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Personalbogen Du wurdest in dein Amt gewählt:
Dann ist die Einreichung deines Personalbogens
die Grundlage für die spätere Erstattung der 
Aufwandsentschädigungen. 

Inventar- und/oder 
Finanzverantwortlicher:
• du bist nicht allein in deinem 

Referat/Vorstand/Projekt
dann einigt Euch, wer übernimmt die 
Verantwortung für das Inventar und wer 
von Euch soll unterschriftsberechtigt 
sein wenn es um Kassenanordnungen 
geht

• wer inventarverantwortlich ist –
kümmert sich um die korrekte Übergabe 
des Inventars von seinem/seiner 
Vorgänger:in/Nachfolger:in

Die eigene Unterschrift nicht vergessen und 
Einholung der  erforderlichen Unterschriften (ggf. 
über GS).
Der Personalbogen muss im Vorfeld (bevor er an 
die GS geht) vom Vorstand für CG-Referate, 
Präsidium für HW-Referate und Vorstand oder 
Finanzverantwortlichem bei FaRa auf Richtigkeit 
überprüft und abgezeichnet werden.
Darüber hinaus muss der Vorstand die 
Tätigkeitsberichte des FaRa zur Kenntnis nehmen.

eigene Unterschrift im Original nicht vergessen, 
diese bestätigt die Richtigkeit deiner 
Bankverbindung 

Dokument: Personalbogen
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Inventar

Inventarersatzerklärung:

Kann nur von SoSe zum WiSe
angewendet werden!!!

Du bleibst in deinem Amt dann 
reiche bei der GS dieses Formular 
ein – denn du brauchst keine 
Übergabe an deinen Nachfolger zu 
machen!

zeitlicher Ablauf der Inventur

wann? was? Verantwortlicher für das Inventar

Dezember

W
iS

e

Wahl neuer Gremienmitglieder auf konstituierender Sitzung altes Gremienmitglied

+ Wahl der Finanz- und Inventarverantwortlichen (Inventarverantwortlicher)

Januar Ausgabe der Inventarlisten/Übergabeprotokoll durch die AStA GS

Planung der Übergabe an Nachfolger

Semesterferien Terminabstimmung - ÜBERGABE!

bis 28./29. Februar Übergabe durch alten an neuen Inventarverantwortlichen oder an Vorstand nach Übergabe neuer 
Inventarverantwortlicher

01. März

So
Se

Amtsantritt neues Mitglied ab Unterzeichnung 
Übergabeprotokoll

bis 15. August Formular " Übergabe Ersatzerklärung"

März bis Februar bei Amtswechsel Zwischendurch - Übergabe an Nachfolger/Vorstand
neues Mitglied nach offizieller 
Wahl/Übergabe

Inventar zeitlicher Ablauf Übergabe

Dokument: Inventarersatzerklärung
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Alles was du über Inventar wissen musst kannst du aus der 
Inventarrichtlinie entnehmen 

In allen anderen Fällen:

Lass dir von der GS nach dem Jahreswechsel ein 
Übergabeprotoll für dein Inventar erstellen und 
kontrolliere jeden einzelnen Eintrag auf 
Richtigkeit (dass heißt jeder aufgeführte 
Gegenstand muss vorhanden sein). 

Prüfst du dies nicht richtig und es fehlen später 
Gegenstände bist du dafür verantwortlich, das 
kann auch heißen das du für Ersatz sorgen musst 
oder der Ersatzbetrag wird dir von deinem 
Aufwand abgezogen.

Regel:

• die Übergabe durchführen bis spätestens zum 
28/29.02 (beachte: typischerweise mit den 
Unterlagen für deine Aufwandsentschädigung)

• prüfen ob die Inventarverzeichnisse von der GS 
ordnungsgemäß geführt wurden 

• prüfen ob die nachgewiesenen Bestände auch 
physisch am gemeldeten Ort vorhanden sind 

• ob die Bestände im einwandfreien Zustand 
vorliegen oder aber offensichtliche Schäden 
aufweisen

• ob das Inventar der korrekten organisatorischen 
Einheit (Gremium) zugeordnet ist. 

• Übergabeprotokoll unterzeichnen und
in der GS abgeben

Inventar

Inventarübergabe 

Dokument: Übergabeprotokoll
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Inventar Aussonderung

Inventar

Du stellst fest das ein Gerät/Gegenstand deines Inventars vernichtet, ausgesondert oder 
repariert werden muss. Dann reiche bitte dieses Formular bei der GS ein bevor etwas mit 
dem Gegenstand gemacht wird.  

Nach Zustimmung durch den/die Kassenwart:in kannst 
du deine geplante Verschrottung, Vernichtung oder 
Reparatur durchführen lassen!

vergiss nicht selbst zu unterschrieben

hol dir die Unterschrift deines Vorstandes

Will ein Vorstand selbst aussondern,
benötigt sie/er die Unterschrift eines 
Vorstandes eines anderen Standortes!

Nach Einreichung des Formulars bekommst du per Mail
das Aussonderungsprotokoll von der GS zurück,
darin wird deinem Vorhaben zu- oder nicht zu 
gestimmt. 

Dokument: Aussonderungsverfügung
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Inventar verleihen

Inventar

Du möchtest einen anderen Standort oder Veranstaltungen
mit deinem Inventar unterstützen und Equipment an Denjenigen verleihen.

Hierbei hast du zwei Möglichkeiten:
• Verleih ohne Kaution oder
• Verleih mit Kaution

IMMER BEI VERLEIH AN EXTERNE 
Je kostspieliger das Equipment ist
je wahrscheinlicher sollte der
Verleih mit Kaution sein, gerade wenn 
es um Veranstaltungen geht!

Prüfe vor Rücknahme des Leihmaterials
ob es in ordentlichen und gebrauchsfähigen 
Zustand zurück gegeben wird,
wenn das Material erst wieder in deinem 
Inventar ist, haftest du für Schäden/Ersatz. 

Dokument: Leihvertrag

Dokument: Leihvertrag mit Kaution
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Kassenanordnung

Kassenanordnungen können nur eingereicht werden, wenn zuvor dein Budgetantrag 
genehmigt wurde. Auf diese Genehmigung ist eindeutig zu verweisen, sodass eine 
Prüfung durch den/die Kassenwart:in problemlos möglich ist oder die Genehmigung ist 
beizufügen. Sollte explizit kein Budgetantrag notwendig sein, so ist dies zu vermerken. 

Die Kassenanordnung muss Zweck und Anlass der Zahlung begründen und eine Prüfung ohne 
Rückfragen ermöglichen. 

Kassenanordnungen sind für alle Rechnungen umgehend, 
spätestens jedoch 14 Wochentage vor Zahlungsfrist in der 
Geschäftsstelle vollständig einzureichen. 

Bei Kassenanordnungen zu Gebrauchsgegenständen sind ab einem Einzelbetrag von 
150 € drei Vergleichsangebote der Kassenanordnung beizulegen. Wenn es sich um nicht 
inventarisierungsfähige Verbrauchsmaterialien oder Merchandisingartikel handelt werden keine 
Vergleichsangebote benötigt, bei allen anderen Artikeln die den Gesamtrechnungsbetrag von 
150 € übersteigen wie z.B. Werkzeug, Computerequipment und alles was inventarisiert wird, 
müssen drei Vergleichsangebote mit der Kassenanordnung zusammen eingereicht werden.

Alles was du zu Kassenanordnungen wissen musst kannst du der
Finanzordnung der Studierendenschaft und der Einkaufsrichtlinie
entnehmen!

Die Auftragsnummer wird aufgrund deines
Budgetantrages erzeugt 

Der Nutzen für die Studierendenschaft muss
so ausführlich wie möglich sein, du kannst 
auch gern die Rückseite verwenden

Unterschriften von dir selbst und dem
Budgetverantwortlichen nicht vergessen 

Die Bezeichnung des Gegenstandes (das wird der Text, 
der in der Inventarliste genannte wird), also etwas, 
womit man den Gegenstand identifizieren kann 
(Ich habe eine Lampe gekauft; das heißt ich liefere eine 
Kurzbeschreibung und danach die techn. Bezeichnung: 
Lampe; Proxxon 1234). 
Bedeutet auch: Bei mehreren Gegenständen entweder 
mehrere Anordnungen oder Rückseite verwenden etc.

Dokument:
Kassenanordnung
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Dienstreisen

Die Genehmigung einer Dienstreise muss grundsätzlich vor ihrem Antritt erteilt und daher 
rechtzeitig vorher (d. h. vor dem Schließen von Verträgen und Buchungen, mindestens zwei 
Wochen vor Beginn der Dienstreise) beantragt werden.

Die Genehmigung der 
Dienstreise/Nutzung 
Mietwagen
ist der Kassenanordnung 
beizufügen.

Alles was du zu Dienstreisen wissen musst kannst du der
Reisekostenrichtlinie entnehmen.

In erster Linie muss 
das Semesterticket 
genutzt werden. 

Eine Beförderung 
mittels 
Kraftfahrzeug ist nur 
zulässig, wenn eine 
kostengünstigere 
Variante nicht 
vertretbar ist. 

Fahrgemeinschaften 
sind zu nutzen. 

Parkgebühren werden 
bis höchstens 5€ am Tag 
erstattet

Bußgelder, gebühren-
pflichtige 
Verwarnungen, 
Abschleppkosten etc. 
werden – egal ob 
eigener PKW oder 
Mietwagen – nicht vom 
AStA erstattet. 

Dokument: 
Antrag Kostenerstattung Dienstreise Antrag Nutzung Mietwagen

Kassenanordnung Dienstreise Kassenanordnung AStA-Reise
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StuPa-Antrag / Budgetantrag

Antrag an das Studierendenparlament

2021

Vorname

Name

Emailadresse (Ostfalia-Adresse)

Telefon (optional)

Vers ion Kst.: 1.9 Konto: 1.5 mit Normpreis l i s te vom 23.03.2021 (Vers ion F 1.2)

- Grunddaten müssen ausgefüllt werden! -

Haushaltsjahr

Antragsteller

 

Verantworteter Bereich (des Antragstellers)

Zu belastendes Budget

Standort

Bereich

Detail

         Kostenstelle: 500

Aus dieser Excel Tabelle
werden deine Auftragsnummern
für die Kassenanordnungen
erzeugt 

Formular zur Einreichung deiner
Anträge zu den regelmäßig
stattfindenden StuPa-Sitzungen.

Auf diesen Sitzungen werden deine
Anträge besprochen und genehmigt
oder abgelehnt.

Dokument: Antrag an StuPa

Ein Handbuch für das 
richtige Ausfüllen der Tabelle
kannst du von der GS oder
deinem Vorstand erhalten! 
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Veranstaltungen und Vorschussregelungen

Veranstaltungen

Veranstaltungen müssen immer kostendeckend kalkuliert werden 
(davon ausgeschlossen sind nur Info-Veranstaltungen)!

Du planst eine Veranstaltung dann reiche eine detaillierte Beschreibung und 
eine Vorkalkulation inkl. benötigtem Vorschuss ein: 

Inhalt Beantragung einer Veranstaltung:
• Ort
• Datum
• Zeit
• Erwartete Besucherzahl
• Veranstaltungsbeschreibung
• Bewertung einer vergleichbaren Veranstaltung 

die bereist stattgefunden hat (wenn möglich)
• Bewerbung der Veranstaltung

Vorkalkulation Endabrechnung



25.04.2022 11

Vorschuss

Veranstaltungen

Bei deiner Kalkulation der Veranstaltung ist bereits der Vorschuss aufzulisten. 

Nach Genehmigung deiner Kalkulation wird der 
Vorschuss ausschließlich bargeldlos auf das Konto 
der/des Antragstellerin/Antragsstellers überwiesen. 
Der Vorschuss ist frühestens zwei Wochen vor 
dem Event als Überweisung auf das Konto der/des 
Antragstellerin/Antragstellers anzuweisen.

Vorschüsse müssen unverzüglich nach der Veranstal-
tung, im vollen Umfang auf das Konto der Studie-
rendenschaft zurücküberwiesen werden. Hierzu ist 
eine endgültige Kostenabrechnung einzureichen.

Alles was du zu Veranstaltungen und Vorschüssen wissen musst
kannst du der Veranstaltungs- und Vorschussrichtlinie der 
Studierendenschaft der Ostfalia entnehmen.

Dokument: Kassenanordnung Vorschuss
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Aufwandsentschädigung

Alles was du zu Aufwandsentschädigungen wissen musst
kannst du der Aufwandsentschädigungsordnung der 
Studierendenschaft entnehmen.

Die Auszahlung der Aufwandsentschädigungen 
erfolgt erst nach Erledigung 
folgender Punkte:

• Abrechnung aller Vorschüsse und Veranstaltungen 
• nach korrekter und vollständiger Einreichung der

Kassenanordnungen (Gültigkeit nur mit Original-
Unterschrift)

• Abgabe eines Tätigkeitsberichts 
• Inventarübergabe 
• wenn kein sonstiger Hinderungsgrund gegeben ist. 

Anträge auf Zahlung einer Aufwandsentschädigung müssen spätestens bis zum 15.08. des 
betroffenen SoSe bzw. bis zum 15.02. des betroffenen WiSe eingegangen sein. 

Tätigkeitsberichte sind bis zum 01.08. des betroffenen 
SoSe bzw. bis zum 01.02. des betroffenen WiSe
einzureichen. 
Dieser muss im Vorfeld (bevor er an die GS geht) vom 
Vorstand für CG-Referate, Präsidium für HW-Referate 
und Vorstand oder Finanzverantwortlichen beim FaRa
auf Richtigkeit überprüft und abgezeichnet werden.
Darüber hinaus muss der Vorstand die 
Tätigkeitsberichte des FaRa zur Kenntnis nehmen.

Das gleiche gilt für die 
Aufwandsentschä-

digung bei Projekten.

Dokument: Kassenanordnung Aufwandsentschädigung
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Dokumente – Richtlinien - Ordnungen

Alle Dokumente –
Richtlinien oder 
Ordnungen findest 
du auf der Homepage 
des AStA‘s:

https://asta.ostfalia.de/

https://asta.ostfalia.de/

