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1 Vorbemerkungen

Der vorliegende Leitfaden tragt die Versionsnummer 1.0 und ist eine Neuauflage fur
das Jahr 2008.

Die jeweils aktuelle Version des Leitfadens wird auf der Homepage des FSI
(www.fsi-charite.de/wb/pages/downloads.php) zu finden sein, neben anderen
Informationen und naturlich den Vorlagen fur Antrage.

Die Version 1.0 bezieht sich vorerst nur auf die Grundlagen des RefRat, doch wird
bald eine Aktualisierung fur den ASTA folgen.

2 EinfUhrung

Wir geben diese Broschure heraus, weil wir auf der einen Seite damit sicherstellen
wollen, dass alle in der Lage sind, Probleme mit der Finanzabrechnung

zu erkennen und l6sen zu kdnnen.

Zum anderen kénnen wir Euch mit der Schriftform garantieren, dass auch wir uns
immer an die allseits bekannten Formalia halten.

Wir wollen mit diesem Leitfaden also uns und Euch eine Menge Arbeit und vor allem
Stress ersparen, wenn lhr vorher wisst, was Euch erwartet und ihr daraufhin Eure
eigenen Einreichungsunterlagen Uberprifen kdnnt.

3 Haushalt

Ein Drittel der studentischen Beitrage soll den Fachschaften (FS) zuflieRen.

Diese Gelder sind flr reine FS-Arbeit bestimmt, sollen also zur Finanzierung von
Semester/-einfuhrungen, Burokram, FS-Fahrten, etc. dienen. Burgschaften oder
Aufwendungen fur ehrenamtliche Baromenschen bspw. dirfen nur vom StuPa bzw.
vom RefRat geleistet werden.

Mit den Geldern der Verfassten Studierendenschaft durfen keine Aktionen finanziert
werden, die studienrelevant oder Aufgabe der Universitat sind.

Insgesamt sind samtliche Einnahmen der Studierendenschaft fur politische,
soziale, wissenschaftliche und kulturelle Belange der Studentinnenschaft
einzusetzen, d.h. sie durfen nicht fur Privatvergnigen verwendet werden. Aus
diesem Grund darf mit dem Geld auch kein Alkohol finanziert werden.

Bei allen Ausgaben gelten selbstverstandlich die Grundsatze der Sparsamkeit und
Wirtschaftlichkeit.



4 Fachschaftsfinanzen

4 1 Finanzreferentin / Wahl

Verantwortlich fur alle finanziellen Angelegenheiten der FSI, verwaltet das Konto der
FSI und kann flir mehrere Semester gewahlt werden. Im Regelfall wird die
Finanzreferentin flr drei Semester gewahlt.

Diese Wahl muss in einem Wahlprotokoll schriftlich festgehalten werden, das beim
RefRat zusammen mit der Kontoverbindung abgeliefert werden muss.

Finanzwirksame Beschliisse der Fachschaften kdnnen nur mit schriftlicher
Zustimmung der Finanzreferentin umgesetzt werden.

4.2 Finanztitel

Bei der Einreichung muss die Finanzreferentin dafur sorge tragen, dass Antrage
nach Titeln sortiert werden und danach einzeln verarbeitet werden.

Hierfur ist es sinnvoll bereits auf dem Antrag Posten nach Titeln zu sortieren und ggf.
mehrere Antrage zu stellen.

Als Titel gelten hier: Technik, Veranstaltungen, Burobedarf, etc.

Posten z.B. bei Veranstaltungen waren dann Teilnahmegebuhr und Fahrtkosten.

4.3 Buchfuhrung

Eine eigene Buchfuhrung ist auch fur Fachschaften mehr als sinnvoll.
Finanzantrage werden von der Referentin mit einer Antragsnummer versehen und
als Kopie aller eingereichten Unterlagen im Finanzordner aufbewahrt.

Weiter wird vermerkt, welcher Betrag in welcher Hohe erstattet wurde, ggf. mit
Ablehnungsgrund.

Am Ende des Semesters wird alles durch die gewahlten Kassenpruferinnen
Uberprift.

Der Finanzordner der vergangenen Semester kann auf Nachfrage im Hexenhaus
eingesehen werden, auch um sich in schwierigen Fallen vorab zu informieren ob ein
ahnlicher Posten schon einmal Ubernommen wurde.

Wir hoffen ihn zeitnah und regelmaRig aktualisieren zu konnen.

Auch Mittel aus anderen Quellen (Institut, Fakultat, Spenden, etc.) werden in die
Buchfiihrung ibernommen, um uns vor der Unterstellung ,schwarzer Kassen® zu
schitzen.

4.4 Antrage

Antrage werden immer im Original abgegeben und missen bereits vor Einreichen
vom Steller im gekennzeichneten Kasten ausgefiillt werden (Punkte: Antragssteller,
Kontakt, Antrag, Begrindung, Kostenaufstellung und Bestatigung).

Wichtig ist hier, dass ihr eine plausible und vernunftige Begrindung liefert, damit es
auch Aulienstehenden nachvollziehbar ist, woflir das Geld ausgegeben wurde.



Weiter musst ihr darauf achten, eure Kontodaten anzugeben und die Bestatigung zu
unterschreiben, da ihr sonst kein Geld vom RefRat erhalten kdnnt.

Der restliche Antrag wird dann von der Finanzreferentin und den Sprechern
ausgefullt.

5 Finanzabrechnung

Antrage konnen nur von dem Antragssteller personlich eingereicht werden. In
Ausnahmefallen kann man vertreten werden, doch sollte diese Person ebenfalls
vollstandige Kenntnis Uber die Posten haben um in der Sitzung Rede und Antwort
stehen zu kdnnen.

Wie schon erwahnt bendtigen wir zur Abrechnung und Einreichung den Antrag im
Original.

Hinzu kommen alle Belege, Rechnungen und Vertrage, die die aufgefihrten Posten
reprasentieren. Auch diese bendtigen wir aber im Original.

Weiter bendtigt man ein Antragsformular, dass die Finanzreferentin ausfullt und
beifugt.

Aufgefiihrte Posten missen den selben Wert haben, wie die beigefligten Quittungen,
da auch nur der belegte Betrag ausgezahlt wird (also bitte keine Werte runden). Falls
Werte auf den Belegen héher sein sollten, kann aber nur der Teilbetrag erstattet
werden, der gefordert wird.

Ein Antrag kann fir einen bestimmten Posten immer nur ein einziges mal gestellt
werden. Damit soll verhindert werden, dass jemand einen abgelehnten Antrag so oft
einreicht, bis die wechselnde Konstellation der abstimmungsberechtigten Personen
den Antrag genehmigt.

5.1 Rechnungen
Eine Rechnung muss folgende Punkte aufflihren:

1. Name, Adresse, Bankverbindung Auftragnehmerin
2. Fachschaft X als Auftraggeberin

3. Artikelbezeichnung

4. Netto- und Bruttopreis

5. Mehrwertsteuer

6. Datum der Rechnungsstellung

5.2 Belege

Als Belege gelten alle Bescheinigungen Uber bereits bezahlte Dinge, d.h. Quittungen,
beglichene Rechnungen, Fahrscheine, etc.

Far alle Belege gilt, dass Ihr sie spatestens 2 Monate nach dem Rechnungsdatum
eingereicht haben musst, sonst verfallt Euer Anspruch auf Ruckerstattung der
Kosten.

Es ist also zum beiderseitigen Vorteil, wenn lhr die Einreichung nicht auf die lange
Bank schiebt

Bitte klebt die Quittungen nicht auf, da wir daftr ein bestimmtes Muster haben.
Achtet bitte darauf, dass die folgenden Bedingungen gewahrleistet sind.
Die Quittung muss enthalten:



1. Adresse und Name der Verkaufsstelle

2. Bruttopreis der Ware

3. Gekaufte Produkte / Produktgruppe

4. Mehrwertsteuer

5. Unterschrift Verkauferin (kann i.d.R. vernachlassigt werden)
6. Datum des Kaufs

(Achtung: Viele Quittungsblatter sind mit einer Anmerkung "Nur gultig mit dem
Kassenzettel Nr....“ versehen. Ohne diesen ist die Quittung ungultig. Rechnungen
sind nur dann Quittungen, wenn die angegebenen Bedingungen erflllt

sind und ein Vermerk der/des Verkauferin/s Uber die getatigte Barzahlung samt
Unterschrift auf der Rechnung vorhanden ist. Da gilt auch ein Kontoauszug der
diesen Posten als Uberwiesen aufweist — der Rest kann und soll ausgeschwarzt
werden; eine Empfangsbestatigung der Bank reicht nicht aus).

Besonders wichtig ist, dass die Quittungen nicht korrigiert worden sind. Es
durfen keinerlei Angaben auf der Quittung sein, die den Eindruck einer
nachtraglichen Manipulation (Streichungen, Tipp-EX, etc.) erwecken.

5.3 Vertrage

Grundsatzlich mussen in Vertragen (Kaufvertragen, Nutzungsvertragen,
Mietvertragen, etc.) immer Namen, Adressen und Unterschrift der
Vertragspartnerinnen festgehalten werden. Aul3erdem sollten Ort, Datum,
Vertragsgegenstand sowie der Preis erkennbar sein.

Von jedem Vertrag gibt es zwei Versionen — eine flr Euch und eine fur Eure
Vertragspartnerinnen.

Ein Vertragsvordruck fur Band- und Kunstlerinnengagen liegt auf der Homepage
des Finanzreferates.

5.4 Vorschusse

Vorschusse werden von uns nur in wohlbegrindeten Einzelfallen, d.h. nur in
Ausnahmefallen vergeben und bendtigen rechtzeitiger Ankiindigung und persénlicher
Anwesenheit an einem Sitzungstag.

5.5 Fristen

Ein Finanzantrag muss rechtzeitig, aber spatestens am Montag vor der kommenden
Sitzung bei der Finanzreferentin eingegangen sein. Dafur konnt ihr entweder das
Original mit allen Unterlagen im Hexenhaus ins Finanzerfach legen oder den
Finanzantrag ausgefullt per E-Mail (finanzen@fsi-charite.de) an die Finanzreferentin
schicken. Dann ist es aber notig, dass ihr sicherstellen konnt, dass alle Unterlagen
am Mittwoch zur Sitzung vorliegen.

In beiden Fallen musst ihr dafur sorgen, dass ihr oder ein Vertreter mit vollstandigen
Kenntnissen zur Sitzung erscheint und ggf. Fragen beantworten kann.

Posten fir die Antrage dirfen nicht langer als 2 Monate in der Vergangenheit liegen
(s.0.), also sorgt bitte dafur so schnell wie moglich den Antrag zu stellen.


mailto:finanzen@fsi-charite.de

Grollere Ausgaben mussen noch vor Terminantritt mit den Finanzern und den
Sprechern abgesprochen werden, damit man nicht auf der Sitzung auf einem bereits
gezahlten Posten sitzt, der von der Fachschaft nur widerwillig gezahlt wird und beim
nachsten mal vielleicht gar nicht mehr gezahlt wird.

5.6 Besonderheiten

5.6.1 Geschenke

Es gibt vom RefRat eine Obergrenze von 25 Euro.

Zudem muss eine stichhaltige Begriindung fir das RefRat beigelegt sein um den
Sinn einer solchen milden Gabe erklaren.

5.6.2 Fachschaftsfahrten

Prinzipiell werden bis zu 35 Euro pro Person zurickerstattet.

Daflr muss auflerdem eine offizielle und offene Ausschreibung stattgefunden haben,
die es jedeR Studentln ermdglicht, an der Fahrt teilzunehmen.

Neben dieser Ausschreibung bendtigen wir zusatzlich eine Teilnehmerlnnenliste und
Einverstandniserklarungen jedeR Teilnehmerin, dass das Geld an die
Finanzverantwortlichen Uberwiesen werden darf (beides von der Finanzreferentin
erhaltlich).

Frahstlicke oder Mahlzeiten in Unterkunften werden nicht ibernommen, mussen also
auf einer separaten Rechnung aufgefiihrt werden.

5.6.3 Essen und Getranke
Einmalig werden 75€ fur Essen und Getranke (naturlich kein Alkohol) gewahrt.

5.6.4 IUK-Technik

Fir jede Anschaffung in diesem Bereich musst Ihr uns vor dem Kauf drei
Kostenvoranschlage vorlegen (Werbeangebote oder Prospekte reichen aus).
Maximalausgaben sind hierbei:

* Rechner: 700 Euro (drei Jahre Abschreibung)

* Réhrenmonitor (kein TFT): 250 Euro, 17”(drei Jahre Abschreibung)

* Drucker: 400 Euro (drei Jahre Abschreibung)

5.6.5 Reisekosten

Aus 6kologischen und abrechnungstechnischen Grinden werden nur Fahrten mit der
Bahn in der zweiten Klasse ubernommen.

Man sollte sich bemihen bestehende Rabattmoglichkeiten zu nutzen und rechtzeitig
zu buchen.

Fahrten mit dem Auto werden nur in Ausnahmefallen (z.B. Transport von
Lebensmitteln oder sperrigen Gegenstanden) tbernommen und bedlrfen immer
einer schriftlichen Begrindung, die auch in einer Sitzung vor Reiseantritt dem
Plenum zur Diskussion vorgelegt werden muss. Das heil3t, dass die Entscheidungen
fur beide Parteien bindend sein mussen (nur durch abstimmungsberechtigte zu
genehmigen) und ein Verstol gegen die Entscheidung des Plenums auf Kosten der
Teilnehmer gehen muss.

Aulerdem muss vor dem Mieten eines Fahrzeuges rechtzeitig (ca. 1-2 Wochen im
voraus) versucht werden, ein Auto aus dem Fuhrpark der HU zu bekommen. Eine
schriftliche Absage per E-Mail ist dann ebenfalls dem Antrag beizufigen.



Far Reisen von im Protokoll bestatigten Delegierten zu Fachschaftstagungen,

die der bundesweiten Verknlpfung von Fachschaften dienen, oder solchen, die in
direktem inhaltlichen Zusammenhang mit der Fachschaftsarbeit stehen (z.B. BVMD,
EMSA), Gbernimmt der RefRat die vollstandigen Auslagen fir Reise und Unterkunft
unter den schon bekannten Reisebestimmungen unter 5.6.2) .

Vor einiger Zeit wurde uns vom Refrat diesbeziglich eine Grenze von max. 5
Delegierten aufgesetzt. Trotz Mdglichkeiten beim ASTA einreichen zu kdnnen, kann
die Anzahl um maximal 2 weitere Personen erhoht werden. Der ASTA zahlt nur die
Teilnahmegebulhr 2er Personen. Falls eine hohere Anzahl fahren will, muss die
Reise in Gruppen (max. 5) mit getrennten Reisekosten (mit ebenfalls getrennten
Belegen) aufgeteilt werden, d.h. auch dass jeder weitere auf eigene Kosten, oder
Kosten der Gruppe fahrt.

Hierfur gilt auRerdem, dass Geld nicht wahllos aus dem Fenster geworfen werden
kann und die Delegierten auch aktiv bei diesem Treffen agieren missen und der FSI
daruber Bericht erstatten mussen (schriftlich oder mandlich).

Falls diesbezlglich Zweifel aufkommen oder wahllos Teilnehmer hinzugezogen
werden, die unter Umstanden nicht einmal Medizinstudenten an der Charité sind halt
sich das Plenum die Mdglichkeit offen auch diese Reisen nachtraglich auf Kosten der
Teilnehmer nicht zu erstatten.

Aus diesen Griinden sollte deshalb auch im Vorfeld eine Ankindigung Uber Anzahl
und Teilnehmer bei einer Sitzung gemacht werden.

5.6.6 Honorare

Refrat Ubernimmt folgende Kosten:

» 50 Euro fur Lesungen, Vortrage, etc.

* 75 Euro fur DJs und andere Einzelkinstlerinnen

* 100 Euro fur Bands, Musik- und Theatergruppen, etc.

5.6.7 Veranstaltungsversicherung

Die Verfasste Studierendenschaft hat eine Versicherung fur alle Veranstaltungen
abgeschlossen, die durch den RefRat durchgefuhrt werden. Dazu zahlen auch alle
Fachschaftsveranstaltungen wie Parties oder &ffentliche Vorlesungen.

Die Bedingung fiir die Ubernahme von eventuellen Kosten durch die Versicherung im
Schadensfall ist die vorherige Anmeldung der jeweiligen Veranstaltung bei der
Versicherung.

Diese Anmeldung wird durch die Verantwortlichen im RefRat durchgefuhrt.

Folgende Daten mindestens eine Woche im voraus Ubermitteln:

* Veranstalterin

* Ort, Datum und Zeitraum (Beginn des Aufbaus bis zum Ende des Abbaus)
* Anzahl der voraussichtlich Teilnehmenden

» Ansprechpartnerin mit Telefonnummer

Da die Versicherung die Versicherungsbestatigung auf dem Postweg an den RefRat
schickt, ist mit einer grolReren Verzogerung zu rechnen. Wenn lhr aus irgendeinem
Grund diese Versicherungsbestatigung vor der Veranstaltung braucht, musst Ihr uns
die Daten mindestens zwei Wochen vorher mitteilen. Danach kdnnen wir Euch nicht
mehr garantieren, dass |hr die Bestatigung vor der Veranstaltung erhaltet.



7 Anhang
7.1 Adressen und Offnungszeiten
Alles wichtige findet ihr auf www.fsi-charite.de

7.2 Rechtsgrundlagen RefRat

Das Berliner Hochschulgesetz (BerlHG) bietet den Verfassten Studierendenschaften
neben Ublichen Gemeinheiten die Moglichkeit, zur Finanzierung der Arbeit von
Studentinnenparlament (StuPa) und ReferentinnenRat (RefRat - der gesetzlich
AStA heildt) von den Studierenden Beitrage einzuziehen, und zum anderen

diese in einem relativ weitgesteckten Rahmen einzusetzen.

Das |. StuPa der HUB hat eine Beitragsordnung erlassen, nach der jedeR Studentin
einen Beitrag von 10 DM - nach dem 1. Januar 2002 waren es 5,11 EUR

- fur die Arbeit des StuPa zu bezahlen hat. Im Sommersemester 2003 hat das

XI. StuPa beschlossen, die Beitrage ab dem Sommersemester 2004 auf 6 EUR

zu erhohen. Da dieses erste StuPa nichts von der andernorts zentralen Stellung
des AStA fur alle studentischen Belange hielt, wurde die Entscheidung getroffen,
dass ein Drittel der studentischen Beitrage den Fachschaften (FS) zuflieen soll.
Mit anderen Worten handelt es sich bei der Zuweisung von "Fachschaftsgeldern®
um einen politischen Willen, der so lange Bestand hat, wie die Mehrheit des Stu-
Pa hinter dieser Losung steht.

D.h. es gibt keinen an anderer Stelle verbrieften Rechtsanspruch, und das StuPa
kann diese Regelung jederzeit mit einer 2/3-Mehrheit der Mitglieder andern. Diese
Gelder sind fur reine FS-Arbeit bestimmt, sollen also zur Finanzierung von
Semester/-einfuhrungen, Blrokram, FS-Fahrten etc. dienen. Blrgschaften oder
Aufwendungen fur ehrenamtliche Buromenschen bspw. durfen nur vom StuPa bzw.
vom RefRat geleistet werden. Mit den Geldern der Verfassten Studierendenschaft
durfen keine Aktionen finanziert werden, die studienrelevant oder Aufgabe der
Universitat sind.

Die vom StuPa den Fachschaften zur Verfligung gestellten Mittel sind innerhalb
eines Haushaltsjahres zu verausgaben. Gelder, die bis Kassenschluss (meistens
Mitte Dezember des jeweiligen Jahres) nicht von den Fachschaften eingereicht
wurden, fallen im nachsten Jahr in den Gesamthaushalt und stehen der
Fachschaft nicht wieder zur Verfligung. Das ganze hat den Sinn zu verhindern,
dass sich groRere Geldsummen auf den Konten der Fachschaften anhaufen. Sollte
es sich ergeben, dass eine Fachschaft mit ihrem Geld nicht Gber die Runden
kommt, so ist es immer noch maoglich, Mittel fur konkrete Aktionen beim RefRat
oder beim StuPa zu beantragen. Dies gilt auch fur Mehrausgaben bei
kappungsbegrenzten Ausgabenposten. Eine Erhdhung des Budgets kann jedoch
nur das StuPa beschliel3en.

Insgesamt sind samtliche Einnahmen der Studierendenschaft fur politische,
soziale, wissenschaftliche und kulturelle Belange der Studentinnenschaft
einzusetzen, d.h. sie durfen nicht fur Privatvergnigen verwendet werden. Aus
diesem Grund darf mit dem Geld auch kein Alkohol finanziert werden. Bei allen
Ausgaben gelten selbstverstandlich die Grundsatze der Sparsamkeit und
Wirtschaftlichkeit, z. B. konnt Ihr Baromaterial zu gunstigen Konditionen uber die Uni



bestellen, technische Gegenstande beim RefRat ausleihen.

Da die Studentinnenschaft eine 6ffentlich-rechtliche Teilkdrperschaft ist, unterliegt
die Verwendung der studentischen Gelder Rechtsnormen aus Landes- bzw.
Bundesgesetzen. Ferner muss sie sich an die Satzung der Studierendenschaft und
deren Ordnungen sowie an die der Humboldt-Universitat halten. Die Verwendung
studentischer Gelder wird regelmaldig und aulierst penibel gepruft, so von

der Haushaltsabteilung der Uni, unseren Wirtschaftspruferinnen sowie dem
Landesrechnungshof.

7.2.1 Fachschaften

Wie lhr schon erfahren habt, stehen Euch im Jahr ein Drittel der Beitrage der

Verfassten Studierendenschaft zu. Das bedeutet jedoch nicht, dass wir Euch das

Geld am Anfang des Jahres einfach tUberweisen kdnnen und Euch dann am Ende

nur noch einmal fragen, was |hr mit dem Geld getan habt.

Wir prufen bei Euren Einreichungen genau zwei Dinge:

. Erstens, ob alle Formalia eingehalten wurden und

. zweitens, ob lhr das Geld wirklich nur fir die politischen,
sozialen, wissenschaftlichen und kulturellen Belange der Studierenden aus Eurer
Fachschaft ausgegeben habt.

Das Drittel der studentischen Beitrage wird dabei wie folgt an die einzelnen
Fachschaften verteilt. Alle existierenden Fachschaften sowie alle ihnen gleich
gestellten Fachschaftsinitiativen erhalten einen Sockelbetrag von 1550 EUR. Das
restliche Geld wird nach der Anzahl der im Hauptfach an Eurem Institut
eingeschriebenen Studierenden verteilt.

Grundsatzlich gilt, dass alle Belege und die Moglichkeit ihrer Einreichung mit

dem Ende des Haushaltsjahres verfallen. Wir werden selbst eine Deadline setzen
mussen - diese wird mindestens drei Tage vor dem Stichtag der Haushaltsabteilung
liegen.

Da es auch notwendig sein kann, nach der Deadline noch Ausgaben zu tatigen,
gilt folgende Regelung: Alle Belege, deren Belegdatum auf einen Tag vor dem
letzten Sonntag im November eines Jahres lautet, missen bis zur Deadline beim
Finanzreferat eingereicht sein oder sie verfallen zum Ende des Haushaltsjahres.
Belege, deren Datum auf die Zeit nach dem letzten Sonntag im November fallt,
kdnnen noch bis zum 31. Januar des Folgejahres eingereicht werden.

Auf jeden Fall durfen Belege, Quittungen und Rechnungen nicht alter als 3 Monate
(neu!!!) sein, da danach niemand mehr weil}, woflr das Geld ausgegeben wurde.
Semesterferien verlangern die Frist nur, wenn lhr innerhalb der Frist um
Verlangerung bittet.
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