die karntner
volkshochschulen

Bildung ist der Schliissel, um die Gesellschaft und die Menschen zu starken und sie fiir das Denken und
Handeln in einer zunehmend komplexeren Welt zu befdhigen.

Geschatzte:r VHS-Kursleiter:in!
Herzlich willkommen in den Karntner Volkshochschulen! Wir freuen uns, Sie als Kursleiter:in begriiRen zu dirfen.

Die Karntner Volkshochschulen (VHS) sind eine gemeinniitzige, nicht gewinnorientierte und unabhangige GmbH mit Hauptsitz
in Klagenfurt. Mit ca. 3.000 Kursangeboten und mehr als 20.000 Teilnahmen in ganz Karnten sind wir als
Bildungsnahversorgerin ein wesentlicher Bestandteil der Bildungs- und Kulturlandschaft. Neben einem umfangreichen
Programm zur allgemeinen und beruflichen Weiterbildung sowie zur bewussten Freizeitgestaltung bieten wir tiber 20
Projekte mit den Schwerpunkten Grundbildung, Integration, Beratung, Gesundheit und Offene Jugendarbeit an.

Laufend entwickeln wir — rasch, flexibel und individuell — neue Kurse und Projekte. Die guten Teilnahmezahlen und die vielen
positiven Riickmeldungen von Kooperationspartner:innen und Kund:innen sind Indikatoren dafiir, dass wir mit unseren
Angeboten die Bedirfnisse der Karntnerinnen und Karntner erkannt haben und als unverzichtbare Bildungseinrichtung
wertgeschatzt werden.

Nur von einem Team, das die Werte der Volkshochschulen lebt, kann dieser hohe Anspruch erfiillt werden. Unsere 626
nebenberuflichen VHS-Kursleiter:innen in allen Regionen Karntens sind dabei unsere wertvollste Ressource!

Es ist uns ein Anliegen, unsere Bildungsangebote mit lhnen gemeinsam zu gestalten. Mit unseren Kursen und Projekten
geben wir Menschen aller Alters- und Berufsgruppen und vor allem auch jenen, die aus unterschiedlichen Griinden
benachteiligt sind, mit unserem vielfaltigen, flaichendeckenden Angebot die - eingangs erwahnten - wichtigen Kompetenzen
flir ihre Zukunft mit.

Werden Sie Teil unseres Teams und leisten Sie mit uns einen wichtigen Beitrag zur Erwachsenenbildung in Karnten.

Mit besten GriiRen,
Ihre Beate Gfrerer und Katharina Zimmerberger
Geschaftsfiihrung
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Stammdatenblatt
fur VHS Kursleiter:innen

Angaben zur Person

Gewerbeschein (Ja / Nein): Kategorie:
1. nebenberuflich

(freier Dienstvertrag gem §4 (4) ASVG)
Titel des Gewerbescheines
und Gultigkeit:

2. Selbstandig
Gewerbescheinnummer:

Firmennummer:

Angaben zur Tatigkeit:

AUSDIIAUNG/BEIUL. . .. .. e e

Tatigkeit/Fachbereich/Bezirk an der
Volkshochschule.
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Hoéhe des Stammhonorars in €:

Sozialversicherungsnummer/Bankdaten:

Wichtiger Hinweis

Wir bitten Sie, etwaige Anderung Ihrer persénlichen Daten so rasch wie maglich der Volkshochschule
(Personalabteilung) bekannt zu geben.

Datum Unterschrift
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Geheimhaltungs- und Datenschutzerklarung

1. Geheimhaltung

Die freie Dienstnehmer:in/Kursleiter:in verpflichtet sich, Gber samtliche ihr aus ihrer Tatigkeit gewonnenen
sensiblen Informationen, soweit diese nicht offentlich gemacht wurden, Schweigen zu bewahren. Die
Verschwiegenheitspflicht erstreckt sich auch auf automationsunterstiitzt verarbeitete Daten und auf deren
Ubermittlung gem&R § 15 DSG 2000. Die freie Dienstnehmer:in/Kursleiter:in verpflichtet sich tiberdies, samtliche
Daten mit der gebotenen Sorgfalt zu verwalten und die Karntner Volkshochschulen (Gber samtliche
Vorkommnisse, die eine Gefdhrdung flir die Sicherheit von Daten darstellen, zu unterrichten. Die
Verschwiegenheitspflicht wirkt auch nach Beendigung des freien Dienstverhaltnisses fort. Die Verwendung der
Daten auRerhalb der betrieblichen Verwendung ist ausdriicklich untersagt.

2. Datenschutz

Der/Die freie Dienstnehmer:in verpflichtet sich zur Einhaltung der Bestimmungen des Datenschutzgesetzes (DSG 2000).
Die im Vertrag angegebenen personenbezogenen Daten, insbesondere Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-
Adresse, Sozialversicherungsnummer und Sozialversicherungsstatus, Steuer-Nr., Staatsbirgerschaftsnachweis,
Meldezettel, Ausbildungsnachweise, ggfs. Aufenthaltstitel und Bankdaten, die allein zum Zwecke der Durchfiihrung
bzw. der Erflillung des entstehenden Vertragsverhaltnisses notwendig und erforderlich sind, werden auf Grundlage
gesetzlicher Berechtigungen erhoben. Fiir jede dariiberhinausgehende Nutzung der personenbezogenen Daten
und die Erhebung zusétzlicher Informationen bedarf es der Einwilligung des Betroffenen.

Sind Sie mit den folgenden Nutzungszwecken einverstanden, kreuzen Sie diese bitte entsprechend an. Wollen Sie
keine Einwilligung erteilen, lassen Sie die Felder bitte frei.

O Ich willige ein, dass der Verein ,Die Karntner Volkshochschulen®, Bahnhofstrake 44, 9020 Klagenfurt
(nachfolgend VHS)

- meine personlichen Daten ggfs. zum Leistungsnachweis und fiir Kontrollzwecke an fordergebende /
verwaltende Stellen, Dritte und Kontrollorgane iibermittelt und meine personenbezogenen Daten fir
Statistiken verarbeitet.
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- mir die VHS postalisch sowie per E-Mail/Telefon/SMS Informationen und Publikationen zum Zwecke
der Werbung libersendet und dass meine Daten auch nach Beendigung des Vertragsverhdltnisses
verarbeitet werden, indem die VHS mir Informationen lber ihr Angebot (iber folgende
Kommunikationskandle anbietet: Telefon, E-Mail, SMS, Post oder Social-Media-Kandle.

Die VHS beauftragt externe Auftragsverarbeiter mit der Verarbeitung und Sicherung ihrer Daten. Fir Sie bleibt der
Verein ,Die Karntner Volkshochschulen® fiir den Schutz Ihrer Daten verantwortlich.

3. Geheimhaltungspflichten

Ich verpflichte mich, alle Informationen, Daten und Unterlagen, die zwischen mir und der VHS im Zuge der
Zusammenarbeit ausgetauscht werden, streng vertraulich zu behandeln und nicht an Dritte weiterzugeben und/oder
zuganglich zu machen und sie ausschlieRlich fiir die vertraglich vorgesehenen Zwecke zuverwenden. Eine
Benutzung  fir eigene Zwecke oder flir Dritte ist nicht gestattet.

Als vertrauliche Informationen gelten insbesondere

Namen und Kontaktdaten von Kursteilnehmer:innen des Vereins ,Die Karntner Volkshochschulen®
¢ Namen und Kontaktdaten von Mitarbeiter:Innen des Vereins ,,Die Karntner Volkshochschulen®

e Namen und Kontaktdaten von anderen Kursleiteriinnen und Unterrichtenden des Vereins ,Die
Karntner Volkshochschulen®

e  Priifungsergebnisse von Kurs- und Lehrgangs-Teilnehmer:innen

4. Loschung der Daten

Wir loschen lhre Stammdaten und sonstigen personenbezogenen Daten nach Beendigung unserer
Geschaftsbeziehung, spatestens jedoch nach Erloschen aller gesetzlichen Aufbewahrungspflichten. Bitte beachten
Sie, dass wir lhre Daten wahrend eines laufenden Verfahrens (Einspruch, Rechtsstreit) nicht I6schen.

5. Widerruf

Sie konnen an uns erteilte Einwilligungen auch jederzeit widerrufen. Nutzen Sie dazu unsere Kontaktmaoglichkeiten
(office@vhsktn.at, Tel. 050477-7000, BahnhofstraRe 44, 9020 Klagenfurt). Wenn Sie Ihre Einwilligung widerrufen,
verwenden wir lhre Daten nicht mehr fiir die genannten Zwecke.

Folgende Rechte konnen Sie gemdlk dem osterreichischen Datenschutzgesetz geltend machen:

e Auskunftsrecht tiber Ihre von uns verarbeiteten Daten

e Recht auf Berichtigung: Sie haben das Recht, von uns unverziiglich die Berichtigung sie
betreffender unrichtiger oder unvollstandiger personenbezogener Daten zu verlangen.

e Recht auf Loschung: Sie konnen eine Loschung Ihrer personenbezogenen Daten von uns
verlangen, sofern wir diese unrechtmdRig verarbeiten. Bitte beachten Sie, dass es Griinde geben kann,
die einer sofortigen Loschung widersprechen wie z.B. gesetzliche Aufbewahrungspflichten.
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e Recht auf Einschrénkung der Verarbeitung besteht, wenn Sie die Richtigkeit der Daten bestreiten,
die Verarbeitung unrechtméRig ist, Sie jedoch eine Loschung ablehnen, wir die Daten fiir den
vorhergesehenen Zweck nicht mehr bendtigen, Sie diese Daten jedoch zur Geldendmachung oder
Verteidigung von Rechtsanspriichen bendtigen oder Sie Widerspruch gegen die Verarbeitung Ihrer Daten
eingelegt haben. (ab 25.5.2018)

e Recht auf Dateniibertragbarkeit in einem gangigen maschinenlesbaren Format an einen Dritten (ab
25.5.2018).

e Recht auf Widerspruch: Sie haben das Recht, aus Griinden, die sich aus ihrer besonderen Situation
ergeben, jederzeit gegen die Verarbeitung sie betreffender personenbezogener Daten, die aufgrund von
Artikel 6 Absatz 1 Buchstaben e oder f erfolgt, Widerspruch einzulegen

Geltendmachung der Rechte: Sofern Sie eines der genannten Rechte uns gegeniiber geltend machen wollen,
verwenden Sie bitte unsere Kontaktmoglichkeiten. Zur Bestdtigung der Identitdt bendtigen wir zusétzliche
Informationen, die Ihre Identitat bestatigen. Dies dient zum Schutz Ihrer Rechte und Privatsphére.

6. Nutzung der Daten/Bilder

Ich erkldre mich einverstanden, dass die Karntner Volkshochschulen meine personlichen Daten im Zuge der Bewerbung
der von mir angebotenen Kurse bis auf Widerruf nutzen und veroffentlichen diirfen. Im Speziellen sind dies Name,
Graduierung bzw. Ausbildungsnachweise, berufliche sowie fachlich relevante Erfahrungen.

Ebenso erlaube ich den Karntner Volkshochschulen von mir freiwillig beigestellte Bildmaterialen meiner Person zu
verwenden und zu veroffentlichen.

Dieses Recht erlischt spatestens 1 Jahr nach Beendigung des Vertragsverhaltnisses.

Aufgrund der rechtlichen Aufbewahrungspflicht bleiben meine Daten 10 Jahre im System gespeichert.

7. Aus- und Weiterbildung

Als Kursleiter:in erklare ich mich bereit, samtliche Aus- und Weiterbildungsveranstaltungen, die sich auf meine
Unterrichtstatigkeit beziehen, den Karntner Volkshochschulen zu Dokumentationszwecken bekannt zu geben.

8. Werbung

Als Kursleiter:in verpflichte ich mich, in meinen Kursen keine wie immer geartete Werbung fiir Konkurrenzangebote und
diverse Produkte zu tatigen. Werden VHS-Kurse von der Kursleiter:in beworben, ist vor der Bewerbung eine Freigabe
der jeweiligen Bezirksstelle einzuholen.

Unterschrift Kursleiter:in Unterschrift der Karntner Volkshochschulen
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Urheberrecht

Osterreichweiter Rahmenvertrag mit Literar-Mechana und Bildrecht

Sehr geehrte Trainerinnen und Trainer!

Der Verein Osterreichischer Volkshochschulen hat mit der Verwertungsgesellschaft Literar-Mechana
und Bildrecht einen dsterreichweiten Rahmenvertrag abgeschlossen, mit dem die Reprografieabgabe
(also die Abgabe fiir die Vervielfaltigung und Verbreitung von Kopien im Rahmen des Kursbetriebs)
sowie die elektronische Zurverfiigungstellung von Lehrinhalten geregelt sind.

Fir die VHS konnte eine wichtige Ausnahme und Erganzung verhandelt werden, namlich:

Die Vervielfaltigung aus Lehrwerken: 12% bzw. hochstens 20 Seiten aus einem Lehrwerk diirfen
vervielfdltigt und an die Kursteilnehmerlinnen eines Kurses verbreitet bzw. 6ffentlich zur Verfligung
gestellt werden.

Der Rahmenvertrag gilt:

flir Sprachwerke und Musiknoten sowie Bildrechte: Wahrnehmung visueller Rechte
(insbesondere alle Abbildungen und Fotografien).

fur die Herstellung und Verbreitung von Kopien fiir Unterricht und Lehre (gilt fir alle
Vervielfaltigungsgerdte: Kopierer, Drucker, Scanner, etc.).

die offentliche Zurverfligungstellung auf elektronischen Lernplattformen.
Sprachwerke und Bilder (Werke der bildenden Kiinste).

Offentliche Zurverfiigungstellung fiir bzw. an Menschen mit Behinderungen.
ACHTUNG: Die Zulassigkeit der Herstellung und Verbreitung von Kopien bzw. der
elektronischen Zurverfiigungstellung gilt nur flr einen abgegrenzten Kreis von
Kursteilnehmerlnnen (Kurse bzw. den Kursen zugeordneten Lernplattformen, moodle, etc.)
und nur in dem fiir Unterrichtszwecke gerechtfertigten (notwendigen) Umfang.

Bitte beachten Sie:

Die Vervielfdltigung ganzer Biicher, Zeitschriften oder Musiknoten ist nicht
Vertragsgegenstand und daher nur mit Zustimmung des Urhebers zuldssig.

Diese Vorgabe ist von allen VHS-TrainerInnen Folge zu leisten. Seitens Literar-Mechana
werden stichprobenartige unangemeldete Kontrollen in den Kursen durchgefiihrt. Auf
Verlangen sind auch Online-Zugange zur Verfiigung zu stellen (z.B. moodle).

Eine Verletzung des Rahmenvertrages bringt entsprechende Regressforderungen mit sich.

Ich bestatige mit meiner Unterschrift den Erhalt des
Informationsblattes und nehme die Inhalte zur Kenntnis.

Volkshochschulen

Datum Unterschrift
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Infoblatt

Steuerliche und SV-rechtliche
Regelungen
Erwachsenenbildung

In Osterreich ist grundsatzlich JEDES EINKOMMEN vom Arbeitgeber an die
zustandigen Stellen zu melden. Dabei sind sozialversicherungs- und
steuerrechtliche Bestimmungen zu beachten.

Es wird ausdrucklich darauf hingewiesen, dass jede personliche und individuelle
Lebens- und Einkommenssituation (z.B. AMS, Stiftung, Karenz, bestehendes
Dienstverhaltnis, geringflgige Beschaftigung, Einkommen aus
Vermietung/Verpachtung, etc.) speziell zu bewerten ist und in ihrer Gesamtheit
externer Beratung bedarf.

a) Einmal jahrlich (Ende Februar vom Vorjahr) werden dem Finanzamt (§ 109
Meldung) alle Auszahlungen des abgelaufenen Jahres gemeldet (alle
Honorare karntenweit, km-Geld, Spesen, etc.)
= hier konnte fur Kursleiter:innen - je nach individueller

Einkommenssituation und Steuerklasse - eine Steuernachzahlung im
Rahmen der Arbeithehmerveranlagung entstehen.

Fur die Meldung an das Finanzamt ist der Auszahlungszeitraum (wann wurde
das Honorar Uberwiesen) entscheidend.

b) Die OGK bekommt monatlich Meldungen all jener Kursleiter:innen, die tiber
dem Freibetrag von € 537,78* liegen. (nicht zu verwechseln mit der sich

jahrlich andernden Geringflgigkeitsgrenze!)
Fur die Meldung an die OGK ist im Gegensatz zum Finanzamt der

Leistungszeitraum (wann war der Kurs, fur den Honorar bezogen wird)
entscheidend.
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*Sonderregelung in der Erwachsenenbildung:

beitragsfreie (SV frei) pauschalierte monatliche Aufwandsentschadigung von
€ 537,78 fur nebenberufliche (nicht Hauptberuf und nicht
Haupteinnahmequelle)

Zusammenfassung der zu beachtenden Grenzen und Auswirkungen bei
Uberschreitung:

1. Gesamthonorar bis € 900,-- pro Jahr bzw. 450,-- pro Monat
= keine Meldung an das Finanzamt (auch nicht § 109)
2. Monatliches Honorar unter der Aufwandsentschadigung von € 537,78
2 keine Meldung OGK (keine Sozialversicherungspflicht)
= § 109 Jahresmeldung ans Finanzamt (individuelle Lohn- bzw.
Einkommenssteuer im Rahmen der Arbeitnehmerveranlagung)
3. Monatliches Gesamthonorar zwischen € 537,78 und € 1.038,69,-- (=
537,78 + Geringfugigkeitsgrenze dzt. € 500,91)
= Meldung im Vorhinein an die OGK; Sozialversicherungspflicht als
Geringfugig Beschaftigte/r fur den € 537,78 ubersteigenden Anteil; fur
Dienstgeber und Kursleiter:in entstehen Kosten
= § 109 Jahresmeldung ans Finanzamt (individuelle Lohn- bzw.
Einkommenssteuer im Rahmen der Arbeitnehmerveranlagung)
4. Monatlicher Gesamthonoraranspruch tUber € 1.038,69 ->
Sozialversicherungspflicht als vollbeschaftigte Freie Mitarbeiter:in
= Vollversicherung bei der OGK
= Lohnsteuer je nach Bemessungsgrundlage bzw. im Rahmen der
Arbeitnehmerveranlagung

Prinzipiell unterliegen alle Kursleiter:innen dem ASVG (im Normalfall als freie
Dienstnehmer:innen oder , Neue Selbstandige*)

Unterschied ASVG - GSVG:

Gewerbetreibende d.s. kammerzugehorige Freiberufler:innen und
Kunstschaffende mit einem passenden (artverwandten) Gewerbeschein
unterliegen dem GSVG und sind somit Selbstandige -> es erfolgt keine Meldung
an OGK

Zu beachtende Grenzen fur Selbstandige (mit aktuellem Gewerbeschein und
Kammerzugehorigkeit):

max. 390 UE pro Halbjahr bzw. 790 UE pro Jahr Beauftragungsvolumen von
1 Auftraggeber (z.B. VHS) - bei Uberschreitung ASVG (diensthehmerahnliches
Verhaltnis) mit zusatzlichen Kosten fur beide Seiten
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Checkliste fur VHS-Kursleiter:innen

1. Vor Kursbeginn

- Rufen Sie 2 — 3 Tage vor Kursbeginn in der Bezirksstelle an und vergewissern Sie sich, ob der
Kurs zustande kommt.

- Unterschreiben Sie bitte lhren Vertrag und Gibermitteln Sie ein unterschriebenes Exemplar vor
Kursbeginn an die VHS.

2. Kurseroffnung/Kursstart

- Bitte eroffnen Sie den Kurs im Namen der Karntner Volkshochschulen. Sie sind die Vertretung
der VHS nach aufken.

- Bitte teilen Sie den Kursteilnehmer:innen in der ersten Stunde die Kurstermine mit, vor allem an
welchen Tagen aufgrund von Feiertagen oder Ferien kein Kurs stattfindet.

- Bitte teilen Sie uns eventuelle Terminanderungen mit.

- Wir ersuchen Sie, die Kursteilnehmer:innen zu informieren, dass die giiltigen Kursanmeldungen
ausschlieRlich online, telefonisch oder per Mail tiber die VHS erfolgen miissen. Noch nicht auf
der Liste befindliche Kursteilnehmer:innen bitte bei freien Pldtzen an die VHS verweisen, damit
nachtraglich eine Anmeldung erfolgen kann.

3. Kursanderungen

- Bei etwaigen Kursanderungen (Ausfall, Kiirzungen, etc.) muss die VHS rechtzeitig und
ausschlieRlich telefonisch informiert werden.

- Aufgrund von Kursverschiebungen seitens der Kursleiter:in, die der VHS nicht mitgeteilt
werden, ist es immer wieder zu Problemen gekommen. Die Kursrdume sind fiir Ihre Kurszeiten
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reserviert und danach wieder von anderen Kursen belegt. Bei Anderungen bitte immer um
Riicksprache.

4. Anwesenheitslisten
- Fiihren Sie bitte die Anwesenheitslisten genau und kontrollieren sie die Namen.

- Personen, die nicht auf der Anwesenheitsliste aufscheinen, bitte an die VHS verweisen und
Namen und Telefonnummer eintragen.

- Anwesenheitslisten bitte bei Anderungen durch die VHS aktualisieren lassen.

- Spatestens nach Kursende sind die Anwesenheitslisten an die VHS zu iibermitteln. Gerne
kdnnen Sie auch unsere papierlosen Web-basierten Anwesenheitslisten verwenden.

- Das Honorar wird erst nach Einlangen der Anwesenheitsliste Gibermittelt.
5. Teilnahmebestatigungen
- Die TN-Bestatigungen werden von der VHS per E-Mail an die Teilnehmer:innen ibermittelt.

- Es erhalten nur jene Teilnehmer:innen eine Bestatigung, die den Kursbeitrag auch bezahlt
haben.

6. Honorarabrechnung

- Die Honorarabrechnung wird ihnen nach Ubermittlung der Anwesenheitsliste gemailt. Die
Auszahlung kann erst nach Erhalt der unterschriebenen Honorarnote erfolgen.

7. Bildungsgutschein
- Bitte bei Fragen der Teilnehmer:innen zum Bildungsgutschein auf die Arbeiterkammer

verweisen. Der Bildungsgutschein kann ausschlielich bei Kursbuchung tiber die AK unter AK-
Akademie eingeldst werden.

8. Sonstiges

- Wir freuen uns, wenn Sie aktiv lhre Kurse bewerben, weisen aber darauf hin, dass vor der
Ver6ffentlichung der Bewerbung eine Freigabe durch die jeweilige Bezirksstelle einzuholen ist.

Bitte informieren Sie uns, wenn Sie eine neue Ausbildung absolviert haben.
- Fir neue Kursvorschlage sind wir immer offen.

- Falls Sie neue Raumlichkeiten kennen, freuen wir uns tber diese Information.
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