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1. Allgemeine Grundsatze

1.1. Ziel und Zweck der Regelung

Die Vertretung der VAV gegentuber Kunden und Geschaftspartnern ist durch die einschlagigen
Gesetze (ABGB, UGB, etc.) im AuRenverhaltnis festgelegt. In der Regel dirfen nur Vorstande und
Prokuristen rechtswirksam Erklarungen fir die VAV abgeben.

Im Innenverhaltnis werden Vollmachten bzw. Befugnisse in der Regel auf Mitarbeiter delegiert. Diese
Delegation (sofern sie dauerhaft erfolgt bzw. an die Funktionen gebunden wird) ist intern zu
dokumentieren und wird in dieser Rahmenrichtlinie als ,Vollmacht* bezeichnet.

Erganzend ist im Sinne des geregelten Geschéftsbetriebs festzulegen, durch wen im Rahmen der
betrieblichen Funktions-/Arbeits-/Aufgabenteilung welche internen Entscheidungen getroffen werden
durfen.

Die Rahmenrichtlinie soll deshalb einen verbindlichen Rahmen fir die Definition, Vergabe und
Verwaltung von Vollmachten fur die VAV schaffen. Folgende Punkte sollen gleichermalRen mit
sichergestellt werden:

e gemeinsame Begrifflichkeiten

e einheitliche Strukturen

e Transparenz und Ubersichtlichkeit

e Basis fur Prifungen durch Interne Revision und Wirtschaftsprfer

Basis fur diese Richtlinie bildet die RL der VHV (Konzernrichtlinie zur Definition, Vergabe und
Verwaltung von Vollmachten in der VHV Gruppe, die fiir die VAV hinsichtlich deren Organisation
angepasst wurde.

1.2. Grundséatze

Diese Rahmenrichtlinie behandelt die Definition, Vergabe und Verwaltung von Vollmachten im
Innenverhaltnis (funktionsbezogene Vollmachten). Die Auslibung der gesetzlich geregelten
Vollmachten (z.B. Prokura, Handlungsvollmacht, Befugnisse leitender Angestellter) werden durch
diese Regelung nicht beriihrt, soweit nicht ausdriicklich anders beschrieben.

o Begrifflichkeit
Da Vollmachten in der Regel an betriebliche Funktionen gekoppelt sind, wird auch von
funktionsbezogenen Vollmachten gesprochen.

e Dokumentation

Die Dokumentation der vom Vollmachts- oder Kompetenztrager getéatigten Willenserklarung erfolgt
in der Regel durch die eigenhandige Unterschrift/Namenskurzel bei papiergebundenen Vorgangen
oder durch entsprechende Transaktionen mit dem persdnlichen User bei systemgestiitzten
Vorgéngen.

e Festlegung von Betragsgrenzen/gestaffelte Vollmachten

Funktionsbezogene Vollmachten kénnen betragsmaRig gestaffelt werden, so dass
unterschiedliche Instanzen (Hierarchieebenen) aufeinander aufbauend jeweils quantitativ hGhere
Vollmachten haben. Die Vollmachten der h6heren Instanz umfassen dabei immer die der
nachgeordneten Funktionen. Die konkreten Betragsgrenzen sind so zu wéhlen, dass sie das
Regelgeschéaft einer Funktion abdecken, eine Entscheidung durch die nachst héhere Instanz also
nur in Ausnahmeféllen erforderlich wird.
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e Umgehung von Betragsgrenzen

Alle in den Unterschrifts-/ Vollmachtenrahmen genannten Betragsgrenzen gelten fir einen
sachlich zusammenhéngenden Vorgang. Eine Aufteilung in mehrere Vorgénge bzw. Betrage, um
die Betragsgrenzen des eigenen Vollmachtenrahmens zu umgehen, ist unzulassig.

e 4-Augen-Prinzip

Im Rahmen des IKS besteht das Erfordernis der Einhaltung des Vier-Augen-Prinzips bei
wesentlichen Geschéftsvorgéngen. Ziel ist es, das Risiko von Eehlern und Missbrauch zu
reduzieren. Bei der Umsetzung des Vier-Augen-Prinzips ist auf jeden Fall darauf zu achten, dass
VOR dem Leisten der Unterschrift, eine inhaltliche Prifung durch die Unterzeichner erfolgen
muss.

Mit der geleisteten Unterschrift bestatigen die Unterzeichner die Richtigkeit des Inhalts.

Auch in Standardfallen ist jedenfalls und mindestens eine Plausibilitadtskontrolle
durchzufuhren (Mindestmalfd an Prifung).

e Prokuristen und Handlungsbevollmachtigte zeichnen geméaR Unternehmensgesetzbuch
stets mit dem entsprechenden Zusatz ,,ppa‘“ oder ,,iV“ und im ihnen vom Vorstand
zugeteilten Umfang:

e Beachten der Vertretungsbefugnis: Die VAV wird durch zwei Vorstandsmitglieder
gemeinsam oder durch einen von ihnen gemeinsam mit einem Prokuristen vertreten.

a. Inder Praxis erfolgt die handschriftliche Unterfertigung durch den Prokuristen
gemeinsam mit dem vor- oder nachgestellten Zusatz ,ppa“ (per procura) oder ,als
Prokurist®, um die Vertretungshandlung in dieser Funktion klarzustellen.

b. Handlungsbevollmachtigte zeichnen im Ihnen zugeteilten Umfang mit dem Zusatz ,iv*
(in Vertretung).

c. Mit der Ausiibung der handelsrechtlichen Vertretungsbefugnis ist hohe Verantwortung
verbunden, welche ein besonderes Mal3 an Sorgfalt voraussetzt.

1.3. Geltungsbereich
Die Richtlinie besitzt fir die VAV Giiltigkeit. Um Rechtssicherheit zu gewahrleisten, sind alle
verbindlichen Vollmachten in der jeweiligen Abteilung zu dokumentieren und stets aktuell zu fuhren.

1.4. Anderungen

Redaktionelle Anderungen an dieser Leitlinie (zB Anderungen von Personen in der Prokuristen/HBV
Liste) durfen durch den Compliance-Beauftragten ohne vorherige Zustimmung des Vorstands
vorgenommen werden. Der Vorstand ist Uber erfolgte Anderungen zu informieren, ebenso ist die

Richtlinie an die VHV zur Kenntnisnahme zu senden.2. Verfahrensgrundsatze

Die Verfahrensgrundsétze regeln die Erteilung, Verwaltung, Kontrolle sowie die Anderung und den
Entzug von Vollmachten.

WICHTIG: Es gibt grundséatzliche Vollmachten (z.B. eines Ressorts oder des Einkaufs) und den
Menschen/Stellen/Funktionen zugeordneten individuellen Befugnisse (Vollmachten). Aus diesen
generellen Vollmachten leiten sich u.a. die individuellen Befugnisse (Vollmachten) ab.

2.1. Erstellen von Vollmachten

Jede Vollmacht muss den Vorgaben dieser Richtlinie entsprechen. Das Regelwerk muss so formuliert
sein, dass es fur sachkundige Dritte (z.B. Interne Revision, Wirtschaftsprifer) nachvollziehbar ist.
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Der Abteilungsleiter ist fiir die regelmaRige Uberpriifung und Anderungen verantwortlich.
Anschlie3end ist das Dokument an Compliance &Recht zu tibermitteln, wird durch die Abteilung
Compliance & Recht geprift und im U Laufwerk abgelegt.

2.2. Erteilung funktionsbezogener Vollmachten

Grundsatzlich werden Vollmachten funktionsbezogen vergeben, d. h. in den einzelnen
Organisationseinheiten hat jeder Mitarbeiter automatisch den fir seine Funktion (z.B. Sachbearbeiter,
Gruppenleiter, Abteilungsleiter) definierten Vollmachtenrahmen. Eine explizite Erteilung ist in diesem
Fall nicht mehr notwendig. Wenn Sie bisher aber nie explizit erteilt oder die Erteilung dokumentiert
worden ist, muss das jetzt erstmalig erfolgen. Jeder Mitarbeiter darf nur die Vollmachten haben, die er
fur seine jeweilige Aufgabe benétigt.

Sofern Vollmachten nicht explizit funktionsgebunden (an die Rolle, Stelle, oder Aufgabe gebunden)
sind, sondern individuell erteilt werden, ist die Erteilung in schriftlicher Form zu dokumentieren.

2.3. Einschrankung funktionsbezogener Volimachten

Die Befugnisse des einzelnen Funktionstragers richten sich nach der Funktion und dem
Ausbildungsstand des Mitarbeiters. Wird der allgemein definierte Vollmachtenrahmen fir eine
Funktion in Ausnahmeféllen fiir einzelne Mitarbeiter aufgrund des individuellen Ausbildungsstands
niedriger angesetzt, erfolgt dies durch Weisung des jeweiligen Vorgesetzten und muss entsprechend
dokumentiert werden (z. B. Beschrankungen fir neue Mitarbeiter wahrend der Einarbeitung,
Praktikanten, Aushilfen).

Vollmachten, die nicht durch ein allgemeines Regelwerk abgedeckt sind (Einzelvollmacht oder
Sondervollmacht), werden durch den Abteilungsleiter (betrifft es den Abteilungsleiter durch den
jeweiligen Ressort-Vorstand) der betreffenden Organisationseinheit in schriftlicher Form erteilt.

2.4. Anderung und Entzug der Vollmacht

Bei einer funktionshezogenen Vollmacht &ndert sich der Vollmachtenrahmen automatisch mit der
Funktionsanderung des Mitarbeiters bzw. wird die Vollmacht bei Ausscheiden aus der betreffenden
Organisationseinheit entzogen.

Analog zur Erteilung nicht funktionsbezogener Vollmachten erfolgt die Anderung bzw. der Entzug
einer solchen Vollmacht durch den Abteilungsleiter der Organisationseinheit in schriftlicher Form. Im
Fall des Abteilungsleiters der Organisationseinheit erfolgt die Anderung bzw. der Entzug durch den
Ressort-Vorstand.

Auf einen formalen Entzug der Vollmacht kann verzichtet werden, wenn der Vollmachten-
inhaber/Mitarbeiter das Unternehmen verlasst.

Die jeweilige Fuhrungskraft ist verpflichtet, alle relevanten Stellen (z.B.: Personal, Compliance &
Recht, etc.) darliber in Kenntnis zu setzen - dabei sind ggf. vollimachtenspezifische Regelungen bzw.
Anweisungen zu beachten.

2.5. Verwalten der Vollmacht

Die Abteilungsleiter haben die Vollmachten ihrer Mitarbeiter und der zugeordneten Externen einmal
jahrlich auf Aktualitat zu prufen und ggfs. Anpassungen zu veranlassen.

Dazu wird einmal jahrlich von Compliance & Recht eine Abfrage durchgefihrt.

2.5.1. Dokumentation

Alle internen Vollmachten werden am U Laufwerk durch Compliance & Recht dokumentiert. Soweit
durch die jeweiligen Vollmachten Unterschriftsproben gefordert werden (z.B. fur Bankvollmachten),
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mussen diese in der Organisationseinheit zentral und, um maoglichen Missbrauch zu verhindern, unter
Verschluss aufbewahrt werden.

2.5.2. Systemberechtigungen

Sofern mit den funktionsbezogenen Vollmachten auch EDV-technische Systemberechtigungen
verbunden sind, sind diese unter Bertcksichtigung der ,allgemeinen Richtlinie zur Verwaltung,
Vergabe und Verwaltung von Berechtigungen® in der jeweils aktuellen Fassung in den
Berechtigungssystemen zu hinterlegen und laufend zu aktualisieren. In diesem Zusammenhang ist auf
die Prozessbeschreibung IT-02 Berechtigungsmanagement hinzuweisen. Fir diesen zustandig ist der
Abteilungsleiter IT. In diesem Zusammenhang sind alle entsprechenden gesetzlichen Anforderungen
sowie der Datenschutz einzuhalten.

2.6. Kontrolle der Vollmacht

2.6.1. Allgemein
Die Kontrolle der Einhaltung des Vollmachtrahmens erfolgt grundsatzlich durch den Abteilungsleiter.

2.6.2. Systemberechtigungen

Die Einhaltung der in dem EDV-System hinterlegten Vollmachten wird durch das im Benutzer-
berechtigungs-System hinterlegte Profil Uberprift.

3. Vollmachtsarten

3.1. Ubersicht

Es wird zwischen folgenden — in den nachstehenden Kapiteln n&her erlauterten Vollmachtsarten
unterschieden:

« Transaktionsvollmacht (Systemberechtigungen)

»  Zeichnungsvollmacht

* Regulierungsvollmacht

* Reservierungsvollmacht

»  Zahlungsvollmacht

+ Bestell- und Einkaufsvollmacht

*  Vertragsvollmacht

+  (Erteilung) Bankvollmacht
Allgemein ist auch noch zu erganzen, dass Vollmachten auch durch elektronische Signatur ausgeiibt
werden kdnnen.

3.2. Transaktionsvollmacht (Systemberechtigungen)

Abhangig von seinen Aufgaben und seiner Rolle erhalt jeder Mitarbeiter entsprechende
Transaktionsvollmachten innerhalb der zur Verfiigung gestellten IT-Systeme. Verweis auf Punkt 2.6.2.

3.3. Zeichnungsvollmacht

Eine Zeichnungsvollmacht betrifft Entscheidungen tber Art und Umfang des angebotenen bzw.
gewahrten Versicherungsschutzes. Als Grundlage fir die Zeichnungsvollmachten dienen die
Zeichnungs- oder Annahmerichtlinien der jeweiligen Sparten. Somit ist dieser Begriff nur im
Zusammenhang mit dem versicherungstechnischen Geschéft gultig. Diese Richtlinien finden sich
ausschlieflich in den Fachabteilungen Produktmanagement, Firmengeschaft und
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Versicherungsbetrieb und werden von diesen verwaltet, aktuell gehalten und entsprechend der
Richtlinie in Bezug auf Vollmachten gestaltet.

3.4. Regulierungsvollmacht

Regulierungen betreffen Entscheidungen tber Art und Umfang der Anerkennung einer
Versicherungsleistungspflicht oder Ablehnung der Versicherungsleistung.

Der verantwortliche Fachbereich dokumentiert in Arbeitsanweisungen und Prozessbeschreibungen
die Vorgaben und Ablaufbeschreibungen fir die Abwicklung von Schadenfallen.

3.5. Reservierungsvollmacht

Unter dem Begriff der Reservierungsvollmacht wird der quantitative funktionsbezogene
Handlungsrahmen der jeweiligen Hierarchiestufe zur Setzung von Schadenreserven verstanden. Der
verantwortliche Fachbereich definiert einen Vollmachtsrahmen fir das Setzen von Schadenreserven
und zwar unter anderem in den entsprechenden Richtlinien, Arbeitsanweisungen, Prozessen oder
sonstigen Dokumentationen. Der verantwortliche Fachbereich legt Berechtigungen fur die Bildung von
Schadenrickstellungen Betragsbegrenzungen fest und zwar unter anderem in den entsprechenden
Richtlinien, Arbeitsanweisungen, Prozessen oder sonstigen Dokumentationen.

3.6.Zahlungsvollmacht

Die Zahlungsvollmacht umfasst die Berechtigung zur Anweisung von Auszahlungen an Berechtigte
(z.B. Kunden, Geschéftspartner der Gesellschaft (z.B. Vermittler), Leistungsberechtigte,
Drittberechtigte, Behorden, Lieferanten, Dienstleistern oder Drittbeteiligte).

Der verantwortliche Fachbereich legt Berechtigungen fir die Freigabe von Schadenzahlungen fest
und zwar unter anderem in den entsprechenden Richtlinien, Arbeitsanweisungen, Prozessen oder
sonstigen Dokumentationen.

Zu Punkt 3.5. und 3.6.:

Berechtigungen, insbesondere die Bildung von Reserven und die Freigabe von Schadenzahlungen
sind auch in der Systemtechnik Winsure hinterlegt.

3.7. Bestell- und Einkaufsvollmacht

Der Prozess der Beschaffung von Waren und Dienstleistungen gliedert sich gewodhnlich in einen
Planungsteil, in dem die erforderlichen Budgets festgelegt werden, einen Anforderungsteil, in dem die
Fachverantwortlichen ihre Anforderungen in Form einer Bestellung (in schriftlicher Form)
dokumentieren und den eigentlichen Beschaffungsteil, in dem die spezifizierten Waren und
Leistungen gemanR Beschaffungsrichtlinie fir die VAV eingekauft werden. Daran schlief3t sich in der
Regel noch der Prozess der Wareneingangskontrolle, der Rechnungsprifung und der
Zahlungsprozess an (siehe dazu Prozess EK-FMO01). Fir diese Prozesse werden in der Regel jeweils
eigene Vollmachten-Regelungen festgelegt.

+ Bestellvollmacht

Die jeweilige Fachabteilung richtet eine qualifizierte Bestellanforderung an ein allgemeines
Postfach (einkauf@vav.at). Qualifiziert bedeutet, dass sowohl die Leistung an sich erschdpfend zu
beschreiben ist, die Vertrags-/Angebotsgrundlagen zu tibergeben und aul3erdem terminliche
Vorgaben hinsichtlich des erwarteten Eingangs der Angebote und des Leistungszeitraumes bzw.
des Lieferzeitpunktes zu erfolgen haben.

Die Legitimation zur spéateren Auslésung einer etwaigen Bestellung hat bereits vor
Bestellanforderung im Rahmen des individuellen Genehmigungsprozesses der jeweiligen
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Fachabteilung zu erfolgen (z.B. genehmigter Investitionsantrag IT). Die jeweilige Fachabteilung
muss in Ihren Vollmachten regeln, wer bis zu welcher Hohe den Bestellvorgang auslésen darf.

+ Einkaufsvollmacht

Die Einkaufsvollmacht umfasst die Berechtigung zum Einkauf von Waren und Dienstleistungen
aller Art, die fur den Geschéftsbetrieb der VAV notwendig sind, d.h. bis zu dem Betrag, fur den ein
Mitarbeiter die Befugnis hat, Waren oder Dienstleistungen zu bestellen (siehe dazu Prozess EK-
FMO01). Die Abwicklung Gbernimmt hier gem. der Beschaffungsrichtlinie der VAV in der jeweils
aktuellen Fassung die Abteilung Einkauf im Rahmen der festgelegten Wertgrenzen sowie der
festgelegten Warengruppen.

3.8. Vertragsvollmacht

Die Vertragsvollmacht beinhaltet das Recht, fir die Gesellschaft rechtsverbindliche Vertrage
abzuschlieBen. Im AuBenverhéltnis erfolgt dies durch die gesetzlichen bzw. im Firmenbuch
eingetragenen Vertreter (Vorstande, Prokuristen, Handelsbevollméchtigte etc.)

Im Innenverhéltnis gibt es keine ergdnzenden Regelungen, Hier ist die Anscheinsvollmacht gemaf §
56 UGB im allgemeinen Geschéftsverkehr tblich. Bspw. werden verbindliche Bestellungen durch
Fuhrungskréafte und/oder Mitarbeiter des Einkaufs ausgeldst, auch wenn diese weder gesetzliche noch
eingetragene Vertreter sind.

3.8.1. Zeichnung und Gestaltung von Vertragen

Bei der Gestaltung von Vertragen, Vereinbarungen oder sonstigen die VAV bindenden Erklarungen,
die nicht dem Standardgeschaft oder Regelprozessen entsprechen, ist stets die Stabsstelle
Compliance & Recht zur textlichen Prifung einzuschalten.

Ebenso und ganz besonders gilt dies bei Vertragen, Vereinbarungen oder Erklarungen, welche der
VAV von anderer Seite vorgelegt werden (z.B. Garantieerklarungen, welche von einer Bank
vorformuliert sind).

Die Einschaltung von Compliance & Recht ist insbesondere auch erforderlich bei
Vertraulichkeitserklarungen, Letter of Intents und &hnlichen aufzergewdéhnlichen schriftlichen
Erklarungen, auch wenn diese einseitig seitens VAV sind.

Die jeweiligen Vertragsvollmachten werden im Rahmen der Vollmachtsregelungen der Funktionen
festgelegt.

3.9. Bankvollmacht

Die Bankvollmacht berechtigt zur Leistung der Unterschrift bei Uberweisungen. Es handelt sich somit
um eine spezielle Unterschriftsvollmacht. Die erteilten Bankvollmachten werden bei den
entsprechenden Banken hinterlegt.

Die WAVE Management AG hat in ihrem Organisationshandbuch eine Regelung fur Vollmachten
getroffen. Diese aktuell giltigen Regelungen finden fur die WAVE Management AG Anwendung.

4. Liste Prokuristen und Handlungsbevollméachtigte
Abteilung

Schadenmanagement Karin Strer

Schadenmanagement Nicht KFZ Sparten Brigitte Firnkranz
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Schadenmanagement KFZ Sparten

Risikomanagement und Controlling

Personal/Unternehmenskommunikation
und Marketing

Privatgeschéft Produktmanagement

Privatgeschéft Produktmanagement

Maklervertrieb

Servicecenter

Vertriebscontrolling und Zulassung

Finanz- und Rechnungswesen

Finanz- und Rechnungswesen

Finanz- und Rechnungswesen

IT, Betriebsorganisation und Facility
Management

Einkauf & Facility Management

IT und Anwenderbetreuung

Firmengeschaft

Allgemeine Haftpflicht/Bauwesen FG

Allg. Vertragsservice, Allgemeine
Haftpflicht/Bauwesen FG

Sachversicherung FG

Online Vertrieb

Recht

Versicherungsbetrieb

Interne Revision

Sabine Hartzhauser

Robert Kiihberger

Markus Bacherer

Gerhard Steinwendter
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