Leitfaden

zur Zusammenarbeit mit dem Finanzreferat
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Allgemeines

» Finanzreferentin: Eva-Maria Studtje

» Buchhalter*innen: Heike Dammann
Hanse Maier

» BlUrozeiten:

Wahrend des Vorlesungszeit: Di— Do 10 -14 Uhr
Wahrend der vorlesungsfreien Zeit: nach Absprache

» Kontakt:
Raum: C 9.109
Telefon: 04131/677-1512
Mail: finanz@asta-lueneburg.de

Lo Asa

Lineburg




Allgemeines

» Bankverbindung:
IBAN: DEO7 2405 0110 0065 3251 10
BIC: NOLADE21LBG
Institut: Sparkasse Luneburg
Kontoinhaber: Studierendenschaft der Universitat

LUneburg

Angabe der KSt (Nummer und Name) erforderlich,
wenn euch etwas uberwiesen wird

» Wirtschaftsjahr: 01.10.20xx — 30.09.20xy
» Gliederung der Studierendenschaft in Kostenstellen

(KSt)

Lo Asa

Lineburg




Wirtschaftsplan der Studierendenschaft

» Erstellung durch das Finanzreferat und den
Haushaltsausschuss des StuPa

» Beschluss durch das StuPa

» Genehmigung durch die Hochschulleitung

» Veroffentlichung auf der Homepage des
Finanzreferats unter ,Wirtschaftsplan des AStA"

Lo Asa

Lineburg




Wirtschaftsplan der Studierendenschatft

Erste Spalte: KSt-Nr.
Zweite Spalte: KSt-Name

Rote Zeile: neuer Abschnitt

Blaue Werte: errechnet
Grine Werte: variabel

Ganz oben: Ubersicht Uiber alle

Lo AstA

Lineburg




Wirtschaftsplan der Studierendenschatft

Gesamt Budget
Budgetzuweisung
Budget aus Ricklagen
Budgetlbertrag Vorjahr
Eigene Einnahmen
Prozent von Budgetzuweisung an Studibeitrag

Personalausgaben
sonstige Ausgaben

Restbudget
Zufihrung Rocklagen
Ubertrag

— Budgetzuweisung: 2.500,00 €

2.500,00 €
0,00€
0,00€
0,00€

wne » Personalausgaben: 3h/mon
2038,00% =RI_.II*-'I[J'EI"~I{3“‘12"‘{Ln::rhn»'lulir"l&,uIr 1{hﬂ*133};ﬂ}

- » Sonstige Ausgaben: alles

aul3er Personal
||I:| AStA
Universitat

Lineburg




Wirtschaftsplan der Studierendenschaft

» Planung der Zuweisung

Referate:
9 % der Studierendenschaftseinnahmen
Verteilung durch Festlegung auf der AStA-Sitzung
FGV/FS:
9 % der Studierendenschaftseinnahmen
125,00 € (fix pro FG) + prozentuale Aufteilung nach Studizahlen

Lo Asa
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Wirtschaftsplan der Studierendenschatft

Gesam Bucger mmsmme | UPErtrag aus dem vorherigen
Sudgenueisung Wirtschaftsjahr: 1.200,00€

Budget aus Ricklagen

Budgetibertrag Vorjahr

Eigene Einnahmen

Frozent von Budgetzuweisung an Studibeitrag

» Personalausgaben: bleiben
» Sonstige Ausgaben: Erhdhung

Restbudget )
Zufuhrung Racklagen - Wir gehen davon aus, dass das
Ubertra

: komplette Budget verbraucht

Lineburg

Perscnalausgaben
sonstige Ausgaben




Wirtschaftsplan der Studierendenschatft

Gesamt Budget
Budgetzuweisung
Budget aus Ricklagen
Budgetlbertrag Vorjahr
Eigene Einnahmen
Prozent von Budgetzuweisung an Studibeitrag

Personalausgaben
sonstige Ausgaben

Restbudget
Zufuhrung Ricklagen
Ubertrag

Budgetzuweisung
Ubertrag aus Vorjahr
Eigene Einnahmen: 50,00 €

Tats. Ausgaben: weniger als
angesetzt

Lo Asa

Lineburg




Wirtschaftsplan der Studierendenschatft

Gesamt Budget
Budgetzuweisung
Budget aus Ricklagen
Budgetlbertrag Vorjahr
Eigene Einnahmen
Prozent von Budgetzuweisung an Studibeitrag

Personalausgaben
sonstige Ausgaben

Restbudget
Zufuhrung Ricklagen
Ubertrag

» Errechnung Restbudget
Einnahmen — Ausgaben

» Errechnung mgl. Ubertrag
(Zuweisung/ 2) + eigene Einnahmen

< Restbudget > kompletter Ubertrag

> Restbudget - Ubertrag von
(Zuweisung/ 2) +
eigene Einnahmen

- » Errechnung Zuflhrung RL

Restbudget — Ubertrag

Lo Asa
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Wirtschaftsplan der Studierendenschaft

» ,Kontoauszuge" der KSt
Konnen jederzeit beim Finanzreferat erbeten werden

Stellen die Einnahmen-/Ausgaben-Situation der KSt dar
Soll = Ausgaben
Haben = Einnahmen
Der Saldo ist von/zu der Budgetzuweisung
- ZU subtrahieren
+ zu addieren

um das verbleibende Budget zu erhalten

Lo Asa

Lineburg




Aufstellung eines Budgetplanes der KSt

» Gliederung der geplanten
Zuweisung 4.000,00 Ersti Tage 2.000,00 Einnahmen und Ausgaben

Teilnahmegebiihr 300,00 Veranstaltungen 700,00 4 Planung ZU Beginn deS

B 500,00 Wirtschaftsjahres

Honorare 500,00

Anschaffungen s000 » Dient der Ubersicht Uber
Finanzsachen

4.300,00

Lo Asa

Lineburg




Zeichnungsberechtigungen

» Zeichnungsberechtigte Personen

MUssen eine Unterschriftsprobe im Finanzreferat leisten
Sind immer aktuell zu halten

Sind durch die FG/FS gewahlt/bestimmt

» Bei Anderungen

Schreibt die bisherige Person eine Mail an das
Finanzreferat mit Datum der Wahl und Name des
Nachfolgenden

Leistet die aktuelle zeichnungsberechtige Person eine

Unterschriftenprobe
=

Lineburg




Formulare

Datum, Unterschrift {Antragsteller®in)

Kst, Datum, Unterschrift (Zeichnungsherechtigte®r)
Bestdtigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit

Nicht von gleicher Person zu
unterschreiben

Bestatigung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit durch
Zeichnungsberechtigte*n

Lo Asa

Lineburg




Formulare

Universitat

Auf Homepage des
Kostenerstattungsantrag Lijneburg -
Hiermit beantrage \d\d»e"EI::‘anuEderenEtandenen m\’::.e\:;:;:r:ﬁ Stufie:ender::;:::;: F I n an Z refe rats

L
Tatigkeit far die Sty haft der | itdt Luneburg sind.

Name, Vorname (Antragsteller*inj:

e Vollstandig auszufillen

Telefonnummer [fur Ruckfrazen)

Kostenstella (Nummer undName}

— Originalbeleg und Kopie
(bei Thermobelegen) anheften

Anderung der Kentoverbindung:

1BAN

BIC:

Kreditinstitut:

Kontainhaberein:
Ifalls sbweichend)

Keine Erstattung von Pfand

Datum, Unterschrift [Antragstellerin] ¥st, Datum, Unterschrift [Zeichnungsberechtigte 1)
Bestitizung der sachlichen und rechnerischen Richtizkeit

Alle Aufwendungen miissen im Original belegt werden. Die Originalbelege sind auf ein gesondertes
Blatt zu kleben und an den Antrag anzuheften. Belege im DIN A4 Format miissen nicht auf einen
£e werden &

Thermobelege miissen zusitzlich kopiert werden.

Durch das Finanzreferat auszufillen Dztum Anordnung

Ifd. Mr.
Kst. Bestitigung
Ktr.
sall Betrg

|_ AStA

Universitat
Luneburg




Formulare

sachlich und rechnerisch richtig

KSt, Datum, Unterschrift (Zeichnungsberechtigte*r)

» QOriginalrechnung einreichen

» Angaben sind vollstandig zu
prifen
Bestatigung der sachlichen und

rechnerischen Richtigkeit auf der
Rechnung

Lo Asa

Lineburg




Formulare

Universitat

Fahrtkostenerstattungsantrag Li neburg .
Hiermit beantrage ich die Erstattung der entstandenen Kosten durch die Studierendenschaft der F I n an Z refe rats
neburg auf mein unt; Konto. Ichvarsichere, dass die Kostan im Zuge der

Titigkeit fr die Studierendenschaft der Universitit Lineburg entstanden sind.

Name, Vorname [Antragstaller®in):

e Vollstandig auszufillen

Telafonnummer _(fur Rckfragen]:

Kostenstellz (Nummer und Name]

‘Amtliches Kfz-Kennzeichen:

Datum der Fahrt:

Fahrtgrund:

Beachtung Grundsatz der

Betrag: (km x 20 Cent)

Sparsamkeit und Nachhaltigkeit

184N

BIC:

Kraditinstitut:

Kontainhaber®in
[fells sbweichend

Datum, Unterschrift [Antragstaller®in) st, Datum, Unterschrift (Zeichnungsberachtigta"r)
Bestitigung der sachiichen und rechnerischen Richtigkeit

nach dem

Durch dasFinanzreferat zuszufillen Anordnung

Bestitigung

Betrag

|_ AStA

Universitat
Luneburg




Formulare

Universitat

\ Auf Homepage des
Finanzreferats

sta inemury Univerititssies £ 21523 sinemre Finanzreferat, c9.108
Universititsaliet

AStA der Leuphana Universitst Lineburg 24535 Limeburs

Finanzreferat

S e Vollstandig auszufillen

fingnz@asta-luenebure. e

Antrag auf Ubertragung der Restmittal

e v s o Max. Ubertragbar sind 50 % der

Kostenstelle

— Zuweisung zzgl. eigener

die Ubertragung des restlichen Budgets aus dem Wir 20xxf203x in das
20xx/20xx. Die Ubartragung des Budgets erfolgt um =in sparsames und effizientas Wirtschafien zu

Einnahmen

Wit freundlichen Griken

Bankuerbindung;

Sparkasse Lineburg Telefon 04131 677-1512 Biiro:

IBAN: DED7 2405 0110 0065 3251 10 versit 1Geb.9.408
BIC: NOLADEZILEG M finanz Sas-lusnesurg de 21335 Liincburg

Universitat
Luneburg




Formulare

Begleitformular Neu-Inventar

Standort

» Auf Homepage des
Finanzreferats

Universitat
Liineburg

Kostenstelle [Nummer und Name}:

Bezsichnung

» Vollstandig auszufullen

Zusatzngabe

» FUr Anschaffungen Uber 250 €

Datum, Unterschrift (Zeichnungsberechtigte*r]

Datum

Anardnung

Ifd. Nr.

Kst.

Bestitisung

Ktr.

Soll

Betrag

Inventar-Nr.:

Anschaffungsdatum

Anschaffungskostan

Abschreibungsart

Nutzungsdsuer (it. Afa-Tsbelle]

Rest-/Erinnerungswert:

Bearbaitertin

E AStA

Universitat
Luneburg




Formulare

. | D AStA » Auf Homepage des

Finanzreferats
» Vollstandig auszufullen

Bezeichnung

Zusstzangabe

Art der Aussonderung: O Verschrottung

O Verlust/Zerstarung

e s e s e o » FUr ausgesondertes Inventar

ighei

des Aussonderungsvarlisgens,

bei einem Verkauf die realistische Zeitwerteinschatzung, bzw. die Auswahl einer
angigen Person zur Zeil inschit

Datum, Untarschrift (Zeichnungsberechtizta"r)

Durch das Finanzreferat auszufullen: Datum Anordnung

Ifd. Nr,

Bestitigung

Betrag

Inventar-Nr.:

Anschaffungsdztum

Anschaffungskostan

Rest-/Erinnerungswert:

Baarbeiter™in Finanzreferat:

Bankverbindung; Telefon 04131 677-1510 Biira auf dem Hauptcampus:
Sparkasse Lineburg Universititsalies 1.Geb. 3
1BAN:DED7 2405 0110 0085 3251 10 Intermat: wunwasts-lp.de

BIC: NOLADEZ 116G EMail: buereBasta-lueneburgde

Universitat
Luneburg




Formulare

» Rechnungen stellen kann nur das Finanzreferat

Dazu brauchen wir: den Rechnungsempfanger, die
erbrachte Leistung, das Lieferdatum und den Betrag.

» Mahnungen
Sind in jedem Fall zu vermeiden.

Zur Begleichung einer Mahnung muss der Originalbeleg
und eine Erklarung beigelegt werden, wie die Mahnung
zustande kam.

Lo Asa

Lineburg




Nebenkassen

» Allgemeines
Regelung durch § 19 Finanzordnung
Momentan: 14 Nebenkassen
Einrichtung nach Einwilligung der Finanzreferentin
Jahrlich mind. eine unvermutete Kassenprufung

Benennung verantwortlicher Person =
Zeichnungsberechtigte der Kostenstellen

» Vorgaben
Monatliche Einreichung der Kassenblatter

Einzahlung in Hauptkasse moglich
’ P ’ ||g AStA

Universitat
Luneburg




Nebenkassen

vom Datum  ws Datum 0 seie )
Kassenabrechnung o sete ML
filisle/Kasse  Fachschaft, Servicebetrieb, etc.

oy » Ausflllen nach Vorlage

Nr. brutto netto brutto Vorsteuer, netto
Ubertrag/Kassenbestand des Vortages |y Abscrﬁssl bedtand

e o= e e Jede Bewegung ist einzutragen

3

: Einreichung bis 10. des
Folgemonats

Monatlich Prifung des
Kassenbestandes

Durchschlag und Quittungen
verbleiben bei der KSt

Werden bei der Kassenprifung

gepruft
Lo As

Lineburg




Nebenkassen

ckform -Quittung

AVERY
&we
—

Quittung

Netto EUR

i %MwsSt./EUR

Nr. Folge-Nr. Gesamt EUR Betrag in Zah

EUR
in Worten

- Euro-Betrag in Worten, Cent in Zahlen -

von
Name des Zahlenden

flr
Verwendungszweck

Ggf. noch Verwendungszweck dankend erhalten.

or/Detm 4 Datum Eure Unterschrift und ggf. Stempel

Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empféngers

Ausfullen nach Vorlage

Jeder Zahlende hat das Recht
auf die Ausstellung einer
Quittung (bei Bar-Geschéften)

Durchschlag der Quittungen
verbleiben bei der KSt

Werden bei der Kassenprifung
gepruft

Lo Asa

Lineburg




Jahresabschluss

» Einreichung aller Erstattungsantrage/Rechnungen
bis ca. 2 Wochen nach Ende des Wirtschaftsjahres

Genauer Termin wird bekannt gegeben
Lohnzettel weiterhin bis zum 20.

» Nebenkassen muissen nicht eingezahlt werden
Einreichung der Kassenbicher weiterhin bis 10.

» Antrag auf Ubertrag des Restbugdets bis zum
30.September im Finanzreferat einreichen

Lo Asa

Lineburg




