interne Veranstaltungen ist zulassig, wenn der ordnungsgemafe
Forschungs-, Lehr- und Prifungsbetrieb sowie die Arbeit der Universitatsverwaltung nicht
in unzumutbarer Weise, wie z.B. durch Larmbelastigung, Uberhdhte Personenfrequenz etc.,
beeintrachtigt werden.

Interne Veranstaltungen sind wahrend der Hausoéffnungszeiten durchzufthren. An (vorle-
sungsfreien) Samstagen, Sonn- und Feiertagen werden nur in Ausnahmefallen Raume fur
interne Veranstaltungen vergeben.


https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/mitteilungsblatt/CSJaObUI9zvQXIH0_mb210706-go-rektorat.pdf
mailto:raumvermarktung@plus.ac.at
https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/mitteilungsblatt/HwbLtRaHBShrQBLy_mb2021-0606_PLUS-S_RL200030_BeschaffungsRL.pdf
mailto:raumvermarktung@plus.ac.at

5. Raumreservierung

Raumlichkeiten und Flachen der PLUS flUr Veranstaltungen, jedoch nicht fir den Lehrbe-
trieb, werden von der Wirtschaftsabteilung | Raumvermarktung vergeben. Die Buchung der
Raumlichkeiten und Flachen (ausgenommen Grofde Universitatsaula) der PLUS sind min-
destens 14 Tage vor der beabsichtigten Nutzung bei der Raumvermarktung unter Verwen-
dung des digitalen Raumbuchungsantrages zu beantragen.

Die Kontaktdaten fUr die Ansprechpartner*innen in den einzelnen Gebauden sind im In-
tranet auf der Seite der Wirtschaftsabteilung ersichtlich.

Bei konkurrierenden Antragen wird nach dem Zeitpunkt des Eingangs der Antrage verge-
ben (,first come - first served®).

Auf Nutzung der Raumressourcen der PLUS auflerhalb des Lehrbetriebes besteht kein
Rechtsanspruch.

Einer Organisationseinheit (OE) zugeteilte RGumlichkeiten durfen von der OE selbststandig
(und kostenfrei) sowie ohne digitalen Raumbuchungsantrag ausschlieflich fir Lehrveran-
staltungen gemaf PLUS-Online und fur interne Besprechungen belegt werden.

Die Uberlassung von einer OE zugeteilten Rdumlichkeiten zu anderen Zwecken, wie Veran-
staltungen, Untervermietungen etc., hat Uber die Wirtschaftsabteilung | Raumvermarktung
zu erfolgen.

6. Veranstaltungskosten

Fur jede Veranstaltung (Raumbuchung) ist ein/eine Veranstaltungsleiter*in zu benennen,
welche/welcher fur alle Belange der jeweiligen Veranstaltung (d.h. inklusive Inhalte, Pla-
nung, Organisation, Einhaltung samtlicher Vorschriften und Vorgaben sowie Richtigkeit al-
ler Angaben) zustandig ist. Insbesondere tragt diese/dieser die Verantwortung fur die De-
ckung der Kosten durch den angegebenen Innenauftrag.

Weiteres haben Veranstalter*innen in ihrer/seiner Kalkulation vorab ein Budget fur die
Raumnutzung (Raumkosten, die die Raummiete, Betriebskosten und Reinigung beinhal-
ten, eventuelle Personalkosten sowie bendtigte Zusatz-Technik) einzuplanen, analog zu
den sonstigen Kosten der Veranstaltung (insbesondere Reisekosten, Honorare, Nachtigun-
gen, Catering etc.)

Diesbezugliche Fragen hinsichtlich des Budgets sind mit dem/der Budgetverantwortlichen
des jeweiligen Innenauftrages im Vorfeld rechtzeitig abzuklaren.

Soweit moglich, wird fUr Veranstaltungen mit externem Publikum die Einhebung von Ta-
gungsgebihren zur Deckung der anfallenden Kosten empfohlen bzw. sollten Sponsoren-
gelder eingeworben werden.


https://axapp.sbg.ac.at/ords/f?p=1440:50:5611361839996:::

7. Verrechnung der Raumkosten

7.1 Kosten fur die Raumlichkeiten der PLUS

Die Nutzung der Raumressourcen der PLUS erfolgt grundsatzlich entgeltlich (siehe Allge-
meine Preisliste flir RGume der PLUS).

Raumlichkeiten und Flachen werden flr universitare Veranstaltungen kostenfrei (7.2.), mit
einer Reduktion der Raumkosten um 75% (7.3.) oder einer Reduktion der Raumkosten um
50% (7.4.) bereitgestellt.

Die Raumkosten beinhalten jeweils die Miete, die Betriebskostenpauschale und die Reini-
gungskostenpauschale.

7.2 Kostenfreie zur Verfugungsstellung der Raume

Die PLUS unterstltzt interne Veranstaltungen, indem sie auf Raumkosten verzichtet.

Darunter fallen Veranstaltungen der PLUS, die der Erfullung der Aufgaben der Universitat
im Rahmen von Wissenschaft, Forschung, Lehre, Studium, Weiterbildungen und Verwal-
tung dienen.

Das sind im Wesentlichen Veranstaltungen, die

o ohne Mitveranstalter*innen bzw. ohne Fremdbeteiligung
(Fremdbeteiligung liegt vor, wenn Veranstaltungen in Kooperation mit Externen
durchgefuhrt werden oder die Teilnahme von Externen vorgesehen ist und dadurch
Einnahmen erzielt werden.) und

o ohne Einnahmen durch Teilnehmer*innenbeitrage, es sei denn, diese sind sehr ge-
ring und dienen lediglich zur Abdeckung der Standardverpflegungt
durchgefuhrt werden.

Blchertische oder andere Verkaufe im Rahmen einer kostenfreien Veranstaltung werden
ebenfalls nicht verrechnet, solange der Verkauf nur von untergeordneter Bedeutung fur die
Veranstaltung ist.

Auch bei Einwerbung von Sponsorengelder etc. kbnnen Raume weiterhin kostenfrei zur
Verfugung gestellt werden.

7.3 Reduktion der Raumkosten um 75%

Trifft zumindest einer der folgenden Punkte auf eine interne Veranstaltung zu, werden die
Raumkosten laut Preisliste um 75% reduziert:

o Es werden Teilnahmegeblhren eingehoben, die die Abdeckung der Standardver-
pflegung Gberschreiten.

! Der Satz der Standardverpflegung richtet sich nach den Vorgaben in der jeweils gultigen PA fiir Bewir-
tungs- und Reprasentationsaufwendungen


https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/2023/01/2023_Preisliste_Allgemein.pdf
https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/2023/01/2023_Preisliste_Allgemein.pdf

©)

Es gibt eine*n mit der PLUS gleich zu setzende*n Mitveranstalter*in (z.B. wissen-
schaftliche Fachgesellschaften deren Veranstaltung z.B. Kongress/Tagung/Work-
shop von einer Organisationseinheit der PLUS organisiert wird und im Sinne der
PLUS der wissenschaftlichen Forschung dient) mit keinen oder nur geringen Teil-
nahmegebuhren, die nur zur Abdeckung der Standardverpflegung dienen.

7.4 Reduktion der Raumkosten um 50%

Bei internen Veranstaltungen mit anderen Mitveranstaltern (Fremdbeteiligung) deren Teil-
nahmegebihren die Abdeckung der Standardverpflegung Uberschreiten, werden die
Raumkosten laut Preisliste um 50% reduziert.

Fur die interne Nutzung von Reprasentationsraumen werden generell 50% der Raumkos-
ten in Rechnung gestellt.

7.5 Verrechnung von Sonder- bzw. Zusatzkosten

Unter folgenden Voraussetzungen werden zusatzliche Kosten verrechnet:

o

Wird der genutzte Raum in unsauberem und/oder unaufgeraumtem Zustand (zB
bei der Bestuhlung etc.) hinterlassen, werden Reinigungs- bzw. Entsorgungskosten
- sowie bei aulergewodhnlicher Verschmutzung die Kosten einer Sonderreinigung -
und/oder Personalkosten (Aufrdumarbeiten) verrechnet. Dies bedeutet, dass ein
angemieteter Raum in seinen Ursprungszustand (Bestuhlung und Sauberkeit) zu-
rickversetzt werden muss. Andernfalls erfolgt eine individuelle Weiterverrechnung
der Aufrdumarbeiten.

Wenn in Ausnahmefallen an (vorlesungsfreien) Samstagen, Sonn- und Feiertagen
Veranstaltungen durchgefuhrt werden, werden 20 % der Kosten It. Preisliste in
Rechnung gestellt. Eine an sich kostenfreie Veranstaltung wirde dann mit 20 % der
Kosten belastet, fur eine kostenpflichtige Veranstaltung erhdéhen sich die Kosten
um diesen Betrag.

Bei Veranstaltungen, die auferhalb regularer Hauséffnungszeiten stattfinden oder
diese Uberschreiten, werden Personalkosten verrechnet.

Uber die vorhandene Raumausstattung hinausgehende Ausstattungssonderwiin-
sche sind bei der Buchungsanfrage bekannt zu geben und kbnnen Kosten nach sich
ziehen. Die Kostenreduktion hierflir wird im selben Ausmafd gewahrt wie die der
Raumkosten. An der PLUS nicht vorhandene Sonderausstattungen sind ebenso im
Raumbuchungsantrag bekannt zu geben und von der/dem Veranstalter*in selbst
beizustellen.

Die PLUS behalt sich vor, fur in dieser Prozessanweisung nicht beschriebene Raum-
nutzungen (z.B.: Messestande, Verkaufsstande oder ahnliches) zusatzliche Kosten
zu verrechnen.



8. Zuwiderhandeln

Die Prufung, ob es sich um eine interne Veranstaltung einer Organisationseinheit der PLUS
handelt, erfolgt streng, um missbrauchliche ,Untervermietungen® zu verhindern. In allen
Fallen kann die Raumvermarktung (Wirtschaftsabteilung) flr erforderliche Einzelfallpri-
fung entsprechende Unterlagen verlangen und Nachfragen stellen. Auf Anfrage der Wirt-
schaftsabteilung | Raumvermarktung ist eine tabellarische Einnahmen/Ausgaben-Gegen-
Uberstellung von der Veranstaltung (Abrechnungsformular fur Veranstaltungen) nach Ver-
anstaltungsende der per Mail an raumvermarktung@plus.ac.at unter Angabe der Raumbu-
chung-Antragsnummer zu Ubermitteln, ebenso wie ein Auszug aus dem betreffenden In-
nenauftrag. Diese Dokumente werden stichprobenartig zur Prufung der Angaben ange-
fragt.

Zuwiderhandlungen wie z.B. falsche Angaben im Raumbuchungsantrag, Abhaltung nicht
genehmigter Veranstaltungen etc. fuhren zum Verlust der erteilten Genehmigung bzw. zur
Verrechnung der hchstmaoglichen Kosten laut Preisliste.

9. Wesentliche Anderungen zu der vorherigen Fassung

Folgende Punkte sind wesentliche Anderungen zu der vorherigen Fassung:

o Klare Definition der verschiedenen Typen von internen Veranstaltungen und Einfuh-
rung von neuen Raumkostenreduktions-Modellen.

o Eine interne Veranstaltung ist je nach Kategorie entweder kostenfrei oder mit 75%
bzw. 50% Kostenreduktion verbunden.

o Klare Regelung Uber die Kostenreduktionen, die bisherige Handhabung der nach-
traglichen Kostenreduktion entsprechend der erzielten Einnahmen entfallt und da-
mit die Pflicht zur Ubermittlung der Einnahmen/Ausgaben-Gegeniiberstellung nach
Ende der Veranstaltung.

o Es werden die Raumkosten nicht mehr in ,Miete, Betriebskosten und Reinigung*
unterteilt, die Kostenposition Raumkosten ist Ubersichtlich und transparent darge-
stellt.

o Neuregelung der Zusatzkosten, die nur in definierten Ausnahmesituationen anfal-
len.

o Anvorlesungsfreien Samstagen, Sonn- und Feiertagen werden nur in Ausnahmefal-
len RGume vergeben.

10. Formulare und Ansprechpartner

Folgendes Formular steht fUr interne Veranstaltungen zur Verfugung;:

o Digitaler Raumbuchungsantrag
o Abrechnungsformular fur Veranstaltungen
o Allgemeine Preisliste fur Raume der PLUS



https://im.sbg.ac.at/display/ZWD/Raumvermarktung?preview=/310379853/310379854/20220623_Formular_Veranstaltungsergebnis_V4.xlsx
mailto:raumvermarktung@plus.ac.at
https://raumbuchung.plus.ac.at/
https://im.sbg.ac.at/display/ZWD/Raumvermarktung?preview=/310379853/310379854/20220623_Formular_Veranstaltungsergebnis_V4.xlsx
https://www.plus.ac.at/wp-content/uploads/2023/01/2023_Preisliste_Allgemein.pdf

Fur Fragen stehen die Mitarbeiter*innen in der Raumvermarktung gerne zur Verfugung,
bitte kontaktieren Sie: raumvermarktung@plus.ac.at.

11. Inkrafttreten

Diese Prozessanweisung tritt mit April 2023 in Kraft. Sie ersetzt alle vorangegangenen
Richtlinien fUr die universitatsinterne Bereitstellung von Veranstaltungsraumlichkeiten der
PLUS bzw. Prozessanweisungen. Sie wurde von der Vizerektorin fir Finanzen und Ressour-
cenam 14.4.2023 genehmigt. Fur den Inhalt verantwortlich ist die Leitung der Wirtschafts-
abteilung der PLUS.


mailto:raumvermarktung@plus.ac.at

