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l. Der Finanzleitfaden

1. Einleitung
Hallo liebe Studierende der Universitat Potsdam,

Der Job mit Finanzen kann schon anstrengend sein: Es sind Fristen einzuhalten, Formulare
wollen richtig ausgefullt und schlimme kleine Cent-Betrage gefunden werden. Dazu kommt
noch die Gesamtheit aller burokratischen Anforderungen an euch, an denen ja schlussendlich die
Existenz des Projektes hangt, welches ihr auf die Beine stellen wollt.

Es ist eine verantwortungsvolle Aufgabe, die mit dem entsprechenden Know-How, wozu dieses
Heft sorgen soll, aber auch eine Menge Spall macht.

Und damit dieser in eurer Téatigkeit Uberwiegt, haltet ihr nun die neunte Version unseres
Finanzleitfadens in den Handen. Dieser bildet das Regelwerk aller Angelegenheiten, die mit
Geldern der Studierendenschaft zu tun haben. Antworten auf Fragen wie zum Beispiel ,wie reiche
ich eine Abrechnung ein®, ,wozu soll ich die Uberhaupt machen® oder ,was ist Bestandteil des
Jahresabschlusses?“ werden hier gegeben.

Es wird wohl trotzdem noch einige Fragezeichen im konkreten Fall geben. Dann ist das Wichtigste:
Ihr seid nicht auf euch allein gestellt. Fragen konnt ihr jederzeit an das Finanzteam des AStA
richten. Insbesondere in Zweifelsfallen ist der persénliche Kontakt in Form eines Besuches beim
FSR-Sachbearbeiter, beim Projektmanagement oder beim Referenten zu den Sprechzeiten, eines
Anrufs oder einer Mail an fsrfinanzen@astaup.de oder finanzen@astaup.de) unersetzlich.

Wir hoffen, euch mit diesem Finanzleitfaden die verantwortungsvolle Aufgabe der Betreuung der
Finanzierung bzw. Organisation und Verwirklichung von Projekten oder Veranstaltungen zu
erleichtern.

Euer AStA-Finanz-Team.

2. Ubergeordnete Bestimmungen

1. Brandenburgisches Hochschulgesetz
Siehe: http://bravors.brandenburg.de/gesetze/bbghg

2. Landeshaushaltsordnung Brandenburg
Siehe: http://bravors.brandenburg.de/de/vorschriften schnellsuche/ergebnis/page/1

3. Satzung der Studierendenschaft der Universitat Potsdam
Siehe: Satzung der Studierendenschaft

4.Finanzordnung der Studierendenschaft
Siehe: http://www.asta.uni-potsdam.de/dokumente/finanzordnung/
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2.1. Wesentliche Ausziige

1. ,Die Studierendenschaft erhebt von ihren Mitgliedern Beitrdge. Die Hohe der Beitrage ist auf
das Mall zu beschréanken, das zu Erfullung ihrer Aufgaben unter Bericksichtigung der
Grundséatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit erforderlich ist. Die Beitrage sind von der
Hochschule kostenfrei einzuziehen. [...].“ (§ 16 Abs. 4 BbgHQG)

Def.: von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit

Darunter wird u.a. folgendes verstanden. Man soll stets die Preise am Markt vergleichen und nur notwendige Dinge kaufen, die wirklich
gebraucht werden. Auf Luxus und Markenprodukte soll eher verzichtet werden, sofern die Qualitat der Produkte dies zulassen und vertretbar
sind. Sparsam ist auch, dass man nur ein Gerat anschafft und dies sorgsam behandelt, damit es langlebig ist und nur eins vorhanden ist.
Auch das gegenseitige Ausleihen ist sparsam.

2. ,Der Allgemeine Studierendenausschuss, die Fachschaftsrate und Initiativen haben tber die
Herkunft und Verwendung der materiellen und finanziellen Mittel, die der Studierendenschaft
bzw. der jeweiligen Fachschaft innerhalb eines Haushaltsjahres zugeflossen sind, sowie tUber
das Vermogen der Studierendenschaft bzw. der jeweiligen Fachschaft offentlich
Rechenschaft abzulegen. Die Jahresabschlisse der Fachschaften sind bis zum 31. Oktober
fir das vorangegangene Haushaltsjahr beim AStA vorzulegen. [..]* (§ 31 Abs. 9 SdS)

3. Der/Die Finanzreferent/in des AStA hat die Finanzen der Studierendenschaft zu verwalten.
Er tragt die Verantwortung fir die korrekte rechnerische und sachliche Haushaltsfiihrung. In
einem Leitfaden veroffentlicht er/sie hierzu die sachlichen, rechnerischen und formalen
Anforderungen. (§ 4 Abs.1 FOdS)

4. Die Fachschaften haben laut Satzung (§ 20 Abs. 4 SdS) jedes Jahr Anspruch auf einen Teil
der Studierendenbeitrage. Die Versammlung der Fachschaften (VeFa) - das
Koordinationsgremium der Fachschaften — beschliel3t einen Verteilungsschlissel fur die
Verteilung dieser Gelder. (§ 20 Abs. 4 SdS)

5. Die Mitglieder des Fachschaftsrates fiihren die Geschéafte der Fachschaft und vertreten die
Studierendenschaft, sofern es die Wahrnehmung der Interessen der Studierenden einer
Fachschaft rechtsgeschaftlich gegenlber Dritten betrifft. (§ 20 Abs. 7 SdS)

6. Jede Fachschaft muss eine/n zustiandigen Finanzreferenten/in benennen. Diese/r
Finanzreferent/in ist dem/der Finanzreferenten/in des AStA verantwortlich und dem
Studierendenparlament fir ihr/sein Finanzgebaren rechenschaftspflichtig. (§ 5 Abs. 1 FOdS))

7. ,Am Ende eines Haushaltsjahres, spatestens jedoch zum 30.9., hat der/die Finanzreferent/in
der Fachschaft dem Finanzreferat des AStA eine Jahresendabrechnung vorzulegen...“ ,Der
Jahresabschluss flir das vorangegangene Jahr ist bis zum Ende des ersten Monats des neuen
Haushaltsjahres beim AStA durch den jeweiligen Fachschaftsrat vorzulegen.. (§ 5 Abs. 5, 6
FOdS)

8. ,Die  Versammlung der Fachschaften verwaltet einen Projektmittelfond aus den
Ruckflussmitteln des Vorjahres gemal § 20 Abs. 6 SdS. Aus den Mitteln dieses Fonds sind
projektbezogene Antrage an die VeFa forderfahig.

Antragsberechtigt sind

- Fachschaftsrate, deren finanzielle Mittel bereits aufgebraucht sind bzw. durch das Projekt
aufgebraucht wiirden,

- mehrere Fachschaftsrate mit einem gemeinsamen organisierten und durchgeflihrten
Projekt und

- das VeFa-Prasidium fir ein Projekt der gesamten VeFa.

Naheres regelt die Geschaftsordnung der Versammlung der Fachschaften.” (§ 21 Abs. 7 SdS)
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ll. Anforderungen an die Fachschaften

1.

Mini-Checkliste fiir Fachschaftsfinanzer*innen

Jahresabschluss und Haushaltsjahresbeginn bis zum 30.10.:

N —

No s

Mittelzuweisung vom AStA nach Verteilerschlissel in Erfahrung bringen
Soll-Ist-Vergleich der Einnahmen und Ausgaben des FSR nach Kategorien des
Haushaltplans getrennt

einmaligen Abschlussnachtragshaushalt flir das alte Haushaltsjahr aufstellen
Haushaltsplan fur das neue Haushaltsjahr aufstellen

Einnahmen-/Ausgabenbuch fertig stellen und einreichen

Inventarisierung vornehmen und Inventar-/Blcherliste einreichen

Kontoausziige einreichen (sofern ein Fachschaftskonto vom AStA exisitert)

2 - 7 werden zusammen als Jahresabschluss spatestens bis zum 30.10. eines Haushaltsjahres
beim Finanzreferat des AStA eingereicht, damit das neue Jahr finanztechnisch in Angriff
genommen werden kann.

Laufendes Jahr und Jahresendabrechnung bis zum 30.09.:

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

Registrierung beim StuPa Prasidium vornehmen - diese gilt ab Wahl fiir ein Jahr

ggf. Projektvorschuss flr ein groReres Projekt beantragen

Ubergabeprotokoll bei Finanzer*innenwechsel erstellen und einreichen

ggf. VeFa - Fonds Mittel in Anspruch nehmen

Belege sammeln, durchgehend nummerieren, in Kopie im Fachschaftsordner abheften
Einnahmen-/Ausgabenbuch flihren, indem Belege mit durchgehenden Belegnummern
festgehalten werden

Belege im Original auf deren Kopie beim AStA mit Abrechnungsbogen A1/ A5 einreichen
Jahresendabrechnung erstellen

Dauervorschuss beantragen (sofern es ein Fachschaftskonto tiber den AStA gibt)
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2. Voraussetzung fur die Mittelzuweisung an Fachschaften:

»(1) Die Studierenden einer Hochschule bilden die Studierendenschaft. Sie ist eine rechtsfahige
Teilkoérperschaft der Hochschule. Sie verwaltet ihre Angelegenheiten selbst. Aufgaben der
Studierendenschaft sind:

1. die Wahrnehmung der Interessen der Studierenden,

2. die Forderung der politischen Bildung sowie der geistigen und musischen
Interessen ihrer Mitglieder,

3. die Mitwirkung an der Erflllung der Aufgaben der Hochschulen (§ 3),
insbesondere durch Stellungnahmen zu hochschul- oder
wissenschaftspolitischen Fragestellungen,

4. die Unterstltzung der sozialen Belange ihrer Mitglieder,

5. die Pflege der Uberregionalen und internationalen Beziehungen der
Studierenden und

6. die Foérderung des Sports im Rahmen des Hochschulsports.|[...]*
(BbgHG § 16, Abs. 1 Studierendenschaft)

Eine Fachschaft kann erst dann an der Mittelvergabe flr das neue HH-Jahr teilnehmen, wenn sie
organisiert ist (Registrierung beim StuPa-Prasidium) und spatestens bis zum 30.10. folgendes
beim AStA eingereicht hat - Den Jahresabschluss:

- Soll-Ist-Vergleich

- Nachtragshaushalt fiir das letzte HH-Jahr

- Haushaltsplan fir das kommende/beginnende HH-Jahr

- Einnahmen-/Ausgabenbuch

- Inventar- und Blcherliste

- Vollstandige Kontoausztiige (sofern Konto existiert)

- Ein Ubergabeprotokoll fiir die Fachschaftsfinanzen

- Ein Besuch eines Finanzworkshops des/ der FSR Finanzers*in jedem HHJ!
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2.1. Registrierung beim StuPa - Prasidium

Eine Fachschaft gilt als organisiert, wenn sie gemaf} § 20 Abs. 9 SdS folgende Unterlagen beim
StuPa-Prasidium.:
1. Vorlage der gultigen Fachschaftsordnung/-satzung, sowie Online-Bekanntmachung
dieser auf der Homepage des FSR
2. Ein von einem unabhangigen Wahlleiter unterschriebenes Wahlprotokoll

Aus dem Wahlprotokoll sollte hervorgehen, dass eure Wahl eurer eigenen und der Satzung der
Studierendenschaft entspricht. Die Wahlen sollten stets den Grundsatzen allgemeinen,
unmittelbar, frei, gleich und geheim entsprechen.! Vor- und Zunamen der zu wahlenden
Kandidatlnnen sind im Wahlprotokoll deutlich zu vermerken. Auch die Gegenstimmen und wie ihr
diese erfasst habt, muss darin nachzulesen sein.
Weiterhin:

3. Namen der Fachschaftsratsmitglieder

4. die Wahlankindigung mit Datum

Die Registrierung gilt ab dem Zeitpunkt der Wahl fiir ein Jahr. Ist eine Fachschaft ordentlich in
Form eines Fachschaftsrates organisiert, kann sie die ihr zugewiesenen Mittel in Anspruch
nehmen. Fachschaftsneugrindungen sind wahrend des gesamten Jahres mdglich.

Ist die Reqgistrierung abgelaufen kann der FSR keine Mittel in Anspruch nehmen und ist nicht
berechtigt fiir die Fachschaft finanziell tatig zu werden oder Rechtsgeschafte abzuschlieBen.

Weitere Informationen findet ihr auf der StuPa Seite unter:
https://www.stupa.uni-potsdam.de/fsr-registrierung

' Rahmenwahlordnung der Studierendenschaft § 1i.V.m. § 7
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2.2. Budgets der Fachschaften nach dem Verteilerschlussel

Jahrlich stehen der Versammlung der Fachschaften ein Teil der Einnahmen aus den
Studierendenbeitragen zu (§ 20 Abs. 4 SdS). Der Schliissel, nach welchem dieser Teil auf die
einzelnen Fachschaften verteilt wird, wird von der VeFa beschlossen (§ 21 Abs. 1 bzw. Abs. 6
SdsS.).

Die Hohe der Zuwendungen richtet sich nach der Anzahl der Studierenden, wobei eine
Gewichtung nach den Abschlissen erfolgt, so dass beispielsweise Zweifach-Bachelor prozentual
den jeweiligen Studienfachern zugeordnet werden.

Die demnach zu bericksichtigenden Studierenden (Mitglieder einer Fachschaft) werden in der
Fachschaftssatzung durch die Fachschaft festgelegt und vom StuPa-Prasidium (in vertretung durch
das Finanzreferat) gepruft. Die Anzahl der Studierenden resultiert aus der Statistik der eingeschriebenen
Studierenden im Wintersemester gemal Dezernat 1.

Die Hohe der Zuwendung, die der Fachschaft jeweils zusteht, wird vier Wochen nach
Veroffentlichung der Studierendenzahlen, spatestens aber bis Ende des Wintersemesters auf der
VeFa-Homepage verdffentlicht. Bis dahin ist als Ansatz flir den HH-Plan das Budget des Vorjahres
abzuglich 10% (Risikominderung) anzusetzen.

Die Gelder liegen grundsatzlich beim AStA. In der Regel werden diese erst nach Abgabe und
Prifung der Abrechnung vom AStA freigegeben und erstattet. Ausnahme bildet ein
Projektvorschuss und Dauervorschuss (sofern ein Fachschaftsrat ein Konto Uber den AStA
existiert).

Dies gilt auch flir Férderung von AStA-, StuPa- ,VeFa- und Initiativprojekten.

Zum Budget einer Fachschaft zahlen auch samtliche Gelder, die wahrend eines Haushaltsjahres
eingenommen wurden (auch Bargelder) und unterliegen fortan den Bestimmungen der LHO,
FOdS und FLF.

Mit Ablauf des Haushaltsjahres (30.09.) sind Barkassen und Fachschaftskonten zu leeren und auf
dem Konto des AStAs einzuzahlen! Begriindung:

Gelder werden nur fir das HH-Jahr einem FSR zugeteilt, danach flieRen sie in den Haushalt der
Studierendenschaft und speisen den VeFa-Fonds. Dies ist zwingend erforderlich, da die
Studierendenschaft keine Kapitalertrage anhaufen darf und darauf Steuern zahlt!
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2.3. Haushaltsplan

Der Haushaltsplan ist fur den Zeitraum vom 01.10. eines Jahres bis zum 30.09. des folgenden
Jahres aufzustellen und vom Fachschaftsrat zu beschlieBen. Fir diese Periode ist der/die
jeweilige Fachschaftsfinanzer*in dem AStA und dem Rechnungsprifungsausschuss (RPA)
gegenuber rechenschaftspflichtig und bleibt auch nach diesem Jahr fir die in diesem Zeitraum
geschehenen Geschéftsvorfalle auskunftspflichtig!

Ein im Voraus aufgestellter HHP ist Voraussetzung fir ein nachvollziehbares und
ordnungsgemales Wirtschaften und die Mittelvergabe. Er ist bis zum 30. Oktober des aktuellen
HHJ aufzustellen und beim Finanzreferat des AStA einzureichen. Weiterhin ist ein aktualisierter
HHP, nachdem der neue Verteilerschliissel beschlossen und veréffentlicht worden ist, abzugeben
— spatestens bis zum 30. Marz

Der HHP stellt die geplanten Einnahmen und Ausgaben gegenilber. Diese missen in der Summe
»Null“ ergeben. Jede Bewegung auf der Einnahmen- oder Ausgabenseite muss einer Kategorie
des HH-Plans zugeordnet werden und es sollte sowohl die Herkunft als auch der
Verwendungszweck des Geldes erkenntlich sein.

Als Hilfe folgt eine Ubersicht fiir hiufig auftretende Einnahmen und Ausgaben:
Bsp.:

Kategorie Ansatz in Euro
Einnahmen

Anteil an Beitrdgen der  Studierenden  (nach  1345,90
Verteilungsschlissel)

Ubertrag aus Vorjahr 135,20
Projektmittel (z.B. VeFa-Fonds) 0,00
Drittmittel 25,00
Einnahmen aus Veranstaltungen 243,90
Sonstige Einnahmen (z.B. Verkauf T-Shirts) 0,00
Summe 1750,00
Ausgaben

Ausgaben flir Veranstaltungen (z.B. Erstsemester 1020,00
Frihstlick)

Gerate und Ausstattung 65,00
Geschéfts- und Burobedarf 30,00
Blicher, Zeitschriften, CDs, DVDs 135,00
Veroffentlichungen 75,00
Geschenke, Gutscheine und Preise 25,00
Dienstreisen (Tagungen etc.) 350,00
Sonstige Ausgaben 50,00
Summe 1750,00

Eine Vorlage fir einen Haushaltsplan findet lhr unter FSR-Finanzen und Formulare auf der Vefa-Homepage.
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2.3.1. Nachtragshaushalt

Wenn sich wahrend eines Jahres herausstellt, dass bestimmte Ausgaben oder Einnahmen hdher
oder niedriger als geplant ausfallen, muss der Haushaltsplan noch einmal Uberarbeitet werden,
d.h. ein Nachtragshaushalt erstellt und vom Fachschaftsrat beschlossen werden. In ihm werden
die Abweichungen eingearbeitet und (in angemessenem Umfang) begriindet und so verhindert,
dass am Ende des Jahres grof3e Abweichungen auftreten. Deshalb sollte ein Nachtragshaushalt
eingereicht werden, wenn die tatsachlichen Kosten einer Kategorie die im Haushaltsplan
veranschlagten Kosten um 20 % Uberschreiten.

Der Nachtragshaushalt ist spatestens mit dem Jahresabschluss einzureichen.

Zusammenfassend lasst sich folgender Zeitplan fiir die Einreichung festhalten:

Bis 30.10. vorlaufiger Haushaltsplan fiir das kommende HH-Jahr
Spatestens bis 30.03. tatsachlicher Haushaltsplan
Bis 30.10. Nachtragshaushaltsplan

2.4. Einnahmen-/Ausgabenbuch

Die Fachschaften missen getatigte Einnahmen und Ausgaben liickenlos und
nachvollziehbar nachweisen und dokumentieren. Alle eingereichten Unterlagen und
Abrechnungen sind in Kopie im Fachschaftsraum 10 Jahre lang aufzubewahren und ggf.
entsprechend der Rickmeldung durch das Finanzreferat zu aktualisieren bzw. zu berichtigen!

Hierzu ist ein Einnahmen-/Ausgabenbuch zu fihren, in dem fir jede Einnahme oder Ausgabe
folgende Angaben verzeichnet werden:
1.Die laufende Belegnummer im HHJ (verhindert, dass Belege mit gleichem Datum und
gleichem Betrag verwechselt oder doppelt erfasst werden)
2. Datum der Zahlung
3. Zweck / Anlass der Zahlung (z.B. Erstsemesterbrunch, Einnahmen Sommerfest)
4. Kategorie (z.B. Veranstaltungen) gemal eures Haushaltsplanes
5. Héhe der Zahlung
6.Bestand des AStA - Budgets: Es ist einzutragen, in welcher Hohe die eingereichten Belege
beim AStA abgerechnet worden sind, so dass sich durch die Differenzbildung von
Jahresbudget und abgerechneten Belegen immer das noch vorhandene AStA Budget ergibt

Es missen alle finanziellen Vorgange dokumentiert werden, auch wenn sie nicht beim AStA
abgerechnet werden! Wenn diese Vorgange im Rahmen der Fachschaftsratarbeit anfallen,
unterliegen diese genauso der Prifung und mussen im Einnahmen-/Ausgabebuch aufgeflihrt
werden.
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2.5. Soll-Ist-Vergleich

Der FSR bzw. die/der Finanzer*in ist verpflichtet einen fortlaufenden Soll-Ist-Vergleich zwischen
dem Haushaltsplan und den tatsachlichen Kosten gemafy Einnahmen/Ausgabenbuch zu fuhren.
Dies dient dem Uberblick {iber die Entwicklung der Finanzen des FSR, aber auch der friihzeitigen
Erkennung von groben Abweichungen gegenliber den geplanten Ausgaben, so dass ein
entsprechender Nachtragshaushaltsplan eingereicht werden kann.

Spéatestens beim Jahresabschluss ist der Soll-Ist-Vergleich einzureichen beim Finanzreferat.
Das E-A-Buches des AStAs bietet bereits eine Vorlage dafr.

2.6. Inventarisierung

Alle fiir eine Fachschaft angeschafften Gegenstande gehoéren dieser und verbleiben grundsatzlich
in den Rdumen der Fachschaft. Zum Zwecke der Uberpriifbarkeit wird eine Inventarliste erstellt
und fortlaufend gefihrt.

Auf der Inventarliste missen alle Gegenstande verzeichnet sein, die keine Verbrauchsmittel sind,
d.h. langer als 12 Monate im Besitz der Fachschaft verbleiben (also bitte kein Papier, keine
Bleistifte und keine Ketchupflaschen auf der Liste). Dies betrifft alle Gegenstande von Dauer
unabhangig davon, wie viel sie gekostet haben oder ob sie bspw. ein Geschenk waren.

Neu angeschaffte Gegenstande missen immer mit einer Kopie der aktualisierten
Inventarliste abgerechnet werden. um sicherstellen zu kdnnen, dass tatsachlich eine
Inventarisierung durch den FSR stattfindet bzw. stattgefunden hat. Diese Liste kann auch Digital
Ubermittelt werden an fsrfinanzen@astaup.de

Abschreibungen sind vorzunehmen, wenn Gegenstdnde aus dem Besitz der Fachschaft
gestrichen werden. Dies kann erfolgen durch Verlust, Diebstahl, Verkauf oder Verfall.

Diebstahl muss bei der Polizei angezeigt werden. Beim Verkauf von Inventar sind Nachweise (z.B.
Online-Preisvergleiche von &hnlichen, gebrauchten Produkten) vorzulegen, dass ein
handelsublicher Preis gezahlt wurde.

Zur Abschreibung wird ein Abschreibungsprotokoll erstellt, welches im Rahmen des
Jahresabschlusses an die Inventarliste anzuhdngen ist. Die Position wird sichtbar durchgestrichen
und kann erst im darauffolgenden Jahr komplett aus der Liste herausgenommen werden. Ebenso
ist eine Begriindung zu fiihren!

2.6.1. Geschenke und Dauerleihgaben an die Fachschaften
Geschenke oder Dauerleihgaben an die Fachschaft sind mit in der Inventarliste aufzufihren. Unter

der Spalte [Wert] wird dann ,Dauerleihgabe von [Name]* oder ,Geschenk von [Name]"
eingetragen.
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2.6.2. Medien

Fir alle sich im FSR Besitz befindenden Medien ist eine Inventarliste tiber die Medien zu flihren
(Medien-/Blcherliste). Auch diese verbleiben in den Raumen des FSR. Die Fachschaft soll die
Méglichkeit haben diese einsehen, nutzen oder ausleihen zu kénnen (Aushang an der Tlr des
FSR - Raumes und/ oder Verdffentlichung auf der FSR - Homepage).

Weiterhin gelten alle Regeln unter 2.6. .

3. Kontenarten

3.1. Barkasse (Kasse)

Eine Barkasse ist nur in Ausnahmefallen zu nutzen. Sie eignet sich dennoch flir Veranstaltungen
bei denen Bargelder zustande kommen. Sollte eine Barkasse vorhanden sein, werden als
Mindestsicherheit unbedingt eine abschlielbare Geldkassette und ein Kassenbuch bendétigt!
Zugang zur Kasse sollte nur der/die Fachschaftsfinanzer*in haben. Bei Diebstahl haftet die
Studierendenschaft nicht, deshalb soll ein Bankkonto geflihrt werden. Diebstahl ist sofort bei der
Polizei anzuzeigen. Weiterhin sollten Barkasse nicht offensichtlich zuganglich sein und mdglichst
auch unbekannt gegeniber nicht FSR-Mitglieder sein.

Das Kassenbuch muss mindestens folgende Informationen enthalten:

1. Datum der Ein- oder Auszahlung

2. Hohe der Ein- oder Auszahlung

3. Grund fiir die Ein- oder Auszahlung + Beleg
4. Unterschrift des Zahlenden

5. Unterschrift des Empfangers

Kassenblicher muissen llickenlos dokumentiert sein und sind mit dem Jahresabschluss
einzureichen beim Finanzreferat. Das Finanzreferat hat das Recht jeder Zeit die
Barkassenbestande von Fachschaften einzusehen.
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3.2. Fachschaftskonto (Bank) — Derzeit sucht der AStA nach einer geeigneten Bank

Jeder FSR flhrt ein eigenes und nach ihm benanntes Bankkonto. Hierhin flieRen die Gelder fir
Abrechnungen und/oder Vorschusse. Es sollte bei einer vom AStA empfohlenen Bank sein. Bei
Neugrindungen werden nur Konten bei dieser Bank akzeptiert. Es darf kein privates Konto als
Fachschaftskonto geflihrt werden, da private Gelder und Fachschaftsgelder vermischt werden
kénnten, dies die Nachvollziehbarkeit beeintrachtigen kann und es sich beim Wechsel der/des
Fachschaftsfinanzerin/Fachschaftsfinanzers schwierig gestalten kann, das Konto zu Gbertragen.

Um fiir euch als Fachschaftsfinanzer*innen einen besseren Uberblick und eine gewisse
Absicherung gewahrleisten zu kénnen, sollte fur das Konto nur die/der Fachschaftsfinanzer*in
unterschriftsberechtigt sein (ggf. eine stellvertretende Person). Beim Wechsel des/der
Fachschaftsfinanzer*in wird die Unterschriftsberechtigung durch das Einreichen des neuen
Wahlprotokolls bei der Bank geandert.

Fir die Eréffnung des Kontos sind folgende Unterlagen notwendig:

1. Protokoll der Vollversammlung bzw. Ergebnis der Wahl des Fachschaftsrates (in dem alle
Namen der amtierenden FSR Mitglieder genannt werden)

2. das Protokoll der FSR - Sitzung, auf der beschlossen wurde, ein Konto zu eréffnen (welche
Bank, wer ist verfigungsberechtigt, Art der Verfligungsberechtigung: Einzel- oder
gemeinschaftliche Verfiigung)

3. guiltige Satzung der Fachschaft

4. Kopie Personalausweis der/des Kontoberechtigten

5. Immatrikulationsbescheinigung der/des Kontoberechtigten

Uber dieses Konto ist dem Finanzreferat gegeniiber Rechenschaft abzulegen, da alle finanziellen
Vorgange in den Bereich der Tatigkeit als gewahlte/r Vertreterinnen flir eine Fachschaft fallen
und es sich somit auch hier um Gelder der Studierendenschaft handelt.
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3.3. Uni-Kostenstelle (Uni)

Es besteht die Mdglichkeit bargeldlos tber die Uni zu kopieren, zu drucken (ZIM-Druckerei), zu
telefonieren oder Materialien zu bestellen (Beschaffungsstelle). Es erfolgt Uni-intern eine
Kostenumbuchung zu Lasten des AStA. Dieser wiederum bucht den Betrag dann zum Ende des
HHJ vom Budget der Fachschaft ab. Es erfolgt kein Geldfluss. Dieser Vorgang ist mit dem Vermerk
,Kostenstelle Uni“ im Einnahmen-/Ausgabenbuch zu verzeichnen - die entsprechenden Betrage
mussen beim Finanzreferat erfragt werden. Die Belege des ZIM werden mit der Abrechnung
eingereicht und als Kopie im FSR-Raum abgeheftet.

Hierbei ist darauf zu achten, dass zur Vergabe des Druck- oder Kopierauftrages beim ZIM nur das
Finanzreferat oder Referent*innen des AStA auftrags- und somit unterschriftsberechtigt ist. Ein
entsprechender Auftrag fir das ZIM wird im AStA Blro bestatigt und gestempelt. Dieser kann nur
von der/dem Fachschaftsfinanzer*in eingereicht werden, ggf. kann eine Vollmacht an ein FSR-
Mitglied erteilt werden. Das FSR-Mitglied muss ein Protokoll mit entsprechenden Beschluss
vorzeigen (auch digital moglich)!

Durch die Nutzung der Beschaffungsstelle der UP erfolgt automatisch die Suche nach dem und
die Auftragsvergabe an das kostengunstigste Angebot.

Einzusehen ist das Preisangebot und die Verfahren zur Ausschreibung fir Bestellungen (z.B.
PC - Zubehor) im Intranet der Universitat Potsdam (nur tber die Uni - PCs zu erreichen) unter
Haushalt/Beschaffung. https://www.uni-potsdam.de/de/verwaltung/dezernat4.html oder
https://www.intern.uni-potsdam.de/u/dezernat4/info beschaffung.htm

Kostenpflichtige Software(lizenzen) fur die FSR Arbeit sind bei der Beschaffungsstelle des ZIM
/ ZEIK zu erwerben. |hr konnt hier als ,Universitat Potsdam* einkaufen. Die Lizenzen sind
kostengunstiger und nicht personengebunden, wie beispielsweise bei einem Einkauf als
LStudent”.

Das Angebot zu Softwarelizenzen findet ihr hier:
http://www.uni-potsdam.de/db/zeik-portal/software/swzg.php

Hinweis: Druckkostenbelege sind bei der Abholung oder Lieferung zu erhalten von der
Druckerei. Andernfalls muss sich der FSR selbst darum kiimmern.
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4. Vorschusse
4.1. Dauervorschuss (A 6) — Moglich, sofern es ein Konto bei einer Bank des AStA gibt

Die Fachschaften kdnnen zu Liquiditdtszwecken einen Dauervorschuss in Héhe von maximal
450,00 EUR beantragen. Der Dauervorschuss ist als zinsloser Kredit zu verstehen, welcher
spatestens zum 30.10. (also einen Monat nach Ablauf des Haushaltsjahres) unaufgefordert an
den AStA zurlickzuzahlen ist. Verrechnungen mit Abrechnungen kdénnen stattfinden.

Eine Freischaltung des FSR und eine neue Auszahlung eines Dauervorschusses flir das folgende
Jahr erfolgt erst, wenn der Jahresabschluss eingereicht wurde und alle offenen Forderungen
beglichen sind.

4.2. Projektvorschisse fur Fachschaften (A 4)

Zur Realisierung eines groReren Projektes kann ganzjahrig ein Antrag auf Projektvorschuss
gestellt werden. Der ausgeflillte Antrag wird unterschrieben im Finanzreferat eingereicht.
Folgende Unterlagen sind fur den Antrag notwendig:

e das unterschriebene Antragsformular

e eine Beschreibung der Veranstaltung

e das Beschlussprotokoll der jeweiligen Sitzung

e ein Finanzplan (Kalkulation) der alle Einnahmen/ Eigenbeteiligung/ Mitférderer und

samtliche Ausgaben bertcksichtigt
e Kopie/ Scan des Personalausweises

Der Vorschuss ist spatestens 4 Wochen nach dem Ende der Veranstaltung (nicht nach der
Auszahlung!) beim Finanzreferat des AStA abzurechnen. Ist kein konkretes Datum genannt,
gelten 6 Wochen ab Auszahlung des Geldes! Bitte beachtet, bei Verzégerungen behélt es sich
das Finanzreferat vor nicht abzurechnen und das Geld zurtickzufordern, notfalls auch gerichtlich.
Der Antrag muss vor der Veranstaltung/ Reise etc. und somit vor allen anfallenden Kosten
rechtzeitig gestellt werden — bestenfalls vier Wochen vor dem Projektbeginn (Beginn der Kosten).
Projektvorschussantrage sollten sich nicht Uberschneiden. Das bedeutet ein ausgezahlter
Vorschuss sollte erst abgerechnet werden, bevor ein neuer beantragt werden kann. Ausnahmen
kdnnen nur im begriindeten Fall gewahrleistet werden.
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5.

Prufung des Finanzgebarens

Einmal jahrlich wahlt das Studierendenparlament einen Rechnungsprifungsausschuss (RPA -
§ 33 SdS), der mit Hilfe eines Seminars das Finanzgebaren der Studierendenschaft Uberpriift.
Diese Prifung dient der Feststellung von ordnungsgemafem Wirtschaften und soll helfen
Fehler zu entdecken, rechtzeitig zu beheben und dadurch die Arbeit der Fachschaften im
Bereich Finanzen nachvollziehbarer zu gestalten und zu erleichtern.

Kann der RPA einen FSR nicht prufen, kann diesem keine ordnungsgemale Buchflhrung
bescheinigt werden und er kann fir das folgende Haushaltsjahr durch den AStA komplett gesperrt

werden. Fuir eine Freigabe der Mittel muss fir den FSR eine aufRerordentliche Buchprifung durch

das Finanzreferat des AStA erfolgen. Nach positiver Bescheinigung hat das Finanzreferat des

AStA die Moglichkeit, ein Budget nach den verbliebenen Monaten zu bewilligen.

Die FSRs sind deshalb verpflichtet, den RPA moglichst schnell und umfassend priifen zu
lassen und die Prifergebenisse nach deren Bericht zu beachten. Die Prifung findet
erfahrungsgemalR ab Anfang November bis Ende Januar eines jeden Jahres statt. Der
Bericht wird auf der gemeinsamen StuPa-VeFa-Sitzung bekanntgegeben (spatestens im

Juni).

6.

Sanktionen und Haftung

Bei VerstdRen gegen den Finanzleitfaden, der FOdS, der SdS oder LHO kénnen einzelne
Positionen oder ganze Abrechnungen verweigert oder auch das Budget komplett
gestrichen werden.

Bei verspateten Abrechnung kann bis zu 50% der zu erstattenden Summe, bei verspatetem
Jahresabschluss bis zu 50% des Budgets gekirzt werden, solange die Abrechnung/ der
Abschluss binnen 4 Wochen erfolgt. Weiter zurlickliegendes muss nicht berticksichtigt und
kann zur kompletten Versagen der Abrechnung / des Budgets flihren.

Bis zur Einreichung des Jahresabschlusses werden keine neuen Abrechnungen
angenommen und zur Uberweisung freigegeben und der Fachschaftsrat kann fiir diesen
Zeitraum komplett gesperrt werden. Eine Sperrung wirde bedeuten, dass ihr im Rahmen
eurer FSR Arbeit keine Ausgaben tatigen durft. Flr diese Zeit sind auch im Nachhinein
keine Ausgaben erstattungsfahig. In dieser Zeit darf das FSR-Vermdgen nicht belastet
werden!

Das Finanzreferat kann jederzeit eine Vollprifung vor Ort machen.

Weitere Sanktionsmdglichkeiten behalt sich das Finanzreferat vor.
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7. Der VeFa - Fonds
7.1 Welche Projekte konnen gefordert werden

Studierendenprojekte werden in erster Linie vom AStA und StuPa geftérdert. Auch diese
Projekte haben dem Finanzleitfaden, der FOdS oder der SdS zu entsprechen.

Projekte jedoch,
¢ die von mindestens zwei Fachschaftsraten gemeinsamen organisiert und durchgeflihrten
werden,
e die aufgrund fehlender Eigenmittel vom FSR selbst nicht mehr getragen werden kdnnen
e die vom VeFa Préasidium selbst beantragt werden

kénnen durch den VeFa-Fonds geférdert werden (§ 21 Abs. 7 SdS).

Projekte, die lediglich eine Fachschaft betreffen, werden grundséatzlich vom FSR selbst geférdert.
Wenn ein FSR keine Eigenmittel mehr zur Verfligung hat und Gelder fur ein bestimmtes Projekt
beantragen mdchte, soll dies aus dem Antrag hervorgehen und der VeFa vorgestellt werden. Am
nachvollziehbarsten geschieht dies durch einen AStA Buchungsauszug vom aktuellen Budget und
ggf. Buchungsbelege, die belegen, dass das Ubrige Geld schon fest verplant ist. Es muss
nachvollziehbar gemacht werden, dass der FSR dieses Geld nicht mehr aufbringen kann.

Ausnahme: Studium und Lehre betreffende Projekte, d.h. Seminare, Bezahlung von Dozenten
o. A. werden nicht finanziert, ebenso wenig deren Lehrmittel wie Drucker, Beamer oder
Raumausstattung (s. Absatz V 3.1). gilt auch fir alle anderen Foérderungen durch die
Studierendenschaft.

7.2 Prioritatenliste

Antrage werden in eingehender Reihenfolge behandelt und entschieden.
Grundsatzlich sollten Fachschaften beriicksichtigt werden, deren Budget zur Neige geht.

Bis zur Veroffentlichung des aktuellen Verteilerschliissels werden alle neugegriindete und registrierte FSRs
berlicksichtig fir die Budgetberechnung. Aus den Teilhaushalt der Fachschaften werden die Aufwandsentschadigung

des Prasidiums und die Stelle zur Sachbearbeitung von FSR-Finanzen bezahlt.
7.3 Antrage

Antrage haben folgenden Kriterien laut VeFa GO § 15 Absatz 2:
e Sie mussen mindestens 10 Tage vor der Sitzung, die fir dessen Behandlung vorgesehen ist,
schriftlich / per Mail beim VeFa - Prasidium eingegangen sein
und der Finanzordnung §9 Absatz 2:
Kontaktadresse
Name und Anschrift des/der Finanzreferenten*in bzw. des/der Finanzverantwortlichen
Bezeichnung und Zusammensetzung der Antragsteller*in
Projektbeschreibung/Konzept
detaillierte Aufgliederung der voraussichtlichen Einnahmen und Ausgaben
e Hohe des beantragten Zuschusses, Ort, Datum

zu entsprechen.
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lll. Anforderungen an Studierendenprojekte / -initiativen

1. Grundsétzliches

Schliefden sich Studierende zusammen, um gemeinsam ein tGbergreifendes Projekt auf die Beine zu stellen,
eine Veranstaltung zu organisieren oder in sonst einer Art und Weise das Campusleben an der Universitat
Potsdam zu bereichern, kann Unterstiitzung beim AStA oder StuPa beantragt werden.

Hierzu wird jahrlich ein Topf u.a. ,Studierendenprojekte” im Haushalt des AStA eroffnet.

Wollt ihr darauf zugreifen, stellt ihr einen Antrag an das jeweilige Gremium. Der Topf Studierendenprojekte
wird aus den Studierendenbeitrdgen an den AStA gebildet. Da es durch den AStA verwaltete Gelder der
Studierenden sind, liegt es nahe, dass euer Projekt einen studentischen Bezug haben, bzw. im Sinne der
Studierenden der Universitdt Potsdam gestaltet sein sollte. Ausgeschlossen ist deshalb die Finanzierung
individueller Projekte, die vorrangig der Fortbildung/ dem Interesse von Einzelpersonen dienen ohne
nachhaltige Wirkung fiir die gesamte Studierendenschaft.

Die Aufwendungen sind spatestens 4 Wochen nach der Veranstaltung beim AStA
abzurechnen. Ist kein konkretes Datum genannt, gelten 6 Wochen ab Bewilligung (Antrag) des
Geldes! Bei Verzogerungen behalt sich das Finanzreferat vor die Abrechnung zu verweigern und
das Geld einzubehalten, da der Antragsbeschluss mit Ablauf der Frist verfallen ist! Die den Antrag
stellende Person haftet dann selbst flr alle entstandenen Kosten.

2. Voraussetzungen fiir die Mittelzuweisung an Studierendenprojekte
Der Antrag — Finanzplan

Fir den Antrag auf Forderung eines Studierendenprojektes sind rechtzeitig per Mail
(antraege@astaup.de oder praesidium@stupa.uni-potsdam.de) oder per Post einzureichen:

Der Antrag hat mindestens folgende Angaben zu enthalten:

Kontaktadresse,

Name und Anschrift des/der Finanzreferenten*in bzw. des/der Finanzverantwortlichen,
Bezeichnung und Zusammensetzung der Antragstellerin,
Projektbeschreibung/Konzept,

detaillierte Aufgliederung der voraussichtlichen Einnahmen und Ausgaben,

Héhe des beantragten Zuschusses.

ok wh =

Besonders wichtig ist der Finanzplan bei grokeren Veranstaltungen, um einen Uberblick tiber
die geplanten Posten zu haben. Dieser beinhaltet auf der einen Seite die geplanten
Einnahmen (Eintrittsgelder, Verkaufseinnahmen, Selbstbeteiligung, Férderung durch andere
Stiftungen o. A.), auf der anderen die Ausgaben (je nach Planbarkeit méglichst genaue
Splittung in z.B. Kopierkosten, Miete, Werkvertrage mit Referent*innen, Fahrkosten etc.).
Idealerweise decken sich die Einnahmen mit den Ausgaben.

Der Antrag geschieht vor der Veranstaltung/Reise etc. und somit vor dem Anfallen der Kosten. Vor
Beschluss bereits entstandene Kosten konnen nicht nachtrglich genehmigt und/ oder
abgerechnet werden.

Der Abrechnung ist gemal} der Finanzordnung § 11 Abs. 6 ,ein Sachbericht[...], in dem der Erfolg
und die Reichweite (gegebenenfalls eine Teilnehmerliste, Presseberichte) des Vorhabens
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reflektiert werden.“ beizulegen.

Etwaige Antragsfristen sind der jeweiligen Geschéaftsordnung oder Satzung zu entnehmen.

3. Projektvorschiisse fiir Studierendeninitiativen (A9-B)

Grundsatzlich geschieht die Abrechnung von beantragten Geldern erst nach Abgabe aller
relevanten Rechnungen und Berichten. Das heil3t, die Gelder sind vorzustrecken. In manchen
Fallen sind die Kosten dermal3en hoch, dass dies nicht mdglich ist.

Durch einen gesonderten ,Antrag auf Projektvorschuss® kann jedoch ein Teil der Summe zwecks
der Liquiditat bereits im Voraus ausgehandigt werden. Hierflr ist ein begrindeter Antrag beim
AStA-Finanzreferat zu stellen. Die bereits erfolgte Bewilligung der Gelder ist dabei Bedingung. Der
Antrag muss vor der Veranstaltung/Reise etc. und somit vor allen anfallenden Kosten rechtzeitig
gestellt werden — bestenfalls vier Wochen vor dem Projektbeginn (Beginn der Kosten).

Dariiber hinaus muss eine Uberpriifung des Personalausweises einer/s Verantwortlichen durch
ein AStA-Mitglied erfolgen, ggf. eine Kopie auf dem AStA-Kopierer gezogen werden.

Die Aufwendungen sind spatestens 4 Wochen nach der Veranstaltung beim AStA
abzurechnen. Ist kein konkretes Datum genannt, gelten 6 Wochen ab Auszahlung des Geldes!
Bei Verzégerungen behalt sich das Finanzreferat vor nicht abzurechnen und das Geld gerichtlich
zurtckzufordern. Die den Antrag stellende Person ist dann fir die Riickzahlung der Gelder haftbar,
falls keine ptinktliche Abrechnung erfolgte.

Der ausgefillte Antrag wird unterschrieben im Finanzreferat eingereicht.
Folgende Unterlagen sind fiir den Antrag notwendig:
e das unterschriebene Antragsformular
e eine Beschreibung der Veranstaltung
e das Beschlussprotokoll der jeweiligen Sitzung
e ein Finanzplan (Kalkulation) der alle Einnahmen/ Eigenbeteiligung/ Mitférderer und
samtliche Ausgaben bertcksichtigt
e Kopie/ Scan des Personalausweises beim AStA

4. Sanktionen

e Bei VerstoRen gegen den Finanzleitfaden, der FOdS, der SdS oder LHO koénnen einzelne
Positionen oder ganze Abrechnungen verweigert und komplett gestrichen werden.

e Bei verspateten Abrechnung kann bis zu 50% der zu erstattenden Summe, solange die
Abrechnung binnen 8 Wochen erfolgt. Weiter zurtickliegendes muss nicht bericksichtigt
und kann zur kompletten Versagen der Abrechnung fiihren.

e Hat ein Projekt, ein/e Veranstalterin oder eine Initiative bereits vorstehende
Abrechnungen/ Forderungen nicht gegentiber der Studierendenschaft beglichen, kann das
Finanzreferat jegliche weitere Abrechnung flr ungultig erklaren!

e Das Finanzreferat kann jederzeit eine Vollprifung vor Ort machen.

o Weitere Sanktionsmoglichkeiten behalt sich das Finanzreferat vor.
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IV. Belegsystem

1. Grundlagen

In Anlehnung an die Regelungen im HGB sollen alle Vorgange so belegt sein, dass sie flr eine/n
Aulenstehende*n in angemessener Zeit nachvollziehbar sind. Bei Fachschaften wird dies im
Rahmen der jahrlichen Rechnungspriifung des Haushaltes der Studierendenschaft kontrolliert (§
33 SdS).

Um Ausgaben erstattet zu bekommen und den sorgféltigen und korrekten Umgang mit den
anvertrauten Geldern auch langfristig nachzuweisen, missen glltige Belege in Form von
Rechnungen bzw. Quittungen vorhanden sein. Dies hat vor allem zum Ziel, dass gegenuber den
Studierenden, Fachschaftsmitgliedern und dem AStA jederzeit und ohne Zweifel belegt werden
kann, dass das Geld ordnungsgemal’ verwendet wurde.

Laut der Landeshaushaltsordnung des Landes Brandenburg (LHO) muss uber alle
Einnahmen und Ausgaben Buch gefiihrt werden. Alle Buchungsvorgange mussen belegt
werden.

2. Belege fur Ausgaben
Als Beleg fur Ausgaben wird folgendes akzeptiert:

Kassenbons

Rechnungen

Quittungen (bis max. 250 EUR)

Umbuchungsbelege in Verbindung mit Beschaffungsbelegen (dies betrifft die
Kostenstelle Uni, d.h. Kopierkarten aufladen, Drucksachen u. A.)

e) Fahrkarten oder Eintrittskarten

O O T o
—_— = =

Auf allen Belegen muss ersichtlich sein:

a) Wo bzw. bei Wem? - Stempel bzw. Name und Anschrift des Rechnungsstellers
b) Was? - Artikelbezeichnung

c) Wieviel? - Anzahl, Menge

d) Woflr? - Leistung

e) Zu welchem Preis? - Einzelpreise der Artikel

—h
o

Wann? - Datum der Rechnungsstellung

Mit der Hohe der Rechnungssumme steigen die Anforderungen an die Belege:
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2.1. Belege fur Ausgaben bis zu 250 EUR

Lediglich bei einzelnen Ausgaben bis zu 250 EUR kénnen Quittungen eingereicht werden -
Folgende Angaben miussen auf einer Quittung ersichtlich sein:

als Zahlungsempfanger*in muss der Vor- und Nachname der jeweiligen Person
angegeben sein (bspw. bei Quittungsblocken in der Zeile ,Fur®.).

ein das Ausstellungsdatum,

Art und Menge des Produkts oder der Dienstleistung

Bruttopreis mit Angabe des Steuersatzes

Des Weiteren werden bis zu 250 EUR alle anderen o.g. Belege akzeptiert.

2.2. Belege fur Ausgaben ab 250 EUR

Ab einer Ausgabensumme von uber 250 EUR sind entweder Kassenbons mit ausgewiesener
Umsatzsteuer, Fahrkarten bzw. Eintrittskarten oder Rechnungen einzureichen.
Als Leistungsempfanger*in sollte der Fachschaftsrat / die Initiative angegeben sein.

Das UStG regelt im §14 Abs. 4 die Anforderungen an eine Rechnung.

,Die Rechnung hat zu beinhalten:

1.

W

10.

den vollstdndigen Namen und die vollstédndige Anschrift des leistenden Unternehmers und des
Leistungsempfangers,

die dem leistenden Unternehmer vom Finanzamt erteilte Steuernummer oder die ihm vom
Bundeszentralamt fur Steuern erteilte Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer,

das Ausstellungsdatum,

eine fortlaufende Nummer mit einer oder mehreren Zahlenreihen, die zur Identifizierung der
Rechnung vom Rechnungsaussteller einmalig vergeben wird (Rechnungsnummer),

die Menge und die Art (handelsibliche Bezeichnung) der gelieferten Gegensténde oder den
Umfang und die Art der sonstigen Leistung,

den Zeitpunkt der Lieferung oder sonstigen Leistung; in den Fallen des Absatzes 5 Satz 1 den
Zeitpunkt der Vereinnahmung des Entgelts oder eines Teils des Entgelts, sofern der Zeitpunkt
der Vereinnahmung feststeht und nicht mit dem Ausstellungsdatum der Rechnung
Ubereinstimmit,

dass nach Steuersatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlisselte Entgelt furr die
Lieferung oder sonstige Leistung (§ 10) sowie jede im Voraus vereinbarte Minderung des
Entgelts, sofern sie nicht bereits im Entgelt beriicksichtigt ist,

den anzuwendenden Steuersatz sowie den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag oder im Fall
einer Steuerbefreiung einen Hinweis darauf, dass fir die Lieferung oder sonstige Leistung eine
Steuerbefreiung gilt und

in den Fallen des § 14 b Abs. 1 Satz 5 einen Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht des
Leistungsempfangers.

Rechnungsbetrag, Aufschliisselung nach: Nettobetrag der Rechnung, Angabe des
Umsatzsteuersatzes, Hohe des Steuerbetrags, ggf. Angabe bei Steuerbefreiung, wenn Sie die
Rechnung schreiben

2 http://www.gesetze-im-internet.de/ustg_1980/___14.html
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2.3. Belege fur Ausgaben ab 500 EUR

Bei Betrdgen ab einem Wert von 500 EUR missen mindestens 3 Kostenvoranschlage
eingereicht werden, um nachzuweisen, dass das glnstigste Angebot ausgewahlt wurde und damit
den Grundséatzen der Sparsamkeit gentige getan wurde. Bei einer nachvollziehbaren schriftlichen
Begrindung kann auch ein teureres Angebot gewahlt werden. Griinde kénnen bei groben Zweifeln
an der Qualitat des gunstigeren Produktes oder der Dienstleistung sowie sozial- 6kologischen
Aspekten des teureren Angebotes vorliegen.

Die Kostenvoranschlage sind der Abrechnung beizulegen, da sonst nur ein Teilbetrag erstattet
werden kann.

Bei Einkdufen tber die Beschaffungsstelle der UP entféllt diese Regelung.

2.4. Belege ab 750 EUR

Bei Betragen (auch fiir Dienstleistungen) ab einem Wert von 750 EUR muss im Vorfeld die
Zustimmung des Finanzreferates eingeholt werden.

2.5. Belege fur Ausgaben durch Honorar- oder Werkvertrage

Fachschaften sind nicht berechtigt sozialversicherungspflichtige Arbeitsvertrage abzuschlief3en,
d.h. sie kénnen nicht als Arbeitgeber fungieren. Es kdnnen nur Werkvertrage geschlossen werden,
bei denen der/die Auftragnehmer*in ,auf Rechnung® arbeitet. Flr die Versteuerung solcher
Tatigkeiten ist dann der/die jeweilige Auftragnehmer*in selbst zustandig.

Es ist nicht gestattet, dass an Mitglieder des FSR wahrend ihrer Amtszeit Werkvertrage
vergeben werden (Vorteilsnahme)!

Bei Zahlung von Honoraren kdénnen die Ausgaben nur erstattet werden, wenn ein glltiger
Werkvertrag /Honorarvertrag vorgelegt wird, auf dem eine genaue Beschreibung der erbrachten
Leistung mit Zeitpunkt/-raum steht. Die Barzahlung von Honoraren sollte auf Grund der
Nachvollziehbarkeit vermieden werden, wird davon dennoch Gebrauch gemacht, muss die/der
Zahlungsempfangerin den Erhalt des Geldes auf dem Werkvertrag oder per Quittung bestatigen!
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2.6. Belege fur Ausgaben in auslandischer Wahrung

Bei Rechnungen aus der Nicht-Euro-Zone ist zusatzlich ein Tauschbeleg oder
Wechselkursbeleg beizulegen, um den Tageskurs nachvollziehen zu kénnen.
Bei Zahlungen mit Kreditkarten wird dies direkt Uber das Kreditinstitut erledigt.

2.7. Belege fur Ausgaben, die durch AStA, VeFa oder StuPa gefoérdert werden

Solltet Ihr fir bestimmte Vorhaben Gelder vom AStA, StuPa oder VeFa-Fonds erhalten, soist bei
der Abrechnung die Antragsnummer bzw. das Datum des Beschlussprotokolls anzugeben.
Fir detaillierte Informationen bitten wir um Beachtung des Finanzleitfadens, der FOdS und der
LHO fir Studierendenprojekte, VeFa, Initiativen und den AStA!

3. Belege fur Einnahmen

Alle Einnahmen, besonders bei Veranstaltungen, sind wahrheitsgema und sorgfaltig im
Einnahmen-/Ausgabenbuch zu erfassen.

Werden bspw. durch Eigenbeteiligungen der Teilnehmer einer FSR-Exkursion Einnahmen erzielt,
muss nachvollziehbar sein, wie sich diese Einnahmen zusammensetzen. Der entsprechende
Beleg muss der Abrechnung beiliegen.

3.1. Belege fiir Spenden/Sponsoring

Eine Fachschaft / Studierendenschaft kann sich generell um die Einholung von Drittmitteln
bemihen. Sie ist jedoch nicht befugt steuerbeglinstigende Spendenquittungen nach
Einkommensteuergesetz auszustellen, da sie keine Gemeinnutzigkeit besitzt. Die Einnahmen
durch Drittmittel sind im Kassenbuch aufzufiihren und durch Quittungen zu belegen.

Spenden gegenuber Dritten sind nicht gestattet!!! Dies widerspricht eindeutiq der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit!

4. Belegaufbewahrung

Es sollten in einem entsprechenden Ordner alle Belege, die mit den Nummern des Einnahmen-
/Ausgabenbuches versehen sind, chronologisch abgeheftet werden. Wenn die Originale flr die
Erstattung an das Finanzreferat des AStA gegeben werden, sollte daflir eine Kopie in Eurem
Belegordner verbleiben. Die Belegkopien mussen fur 10 aufeinanderfolgende Haushaltsjahre
aufbewahrt werden. Fiir die ordentliche und rechtzeitige Ubergabe und Einweisung haben
der/die alte und der/die neue finanzverantwortliche Person eigenstiandig Sorge zu tragen.
Hierfiir ist ein Protokoll fur Fachschaftsfinanzerin zu erstellen und beim Finanzreferat
einzureichen.
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V. Abrechnungssystem

1. Voraussetzungen fiir die Abrechnung

Uber allen Aktivitdten der Studierendenvertretungen - des AStA und der Fachschaften steht der
Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit. Das heil3t, alle Ausgaben missen in Art
und H6he angemessen sein.

Damit ein FSR abrechnungsfahig ist, muss
a) Jahrlich der Besuch eines Finanzworkshops des/der FSR Finanzer*in
b) der Jahresabschluss des FSR erfolgt sein.

Alle Ausgaben miissen vom FSR, VeFa, AStA oder StuPa vorab beschlossen und mit einer
maximalen Forderungssumme und der Kategorie - gemaR HH-Plan - im Protokoll
festgehalten werden!!!

Der Beschluss muss vor der Ausgabe geféllt werden, bereits vor der Antragsbewilligung
entstandene Kosten kdnnen nicht nachtraglich genehmigt und/ oder abgerechnet werden.

Die Protokolle mit den Finanzbeschliissen missen auf der Homepage des Gremium verdéffentlicht
sein, spatestens nach 11 Tagen! (§ 4 Abs. 2 SdS)

Alle beim AStA eingereichten Abrechnungen sind mit dem Deckblatt ,,A5 Abrechnungsbogen
Fachschaften” einzureichen.

Alle nitzlichen und notwendigen Formulare findet |hr hier:

Vefa-Homepage -> FSR Finanzen -> Formulare

AStA-Homepage -> http://astaup.de/service/finanzen/

2. Abrechnungsfristen

Binnen 4 Wochen nach dem Ende der Veranstaltung, der in Anspruch genommenen
Dienstleistung dritter oder einer Anschaffung ist beim Finanzreferat des AStA abzurechnen. Ist
kein konkretes Datum genannt im Protokollbeschluss, gelten 6 Wochen ab Bewilligung des
Antrages! Bitte beachtet, bei Verzdgerungen behélt es sich das Finanzreferat vor nicht
abzurechnen und das Geld zurickzufordern, notfalls auch gerichtlich, wenn es einen
Projektvorschuss gegeben hat.

Spatestens zum Ende des Haushaltsjahres (30.09.) ist die letzte Abrechnung des
Haushaltsjahres (Jahresendabrechnung), in der alle bis dahin noch getatigten Ausgaben
abgerechnet werden, einzureichen. Im neuen HH-Jahr werden keine Kosten erstattet, die im
Vorjahr angefallen sind.
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3.

Umlaufbeschlusse fiir Fachschaften sind fortan nach § 6 a SdS moglich unter
folgenden Bedingungen:

Fur die Stimmabgabe ist sicherzustellen, dass nur stimmberechtigte Mitglieder des
Fachschaftsrates abstimmen kénnen. Weiterhin ist sicherzustellen, dass die ganze
Fachschaft zu Beginn der Umlauffrist mindestens per E-Mail oder Webseite Gber den
Umlaufbeschluss sowie eine Kontaktadresse informiert wird.

Die Information an die Fachschaft, das Stimmverhalten und die Beschlussfassung sind
zusatzlich zu einer Erklarung, dass alle Mitglieder des Fachschaftsrates Uber die
Durchfuhrung des Umlaufbeschlusses informiert wurden, zu dokumentieren im Protokoll.
Ein Umlaufbeschluss gilt als gefasst, wenn es nicht mehr rechnerisch abgelehnt werden
kann.

Stimmabgabe ist zeitlich zu befristen und nur per Mail méglich, indem das
Abstimmungsverhalten aufwarts gezahlit wird in jeder Mail (Bsp. (J/N/E) 1/0/0 -> 2/0/0 ->
2/0/1 -> 3/0/1 -> 3/1/1)

Das Umlaufergebnis ist binnen der in § 4 Abs. 2 SdS festgelegten Frist zu verdffentlichen
Weiterhin gelten alle anderen Bestimmungen fir Belege und deren Abrechnungen

Die Notwendigkeit flr einen Umlaufbeschluss ist nachvollziehbar zu begriinden
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Abrechnungsausschlisse

Alkohol (Ausnahme: Verrechnung mit Einnahmen, siehe 4.1 bzw. 4.1.4)

Tabak

Pfand (Selbst wieder abgeben!)

Tankbelege (aufler im Zusammenhang mit Mietwagen), stattdessen Abrechnung von
Fahrtkosten Uber Kilometerabrechnung (Erlaubnis des/r Finanzreferent*in vorher nétiq)
Ausgaben, die zum Uberwiegenden Teil Studium und Lehre oder auch Lehrmittel betreffen
Projekte oder Veranstaltungen des Studiums PLUS oder &hnliche Anerkennung von
Studienleistungen

Finanzierung von Hochschulgruppen, die zu studentischen Gremienwahlen antreten
Werkvertrage an Menschen, die in studentischen Gremien sitzen

Werkvertrage an Wahlhelfer*innen, Mitglieder des Wahlausschusses oder Studierende, die
beim Vorbereiten, Durchfihren, Auszdhlen von FSR-Wahlen, Vollversammlungen o.a.
beteiligt sind und selbst zur Wahl stehen

Geschenkgutscheine als Form einer ,Aufwandsentschadigung®

Verpflegungskosten fiir regulare Sitzungen eines Gremiums

Bewirtungskosten (Ausnahme: Verrechnung mit Einnahmen, siehe 4.1 bzw. 4.1.4)
Ausgaben ohne Originalbeleg(e)

Ausgaben, die vom Gremium nicht ordentlich beschlossen bzw. genehmigt wurden bzw.
Ausgaben mit Rechnungsdatum vor dem Beschluss durch das Gremium

unverhaltnismalig hohe Ausgaben

Ausgaben ohne Bezug zur Fachschaft / Studierendenschaft

Ausgaben, die durch Sorgfalt hatten vermieden werden kénnen (z.B. Mahngebuhren,
BuRgelder,) — also vermeidbare Kosten

Ausgaben, die einer individuellen Vorteilsnahme oder Vorliebe dienen (z.B. unbegriindete
Werkvertrage an FSR - Mitglieder, Gberteuerter Einkauf bei Verwandten)

Ausgaben flir Dinge oder Projekte, tUber die die Studierendenschaft keine Kenntnis erlangen
konnte und die ihr somit nicht zuganglich waren

eine Fachschaft ist weiterhin nicht berechtigt Spendenquittungen auszustellen oder selbst

Zu spenden
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4.1. Versteckte Studiengebuhren?

Es kommt vor, dass Dozent*innen oder Professor*innen an Studierende herantreten mit dem
Vorschlag, ein Seminar zu veranstalten, wenn das nétige ,Kleingeld® fir die entsprechenden
Materialien/ Personen/ Reisekosten aufgebracht werden wiirde. Da es sich meist um wirklich
interessante Projekte handelt, Iage es nahe, dass dies vom FSR, AStA unterstitzt und finanziert
wird. Dies ist jedoch nicht der Fall!

Der AStA ist die Vertretung der Studierenden und versucht die Interessen und Belange der
Studierenden zuerst gegenuber der Universitat und dartber hinaus nach Aufden durchzusetzen.
Fur diese Arbeit sowie die kostenlosen Beratungsangebote, das studentische Kulturzentrum usw.
bezieht er jedes Semester von jedem/er Studierendem/er einen bestimmten Beitrag, welcher erst
die Arbeit einer unabhangigen Studierendenvertretung moglich macht.

Der AStA ist jedoch nicht flr das Studium und die Lehre der Studierenden zustandig. Er kann
Lehrveranstaltungen finanziell nicht unterstitzen, weil nicht nur der AStA die falsche
Teilkérperschaft daflr ist - die Aufgabe der Lehre fallt der Universitat zu -, sondern sich auch
der Studierendenschaftsbeitrag in eine Studiengebuhr verwandeln wirde, wenn die Universitat
die nun vom AStA gestellten finanziellen Kapazitaten selbst nicht mehr aufzubringen brauchte.

Es wird deshalb grundsétzlich nicht passieren, dass der AStA finanzielle Aufgaben der Universitat
Ubernimmt und somit verdeckt Uiber seinen Beitrag Studiengebihren unterstitzt.

Der AStA finanziert oder teilfinanziert keine Lehrveranstaltungen, die zulassungsrelevant
fiir das Absolvieren von Priifungen, Zwischenpriifungen, etc. sind oder zur Erfiillung der
entsprechenden Studienordnung notwendig sind. Das Gleiche gilt fiir Lehrmittel, die zur
normalen Grundausstattung von Seminarraumen gehoren und fir die Ausstattung der Uni-
Bibliothek.

Hinweis: Dies betrifft ebenso Studium PLUS/Schlisselqualifikation-Veranstaltungen, auch
wenn es sich um studentische Projekte handelt.

Nachzulesen sind diese Positionierungen in sémtlichen Pressemitteilungen des AStA, in denen
er sich wiederholt ausdriicklich gegen versteckte Studiengebtihren ausspricht.

»,Die Hochschule stellt das zur Einhaltung der Studienordnungen erforderliche
Lehrangebot sicher. [...]“ (§ 24 BbgHG)
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5. Grundsatzliche Abrechnungsregeln fiir alle
5.1. Veranstaltungsaufwendungen

Veranstaltungen muissen fur alle Studierenden (der Fachschaft) in gleicher Weise zugénglich sein
und Offentlich beworben werden. Begriindete Ausnahmen sind Klausurtagungen von
Fachgruppen, Erstsemester-Friihstiick u. A.

Ist bei einer Veranstaltung mehr ausgegeben als eingenommen worden, so kann nur die Differenz
beim AStA abgerechnet werden (Fehlbetragsfinanzierung). Das heildt, ein bewilligter Zuschuss
kann auch nur soweit abgerechnet werden, wie flr ihn ein Fehlbetrag besteht.

Beispiel — Sommerfest des FSR XY
Ausgaben Band und Organisation 1284,00 EUR
Einnahmen aus Verkauf, Spenden und Eintritt 961,66 EUR

In diesem Fall wird zur Verrechnung von Einnahmen und Ausgaben der Bogen A2 benutzt.
Auf dem Deckblatt A5 ist dann nur noch die Verrechnungssumme festzuhalten.

Wenn ihr zum Beispiel auf dem A2 ausgerechnet habt, dass der Fehlbetrag der Veranstaltung
bei 320,34 EUR liegt, kann dann in einer Zeile ,Belege 1-13 — Veranstaltung mit Band -
320,34 EUR" auf dem A1 eingetragen werden.

Es sind immer sdmtliche Punkte der Veranstaltung aufzulisten. Bei gemeinsamen Projekten
sind alle zum Projekt gehdrenden Einnahmen und Ausgaben anzugeben (inkl. aller
Forderungen von anderen).

Die Verrechnung von Alkohol und generell von Bewirtungen kann vorgenommen
werden, wenn die Einnahmen aus Alkohol und Bewirtung die Ausgaben libersteigen!!!

5.1.1. Nachweis

Der Abrechnung soll neben dem Deckblatt A5 beigefiigt werden:
1. Abrechnungsbogen Veranstaltungen A2
2. Kopie der offenen Einladung
3. eine Teilnehmerliste bei kleineren Kreisen, z.B. bei einer Exkursion (Name, Vorname,
Semester, Unterschrift)
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5.1.2. Eigenbeteiligung

Bei Veranstaltungen wie, Fachschaftsfahrten, Feier etc. oder anderen mehrtagigen
Veranstaltungen sollte ein angemessener Eigenbeitrag der Teilnehmer an den Kosten geleistet
werden (als Richtwert sollten hier 30% der Kosten dienen).

Sofern kein fachlicher Bezug Uberwiegt bei einer Fahrt oder Veranstaltung, betragt der Eigenanteil
der Teilnehmer 50%.

Bei sonstigen Veranstaltungen sollten stattdessen Einnahmen durch den Verkauf von
Lebensmitteln, Getranken, Eintritten etc. erzielt werden.

Werden Einnahmen nicht erhoben, hélt es sich das Finanzreferat des AStA vor Einnahmen zu
veranschlagen oder zu schatzen und von der abzurechnenden Summe abzuziehen. Dies gilt auch,
wenn Einnahmen nur durch Spenden generiert werden und diese nicht ausreichen!

5.1.3. Inhaltliche Veranstaltungen

Veranstaltungen sind abrechnungsfahig, solange sie einen deutlichen fachlichen Bezug zur
Fachschaft oder einen Bezug zur Studierendenschaft aufweisen. Hierzu zahlen u.a. Erst-
semesterfriihstiicke und -veranstaltungen, Informationsabende, Fachschaftsfahrten/Exkursionen
und kulturelle Veranstaltungen. Der fachliche Bezug darf sich dabei nicht auf die Teilnahme von
Fachschaftsmitgliedern beschranken.

Werden im Rahmen solch eines Projektes/einer Veranstaltung Einnahmen erzielt, sind diese
auf dem Abrechnungsbogen fir Veranstaltungen (A2) anzugeben. Bei diesem werden Einnahmen
und Ausgaben gegenlibergestellt und allein der negative Saldo erstattet.

5.1.4. Party — Feste — Feiern

Partys/Feiern/Feste/“SpaRfahrten“ sind keine Veranstaltungen im Sinne des Finanzleitfades.
Diese Veranstaltungen ohne fachlichen/inhaltlichen Charakter sollen kostendeckend veranstaltet
werden. Treten auferplanmaRig Verluste bei solchen Veranstaltungen auf, so kénnen diese beim
AStA abgerechnet werden, wenn ihre Entstehung begriindet wird und nachvollziehbar sind. In
Fallen, in denen der auerplanmafige Ausfall von Einnahmen nicht nachvollziehbar gemacht
werden kann, kann der AStA die Erstattung von diesen Ausgaben verweigern.

Fehlbetragsfinanzierungen flir Partys werden nur dann erstattet, wenn sie in studentischen
Einrichtungen oder durch (iberwiegend) Studierende der Universitat betriebenen Einrichtungen
stattfinden. In_Ausnahmeféllen werden nach vorheriger Einreichung eines Finanzplans beim
Finanzreferenten des AStA auch Partys in anderen Einrichtungen genehmigt. Bei héheren
Ausgaben fur Miete und Werbung, ist dies bei der Berechnung flir Einnahmen zu bericksichtigen.
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Gewinne aus Veranstaltungen mussen durch die Fachschaft oder Gremium satzungsgemafn
verwendet werden, sie stehen nicht zur freien Verfigung. Die Einnahmen sind
wahrheitsgemaB und sorgfaltig im Einnahmen-/Ausgabenbuch zu erfassen. Hierbei sind alle
Angaben gewissenhaft anzugeben. Werden Einnahmen vorsatzlich verschwiegen, behalt sich das
Finanzreferat die vollstdndige Streichung der Abrechnung bzw. die gerichtliche Ruckforderung
des Vorschusses vor. Die Dokumentierung von Einnahmen geschieht durch ein Kassenbuch und
die Einzahlung des Betrages auf das Konto. Die Einzahlungsquittungen werden als Beleg dem
Einnahmen-/Ausgabenbuch beigelegt.

Die Verrechnung von Alkohol und Bewirtung kann vorgenommen werden, wenn die
Einnahmen aus Alkohol und Bewirtung die Ausgaben Ubersteigen. Sind aber in jeden Fall mit
anzugeben bei der Abrechnung.

,,Grillsteuer®: Grillgut aber auch andere Nahrungsmittel missen gegen eine (geringfligige)
Bezahlung (die sog. Grillsteuer) an die Besucherinnen ausgegeben werden.

Werden keine Einnahmen erzielt, wird das Finanzreferat diese - angelehnt an die Gro3e der
Fachschaft - "annehmen" und mit den Ausgaben verrechnen. (Fallt unter Bewirtung!)

Unangekilindigte Besuche der Veranstaltungen behélt sich der AStA vor, um Eindriicke zum
Umsatz der Veranstaltung zu gewinnen. (Kasseneinsicht!)

Haftungshinweis: bei Veranstaltungen, die 6ffentlich zuganglich sind, ist zu beachten, dass die
Richtlinien der IHK des Landes Brandenburg flr Schankwirtschaft und des Hygieneamtes flr
die Verarbeitung und den Verkauf von Lebensmitteln einzuhalten sind.

Die Ausrichter haften personlich. Die Fachschaft ist keine juristische Person.

Fir Veranstaltungen kann eine aullerordentliche voriibergehende Genehmigung beim
Gewerbeamt eingeholt werden. (Pflicht sich selbst zu informieren!)

5.1.5. Informationspflicht gegeniiber dem AStA

Um die Informationen Uber eine geplante Veranstaltung weiter streuen zu kénnen und
gegebenenfalls Unregelmaligkeiten zu Uberprifen, ist im Vorfeld dieser eine offene Einladung
auch an das AStA-Blro zu geben.
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5.2. Bewirtungsmittel

Bewirtungsmittel, bzw. Verpflegung sind wie alle anderen Sachkosten abrechnungsfahig, sofern
eine entsprechende Einnahmen veranschlagt und generiert werden. Angemessenheit ist auch hier
zu beachten.

Erstattet werden nur Einkaufe im angemessenen Rahmen, bspw. in einem Supermarkt, fir:
¢ Inhaltliche Veranstaltungen bei ausreichender Eigenbeteiligung
e Klausurtagungen und -fahrten (mit vorheriger Zustimmung des Finanzreferates),
gestattet wird nur eine Grundverpflegung. (max 6,50€ p.P. je Tag)
e Fachschaftsfahrten bei ausreichender Eigenbeteiligung

Kneipenbelege/-rechnungen und Rechnungen von Lieferdiensten u.a. werden fur die Abrechnung
nicht akzeptiert.

Bewirtungsmittel fur Partys/Feiern/Feste/“SpafRfahrten” (Veranstaltungen ohne
fachlichen/inhaltlichen Charakter) miussen durch Einnahmen auf der Veranstaltung
refinanziert werden (siehe Grillsteuer unter 4.1.4)

Ausgaben, die staatliche Einrichtungen fiir die Bewirtung von Gasten und Mitgliedern leisten, unterliegen
in besonderem MafRe der kritischen Betrachtung durch die Offentlichkeit und der Kontrolle durch den
Landesrechnungshof. Die in der Wirtschaft tibliche Kontaktpflege kann bei der Universitat als einer
mafgeblich aus Steuergeldern finanzierten &ffentlichen Einrichtung kein VergleichsmaRstab sein.
Bewirtungskosten sind daher grundsatzlich der privaten Lebensfiihrung zuzuordnen und nicht aus
offentlichen Mitteln, sondern durch Beitréage der Teilnehmer zu finanzieren.

5.3. Geschenke, Gutscheine und Preise

Zuwendungen und Geschenke sind grundsatzlich nur gestattet bis zu einer Héhe von 25 EUR,
das gilt auch fiir zusammengesetzte Geschenke u. A. (z.B. 2 Biicher).

Insbesondere Geschenke an Mitglieder der Universitat durfen nur Abschiedsgeschenke sein -
Abweichungen davon mussen vorher vom Finanzreferat des AStA bewilligt werden.
Geschenke sollten keine Bewirtungsmittel sein!

Geschenkgutscheine sind keine Form der Aufwandsentschadigung fir Angehérige der Fach-
/Studierendenschaft.

Gutscheine und Preise bspw. im Rahmen von Wettbewerben sind gestattet bis zu einer Hohe
von 25 EUR.

Auf dem Abrechnungsbogen ist zu vermerken:
1. Name des Empfangers
2. Grund bzw. Anlass fir das Geschenk, die Zuwendung, den Preis etc.
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5.4. Werbemittel / Merchandise

Fachschaften und Initiativen ist es gestattet kleinere Werbeartikel sich anzuschaffen, um auf sich
aufmerksam zu machen. Doch auch hierbei gilt das Gebot der Einhaltung der Sparsamkeit. Dies
ist keine Spende, sondern dient als Sponsoring der jeweiligen Initiative, dennoch sollten hier
folgende Bedingungen ebenfalls eingehalten werden:

Unter kleine Werbeartikel werden nur Dinge gezahlt die im Einzeln nicht den Wert von 6€
Ubersteigen.

Es sollten Kostenvoranschlage vorab eingeholt und bei der Abrechnung mit einer Begrindung
eingereicht werden. Ebenso wird angeraten vorab Ricksprache mit dem Finanzreferat zu halten.

FSR Jacken und T-shirts diirfen zwar mit einem Schriftzug und Logo versehen werden, aber
nicht personalisiert, also mit eigenem Namen versehen werden, ansonsten erfolgt keine
Abrechnung.

5.5. Kulturpramie und Buichergeld — keine Individualféorderung

Individualférderungen in Form der sog. Kulturpramie oder des Blichergeldes sind nicht
abrechenbar beim AStA.

Da keine Bedarfsprifung stattfindet, sind alle Mitglieder einer Fachschaft berechtigt diese
Pramie in Anspruch zu nehmen, woflir allerdings theoretisch das Budget der Fachschaft nicht
ausreicht.

5.6. Veroffentlichungen

Hierzu zahlen im Wesentlichen veroffentlichte Zeitschriften der Fachschaft und Plakate. Je nach
Qualitat und Auflage sollte sich zwischen Kopieren und Drucken entscheiden werden.

Aus Grinden der Sparsamkeit ist der Druck oder die Erstellung von Kopien von der universitaren
Anlaufstelle ZIM / AVZ (Audio-Visuelles Zentrum) vornehmen zu lassen. Entsprechende
Formulare fur den Druck oder das Aufladen von Kopierkarten sind im AStA-Buro zu erhalten.
http://www.uni-potsdam.de/u/verwaltung/zavz/infobox1.htm

Auf dem Formular fur das ZIM / AVZ st lediglich der AStA auftrags- und somit
unterschriftsberechtigt. Der entsprechende Antrag muss von der/dem Fachschaftsfinanzer*in
eingereicht werden. Die Bezahlung des Entgeltes erfolgt als interne Umbuchung direkt vom
Budget der Fachschaft.

In Einzelféllen kann auch extern gedruckt werden. Hier sind die Vorschriften fir Belege und
Ausgabenabrechnung unbedingt zu beachten. Die externen Kosten sollten die Kosten im ZIM /
AVZ nicht Ubersteigen.
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http://www.uni-potsdam.de/u/verwaltung/zavz/infobox1.htm

5.7. Medien (Fachbucher, CD und DVD)

Alle angeschafften Bucher, CDs, DVDs und sonstige Medien missen inventarisiert werden. Dazu
werden diese in das zu erstellende Medienverzeichnis aufgenommen.

Fur die Kaufbelege von Medien gilt, dass der Titel und der Verfasser vermerkt sein missen.
Bichergutscheine fallen in den Bereich der Gutscheine/Geschenke und sind als solche zu
behandeln (siehe 4.3)

Die Fachbucher sind allen Fachschaftsmitgliedern zuganglich zu machen. Eine stets aktuelle Liste
der Blcher ist vor dem Fachschaftsraum auszuhangen und/oder im Internet auf den Seiten
der Fachschaft zu veroffentlichen.

5.8. Geschiftsbedarf

Hierunter fallen Schreibmittel, Locher, Druckerpapier etc. in angemessener Menge.
Einzelanschaffungen (Locher, Tacker etc.), die voraussichtlich langer als ein Jahr im FSR-Raum
verweilen werden, muissen inventarisiert werden. Die entsprechend aktualisierte Inventarliste
muss der Abrechnung beigelegt werden. Auch hier ist eine Beschaffung tber die Uni empfohlen.

5.9. Gerate und Ausstattung

Fir die Beschaffung von Geraten und Gegenstanden zur Ausstattung (der Fachschaftsraume) (z.B.
Computer, Drucker, Schranke, Tische etc.) gelten insbesondere die Vorschriften flir Belege. Es
besteht die Moglichkeit diese Uiber die Kostenstelle Uni zu besorgen.

Vor der Anschaffung von Ausstattungsgegenstanden oder technischen Geraten mit einem
Gesamtwert Uber 500 EUR sind Kostenvoranschlage einzuholen und beim AStA
einzureichen. Erst danach wird ein Kauf genehmigt.

Kosten fur Renovierungen und Instandhaltung der Rdume werden nicht erstattet, da dies
Universitat zu leisten hat.

Werden die Gerate direkt besorgt werden und Ubersteigt der Betrag 50 EUR, so ist zu beachten,
dass eine Rechnung an die Anschrift der Fachschaft ausgestellt werden muss. Es erfolgt stets
eine Inventarisierung der Ausrustung/Ausstattung.

Bei Kauf eines PC-Systems sind alle zuséatzlich verbauten Komponenten mit ihren gangigen
Bezeichnungen und Merkmalen mit aufzulisten.

Nach Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit betrachtet, steht jedem FSR nur ein PC oder Laptop /
Tablet etc. zu. Bei Neuanschaffung ist das Finanzreferat vorab zu fragen und zu begriinden!
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5.10. Telefon- und Portokosten

Telefonkosten des Fachschaftsanschlusses werden direkt vom AStA bezahlt und intern mit dem
Budget verrechnet. Es ist moglich die aufgelaufenen Kosten beim Finanzreferat zu erfragen.
Private Telefonkosten sind nur in Sonderféllen abrechnungsfahig, z.B. wenn flr die Organisation
einer Veranstaltung ein relevanter Betrag (mindestens 10 EUR) erreicht wird. Hierbei ist ein
Einzelverbindungsnachweis erforderlich.

Portoauslagen fir Fachschaften fallen in der Regel nicht an, da fur den Versand die kostenlose
Hauspost, die Poststelle der Fakultdt oder des Institutes genutzt werden kann. Dies ist zu erfragen
bei der jeweiligen Stelle. Es wird empfohlen ein Postbuch zu fluhren, aus dem Name und Adresse
des Empfangers, sowie der Grund und Datum des Schreibens hervorgehen. Hauspost ist als
solche zu kennzeichnen.

5.11. Fahrtkosten von Dienstreisen und Transportfahrten

Als Dienstreisen gelten Fahrten, die in Funktion als entsendetes Mitglied der Fachschaft
ausgefuhrt werden. Dabei umfasst eine Delegation in der Regel nicht mehr als 2 Personen,
begriindete Ausnahmen werden zugelassen. Die Ergebnisse sind in Protokollform auch der
Abrechnung beizulegen. Es sollte grundsatzlich der OPNV genutzt und alle ErmaRigungen
wahrgenommen werden (z.B. Bahn-Card, Wochenendticket, Gruppenfahrscheine etc.).
Reservierungsgebuihren sind nicht abrechnungsfahig!

Wenn Dienstreisen oder Transporte mit dem eigenen Auto aus angegebenen und
nachvollziehbaren Grinden unumganglich sind, ist das Kilometerabrechnungsformular zu
nutzen. Diese Erlaubnis ist vorab zu erfragen beim Finanzreferat!

Die Abrechnung dieser Dienstreisen und Transportfahrten erfolgt in Anlehnung an die Vorgaben
des Bundesreisekostengesetzes (BRKG).

Eine Kilometerabrechnung (A 3) erfordert folgende Angaben:
a) Abfahrtsort und Ankunftsort
b) Entfernung in Kilometern
c) Namen der/des Mitfahrenden

Eine Berechnung der Kilometer mit einem der gangigen Routenplaner ist erwiinscht und der
Abrechnung anzuhangen. In der Regel werden bei der Nutzung eines Autos 35 Cent pro Kilometer
erstattet. Fir jede/n Mitfahrerin erhalt der/die abrechnende Fahrer*in zusatzlich 3 Cent pro
Kilometer. Hochstens werden jedoch 250 Euro pro Strecke erstattet.

Die Nutzung eines Mietwagens ist nur nach vorheriger Absprache mit dem Finanzreferat
des AStA zulassig. Bei Gestattung missen alle Kostenbelege mit eingereicht werden.

Anstelle von einer Kilometerabrechnung werden in diesem besonderen Falle Tankbelege
akzeptiert, die zusatzlich mit einem Nachweis tber die gefahrenen Kilometer eingereicht werden
miissen. Die Uberpriifung der Fahrtstrecke und angefallenen Tankkosten behélt sich das
Finanzreferat vor.
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6. Antrage an den Fachschaftsrat

Ein FSR ist grundsatzlich berechtigt Antrage/Projekte von Mitgliedern der Fachschaften finanziell
zu tragen bzw. zu unterstitzen.

Das beantragte Projekt muss im Interesse der Fachschaft sein, dem Finanzleitfaden entsprechen,
d.h. insbesondere keine Unterstitzung der Lehre, und § 16 BbgHG entsprechen. Die Abrechnung
erfolgt unter Angabe des Protokollbeschlusses durch die/den Fachschaftsfinanzer*In an den
AStA.

vi. Notizen
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